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KATA PENGANTAR 

Puji syukur ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa, atas rahmat dan karunia-Nya, 

buku panduan ini dapat disusun sebagai acuan penggunaan aplikasi SIPEG (Sistem 

Informasi Kepegawaian) di lingkungan Universitas Negeri Jakarta. 

Penyusunan panduan ini bertujuan untuk memberikan pemahaman yang 

komprehensif kepada seluruh pengguna aplikasi, baik di tingkat admin, pengguna 

umum, maupun fakultas, dalam menjalankan proses administrasi kepegawaian secara 

digital. Aplikasi SIPEG dirancang untuk menjawab kebutuhan transformasi digital di 

bidang pengelolaan sumber daya manusia, dengan mengutamakan efisiensi, 

transparansi, dan akuntabilitas. 

Panduan ini mencakup penjelasan fungsi dan fitur utama SIPEG, dilengkapi 

dengan ilustrasi antarmuka, serta langkah-langkah teknis operasional untuk 

mempermudah proses penggunaan. Diharapkan, melalui panduan ini, para pengguna 

dapat mengoperasikan aplikasi secara optimal dan mandiri dalam mendukung tugas-

tugas administrasi kepegawaian. 

Kami menyadari bahwa pengembangan sistem dan kebutuhan pengguna akan 

terus berkembang seiring waktu. Oleh karena itu, kritik dan saran yang membangun 

sangat kami harapkan demi penyempurnaan di masa mendatang. 

Akhir kata, semoga buku panduan ini dapat menjadi referensi yang bermanfaat 

bagi seluruh pengguna, serta mendukung terciptanya tata kelola kepegawaian yang 

lebih efektif dan modern di Universitas Negeri Jakarta. 

 

Jakarta, Juli 2025 

Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi 

Universitas Negeri Jakarta 
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PENDAHULUAN 

A. Deskripsi Umum SIPEG 

Sistem Informasi Kepegawaian (SIPEG) merupakan aplikasi berbasis web 

yang dikembangkan oleh Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi 

(PUSTIKOM) Universitas Negeri Jakarta. SIPEG dirancang untuk mendukung 

proses administrasi kepegawaian yang lebih efisien, akurat, dan terintegrasi. 

Aplikasi ini mencakup pengelolaan data pegawai, pengajuan perubahan 

data, unggahan dokumen kepegawaian, serta rekapitulasi dan pelaporan data yang 

dibutuhkan oleh unit-unit kerja terkait. Dengan antarmuka yang ramah pengguna, 

SIPEG diharapkan mampu meningkatkan kualitas tata kelola sumber daya 

manusia di lingkungan Universitas Negeri Jakarta. 

 

B. Tujuan SIPEG 

Tujuan utama pengembangan dan implementasi SIPEG adalah untuk: 

1. Menyediakan sistem administrasi kepegawaian yang terdigitalisasi dan 

terpusat. 

2. Mempermudah proses input, pembaruan, dan validasi data pegawai. 

3. Mendukung keterbukaan informasi dan pelaporan kepegawaian secara tepat 

waktu. 

4. Meningkatkan efisiensi dan efektivitas kinerja unit kerja yang terkait dengan 

pengelolaan SDM. 

 

C. Hak Akses Pengguna SIPEG 

Dalam penggunaannya, SIPEG membagi peran dan hak akses berdasarkan 

fungsi dan tanggung jawab pengguna. Secara umum, terdapat tiga kategori 

pengguna, yaitu: 

1. Admin 

Berperan sebagai pengelola utama sistem, dengan akses penuh terhadap 

seluruh data dan konfigurasi aplikasi. 

2. Pengguna (Pegawai)  
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Memiliki akses terhadap data pribadinya untuk melihat, memperbarui, dan 

mengajukan perubahan, serta mengunggah dokumen terkait. 

3. Fakultas 

Memiliki akses terhadap data pegawai di lingkup unit kerjanya, dengan fitur 

pencarian, ekspor data, dan monitoring data pendukung. 

 

D. Tim Pengembang SIPEG 

SIPEG dikembangkan oleh tim PUSTIKOM Universitas Negeri Jakarta 

yang terdiri dari pengembang perangkat lunak fullstack developer ahli yang 

bertanggung jawab atas desain, pengembangan, dan pemeliharaan sistem secara 

keseluruhan. 

Berikut adalah nama-nama anggota tim pengembang utama: 

• Drs. Pitoyo Yuliatmojo, M.T. – Kepala PUSTIKOM 

• Didin Muhidin, S.T. – Full Stack Developer 

• Enjang Rochmana, S.Si. – Full Stack Developer 

• Ali Idrus, S.Kom., M.Kom. – Kadiv. Pengembangan Sistem Informasi dan 

Pemrograman 

• Bambang Prasetya Adhi, S.Pd., M.Kom. – Kadiv. Infrastruktur dan 

Keamanan Jaringan  

• Maulana Amirul Adha, M.Pd. – Kadiv. Layanan dan Pangkalan Data 

• Irfansyah, S.Pd – Koordinator Programmer 

• Arya Adipurwa, S.Kom., M.M. – Koordinator Teknisi Jaringan 

• Marina Rosmalia, S.Kom. – Sub Koordinator Layanan Administrasi  
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TAMPILAN AWAL APLIKASI & CARA LOGIN APLIKASI 

Pada  bagian ini kita akan membahas tampilan awal aplikasi SIPEG. Tampilan 

awal biasanya sama seperti sistem informasi pada umumnya yaitu berupa penjelasan 

dan tampilan form login. Mengingat aplikasi SIPEG akan digunakan oleh banyak tipe 

pengguna maka terdapat tiga role akun yang bisa login yaitu: 

• Admin  

• Pengguna 

• Fakultas 

Semua role ini memiliki masing-masing fungsi dan akses yang berbeda. 

Sebelum memasuki halaman utama, user diharuskan melakukan login terlebih dahulu. 

Untuk melakukannya, ikuti langkah berikut: 

1. Buka  aplikasi SIPEG melalui  browser  dengan  mengetikkan  alamat  

url http://103.8.12.212:31280/ pada address bar dan lalu tekan tombol enter. 

 

 

 

Lalu, setelah itu user akan diarahkan ke tampilan utama SIPEG. 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://103.8.12.212:31280/
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Untuk dapat masuk ke sistem aplikasi SIPEG, silahkan isi form login yang 

terdapat pada halaman utama aplikasi tersebut yang berisikan username, 

password dan captcha. Lalu tekan tombol “LOGIN” di layar untuk 

melanjutkannya. Berikut contohnya: 

 

 

 

 

 

 

 

2. Jika tidak ada kesalahan pada username, password dan captcha yang user 

isikan pada form login, maka secara otomatis user akan diarahkan ke 

tampilan dashboard aplikasi SIPEG.   
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ROLE ADMIN 

Admin berperan sebagai superuser pada aplikasi ini yang berfungsi mengelola 

data kepegawaian secara keseluruhan seperti membuat, mengubah dan menghapus 

data kepegawaian saat menggunakan aplikasi ini. Untuk melakukan hal tersebut, 

admin akan dibantu oleh tombol ikon untuk menjalankan fungsi tersebut. Fungsi ini 

akan dipakai untuk semua menu dan fitur. Berikut tombol icon yang harus diingat:  

1.   Tombol ikon edit ini berfungsi untuk mengubah data. 

2.   Tombol ikon hapus ini berfungsi untuk menghapus data. 

3.  Tombol ikon setujui ini berfungsi untuk menyetujui. 

4.  Tombol ikon tutup ini berfungsi untuk menutup  

 

Ini adalah tampilan ketika admin berhasil login. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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Pada gambar di atas ditunjukkan elemen-elemen utama pada halaman awal 

aplikasi SIPEG: 

1. Subjudul “SUBDIT SUMBER DAYA MANUSIA” Menampilkan identitas 

unit kerja yang menaungi aplikasi SIPEG, yaitu Subdit SDM – Universitas 

Negeri Jakarta. Ini berfungsi sebagai heading utama halaman awal. 

2. Menu Utama Aplikasi Berisi enam ikon utama: Beranda, Data Pegawai, 

Informasi, Data Pengawasan, Layanan PAK dan BKD, Logout. Masing-

masing menu memiliki fungsi berbeda sesuai akses pengguna. 

 

A. Menjelajahi Fitur Menu Data Pegawai 

Setelah berhasil masuk sebagai admin, pengguna dapat mengakses berbagai fitur 

melalui menu “Data Pegawai”.  

 

 

 

 

 

Menu ini menampilkan data pegawai UNJ secara menyeluruh, mencakup pegawai 

tetap maupun tidak tetap. Gambar berikut menunjukkan tampilan awal setelah menu 

dipilih. 
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Penjelasan Elemen Tampilan: 

1. Menu Navigasi – Berisi daftar submenu seperti Profil, Dokumen, Tugas 

Tambahan, dst. 

2. Kolom Pencarian (Search) – Digunakan untuk mencari data pegawai 

berdasarkan kata kunci. 

3. Tombol Detail – Menampilkan informasi lengkap terkait pegawai yang 

dipilih. 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 
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B. Menambahkan, Mengedit & Menghapus Referensi Data SIPEG 

 

 

 

Menu Referensi Data Sipeg berfungsi untuk menyimpan referensi data yang akan 

digunakan aplikasi SIPEG.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Berikut penjelasan elemen tampilan aplikasi tersebut: 

1. Menu, berfungsi memuat berbagai macam menu seperti jabatan, unit dan 

semacamnya. Ini bisa diakses berdasarkan keperluan admin. Pada gambar 

admin sedang memilih menu jabatan. 

2. Submenu dari menu yang dipilih dari gambar label[1]. Pada gambar diatas, 

user sedang mengakses submenu jabatan fungsional umum. 

3. Tambah JFT, berfungsi menambahkan referensi data pegawai sebagai 

Jabatan Fungsional Tambahan. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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4. Search, berfungsi melakukan pencarian referensi data pegawai. 

5. Tombol edit, berfungsi melakukan pengeditan untuk data pegawai. 

6. Tombol hapus, berfungsi untuk penghapusan referensi data pegawai. 

Berikut contoh penerapan fitur menambahkan Jabatan, Unit dan Tugas 

Tambahan untuk referensi data SIPEG. Pada kasus ini admin akan menambahkan 

Jabatan Fungsional Tertentu : 

✓ Pilih tombol Tambah JFT [label 3], jika sudah akan tampil form seperti 

ini 

 

 

 

 

 

 

 

Isi data yang diminta sesuai kolom kosong yang tertera dan lalu pilih tombol 

“simpan” agar datanya tersimpan.   
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Berikut contoh penerapan fitur meng-edit referensi data sipeg di menu 

Jabatan, Unit dan Tugas Tambahan. Pada kasus ini admin akan mencoba mengubah 

data  Jabatan Fungsional Tertentu : 

✓ Pilih logo pulpen seperti yang di label[5] gambar, jika sudah akan tampil 

form seperti ini:\ 

 

 

 

 

 

 

 

✓ Isi data yang diminta sesuai form yang tertera dan lalu pilih tombol 

“simpan” agar datanya tersimpan.  

Berikut cara menghapus referensi data sipeg di menu Jabatan, Unit dan Tugas 

Tambahan. Pada kasus ini admin akan mencoba menambahkan data referensi di 

Jabatan Fungsional Tertentu : 

✓ Pilih logo tempat sampah yang dilabel[6], jika sudah akan tampil pilihan 

seperti ini: 

✓ Pilih “OK” untuk mengkonfirmasi penghapusan data, dan “cancel” untuk 

membatalkan penghapusan data. 
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C. Mengurutkan & Mencari Referensi Data SIPEG 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Berikut cara mengurutkan tabel referensi data sipeg di menu Golongan 

Pangkat, Pendidikan, Status Kepegawaian & Agama. Pada kasus ini admin akan 

mencoba fungsi ini pada menu Golongan Pangkat. Berikut caranya: 

✓ Klik pada kepala tabel bernama “Golongan” seperti  label[1], maka data 

akan diurutkan berdasarkan golongan. Berikut hasilnya: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
2 
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Hal yang sama pada tabel “Nama Pangkat”. Ini hasilnya: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Berikut cara mencari referensi data sipeg di menu Golongan Pangkat, 

Pendidikan, Status Kepegawaian & Agama. Pada kasus ini admin akan mencoba 

fungsi ini pada menu Pendidikan. 

• Pastikan kursor sudah berada di form pencarian label[2]. 

• Lalu coba isikan “Sarjana”, maka akan menampilkan: 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

 
15 | S I P E G  

 

D. Menampilkan Rekapitulasi Data & Ekspor Data  

 

 

 

Menu ini berfungsi untuk mengakses rekapitulasi data dan informasi seluruh 

pegawai UNJ dari waktu ke waktu. Rekapitulasi data pegawai yang bisa diakses 

meliputi pegawai yang tetap maupun tidak tetap. Tampilan awal menu ini yaitu 

menampilkan data jabatan terakhir, data golongan terakhir dan data Pendidikan 

terakhir berdasarkan waktu yang kita inginkan. Pada menu ini juga terdapat fitur 

untuk memperlihatkan data secara detail, mencetak data yang diinginkan, 

mengekspor data dan menyortir data.  

Berikut tampilan awal menu Rekapitulasi Data Pegawai:  

 

 

 

 

 

 

 

Penjelasan elemen pada gambar di atas: 

• Label[1] memilih tahun data yang ingin ditampilkan. 

• Label[2] memilih bulan data yang ingin ditampilkan. 

• Label[3] memilih kategori pegawai, seperti dosen, tendik dsb. 

• Label[4] tombol “Lihat Data” yang berfungsi untuk menampilkan data 

yang sudah diisi dari label 1-4. 

• Label[5] melakukan pencarian data sudah dihasilkan. 

1 

2 3 

4 

5 6 

7 
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• Label[6] mengekspor data yang ditampilkan dalam format excel dan pdf. 

Terdapat fitur print data juga didalamnya. 

• Label[7] menampilkan data secara detail menggunakan banyak parameter 

dari data yang sudah dihasilkan. 

Untuk menampilkan rekap data pada menu ini, admin bisa melihat data secara 

umum dan mencarinya secara detail.  

Berikut cara menampilkan data pada menu tersebut. 

• Memilih tahun (label 1), disini admin memilih tanggal 2025. 

• Memilih tanggal data (label 2) yang ingin dilihat, disini admin memilih 

bulan Mei. 

• Memilih klasifikasi pegawai (label), disini admin memilih Dosen. 

 

• Jika semua sudah selesai, tekan tombol “Lihat Data(label 5)” agar data 

ditampilkan. Jika berhasil tampilannya akan seperti ini. 
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Untuk melihat data secara detail, admin bisa menekan tombol “Lihat Detail 

Data (label 7)”. Jika berhasil tampilannya akan seperti ini. 

 

 

Penjelasan elemen diatas: 

• Admin dapat menentukan parameter apa saja yang ingin ditampilkan 

dengan menekan tombol “pilih tampilan kolom (label 1)”. Sesudah itu 

pilih kolom mana yang ingin dihilangkan, disini admin menghilangkan 

kolom “Jabatan”. Berikut contohnya:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 2 
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• Admin dapat mencetak dan mengeskpor data yang ditampilkan. Klik 

tombokl “export (label 2)”, jika ingin mengekspor data sebagai file excel 

pilih “excell”. Namun jika ingin menjadikannya pdf, pilih “pdf”. Jika ingin 

mencetaknya, pilih menu “Print”. Berikut tampilannya. 

 

 

 

 

 

E. Mencari & Mengedit Profil Pegawai 

 

 

 

 

Menu Data Pegawai berfungsi untuk mengelola data pegawai UNJ tanpa 

terkecuali. Data yang dimuat disini bersifat umum dan pribadi. Pada menu data 

pegawai terdapat submenu berupa: 

• Profil, memuat profil pegawai. 

• Dokumen, memuat data dokumen pegawai. 

• Foto, memuat foto pegawai. 

• Pejabat Dosen, memuat data Dosen yang memiliki tugas tambahan. 

• Pejabat PPPK, memuat data pppk yang memiliki tugas tambahan. 

• Pejabat Tendik, memuat data Tendik yang memiliki tugas tambahan 

• Dosen Studi Lanjut, memuat data dosen perihal studi lanjut, sekaligus 

bisa menambahkan data dosen yang ingin studi lanjut. 

• Tambah Pegawai. Menambahkan data pegawai baru. 
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Gambar diatas merupakan tampilan awal pada menu profil yang ada 

pada data pegawai. Berikut cara mencari profil pegawai: 

1. Admin melakukan pencarian pada form search (label 1). Admin 

menggunakan nama pegawai sebagai parameter pencarian pada kasus 

ini. 

 

 

 

 

 

 

  

1 

2 
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Untuk melihat detail profil pegawai ini, admin bisa menekan tombol 

detail (label 2). Berikut hasilnya. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Admin dapat mengubah data pegawai dengan mengklik ikon pulpen[1]. 

Lalu isikan form kosong yang ingin diubah sesuai data yang diminta. 

Berikut tampilannya. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik “Simpan” jika ingin menyimpan perubahan data.  

 

 

1 
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Admin dapat mengubah semua data pada setiap menu jika ada ikon edit atau 

pilihan ubah data pada tampilan halamannya. 

F. Menambahkan Data Pegawai 

Berdasarkan gambar diatas, admin bisa menambahkan data baru pada semua 

menu ketika ikon [label 1] bisa diklik. Berikut contohnya ketika admin menambahkan 

Data Pendidikan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Isi form data yang diminta. Lalu tekan tombol “Simpan” untuk menyimpan 

data, jika tidak pilih “Cancel” 

1 
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G. Mengunduh Dokumen & Menampilkan Foto Pegawai 

Admin dapat mengunduh dokumen yang dimiliki pegawai. 

 

 

 

 

 

 

Gambar diatas merupakan tampilan awal menu dokumen. Menu ini membantu 

admin untuk melihat dan mengunduh dokumen yang dimiliki pegawai. Berikut 

penjelasan dan penggunaan dari fitur ini 

• Pilih Klasifikasi Pegawai [1], seperti Dosen, Tendik dll. 

• Isi tipe dokumen[2] seperti pdf, word dll. 

 

 

 

 

 

 

 

• Klik tombol “Filter Dokumen[3]”. 

• Search[4], isi nama dokumen yang ingin dicari setelah dokumen di filter. 

 

 

 

 

1 

23 

4 
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Berikut hasil yang ditampilkan 

 

 

 

 

 

 Admin bisa mengunduh file yang diinginkan dengan cara mengklik salah satu 

dokumen yang ingin di unduhnya pada lingkaran merah diatas. 

 Agar bisa mengaktifkan fitur foto pegawai, admin harus memilih menu “Foto” 

terlebih dahulu. Menu foto memiliki fungsi untuk menampilkan foto pegawai UNJ. 

Berikut tampilan awal menu foto 

 

 

 

 

 

 

Berikut penjelasan elemen diatas: 

• Label[1] merupakan data yang wajib dipilih berupa klasifikasi pegawai 

seperti Dosen, Tendik dll. 

• Label[2], merupakan tombol untuk menampilkan daftar foto ketika 

label[1] sudah diisi.  

 

 

1 

2 
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Penerapan fitur menampilkan foto. 

✓ Admin memilih dosen pada label 1. 

✓ Lalu klik label 2 untuk menampilkan fotonya. 

 

 

 

 

 

 

Hasil pencarian foto Dosen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Catatan: foto bisa ditampilkan secara eksplisit, namun dengan alasan kerahasiaan data 

penulis tidak tampilkan. 
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H. Menampilkan Data Pegawai dengan Tugas Tambahan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Untuk fitur ini bisa digunakan pada Menu Pejabat Dosen, Pejabat PPPK & 

Pejabat Tendik. Karena fungsi dari tiap fitur yang ada pada menu ini sama. Berikut 

penerapan fitur menampilkan data pegawai dengan tugas tambahan sebagai Pejabat 

Dosen.  

 

 

 

 

 

 

Penjelasan fitur: 

• Label[1] berfungsi memilih kolom data yang ingin ditampilkan, sama seperti 

fitur yang pernah ada dimenu lain. 

• Label[2] berfungsi sama seperti fitur-fitur “export” data pada menu 

sebelumnya. 

1 2 
3 

4 
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• Label[3] berfungsi sama dengan fungsi “search” pada fitur-fitur sebelumnya. 

• Label[4] berfungsi untuk memperluas keterangan data pada tabel. Berikut 

contohnya: 

 

Admin juga bisa melihat dan menambahkan data Dosen Dengan Studi Lanjut. Pastikan 

untuk memilih menu “Dosen Studi Lanjut”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar diatas adalah tampilan awal menu Dosen Studi Lanjut. Berikut fitur 

yang ada pada menu tersebut: 

✓ Label[1] berfungsi untuk menampilkan status dosen yang sedang diambil 

dosen pada masa studi lanjut. Pilihan yang ada didalamnya adalah tugas 

belajar, izin belajar dan masa studi. 

1 

2 
3 

4 5 
7 

6 

8 
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✓ Label[2] berfungsi untuk menambahkan data dosen yang ingin mengambil 

tugas belajar dan izin belajar. 

✓ Label[3] berfungsi untuk mengubah data dosen yang sedang studi lanjut. 

✓ Label[4] fungsinya sama dengan fitur “pilih tampilan kolom” sebelumnya. 

✓ Label[5] fungsinya sama dengan fitur “export” sebelumnya. 

✓ Label[6] merupakan table data dosen studi lanjut. 

✓ Label[7] fungsinya sama dengan fitur sebelumnya. 

✓ Label[8] sama dengan fungsi “memperluas detail” pada fitur sebelumnya. 

I. Menambahkan & Mengubah Tata Dosen Studi Lanjut 

Berikut adalah cara untuk menambahkan data dosen studi lanjut: 

✓ Klik tombol “Tambah Data[2]”, jika sudah akan tampil form seperti ini. 

 

✓ Isi semua data tanpa ada yang dikosongkan, lalu tekan tombol “Simpan” agar 

data ditambahkan. Selesai! Untuk edit data bisa dengan mengklik tombol “edit 

data[3]”, lalu akan diarahkan ke menu profile (Data Kepegawain > Profil). 

Caranya sama dengan yang sudah dijelaskan di menu tersebut. 
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J. Tambah Pegawai 

Menu ini terletak dibagian paling bawah data pegawai. Fungsinya untuk 

menambahkan data pegawai baru kedalam aplikasi. Berikut tampilan awal menu ini 

Berikut cara menambahkan data pegawai baru 

• Isikan NIP yang sesuai pada form diatas. 

• Isikan Nama Lengkap tanpa gelar pada form diatas.  

• Lalu pilih cabang/status pegawai.  

• Tekan tombol simpan untuk menyelesaikan langkah ini. 

Selanjutnya kita masuk ke Menu DUK Pegawai. Merupakan menu untuk 

menampilkan seluruh data Daftar Urut Kepangkatan untuk seluruh pegawai dengan 

status apapun. Berikut daftar fitur yang ada Pada “DUK Pegawai”. 
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Secara kesuluruhan semua fitur diatas sama yaitu membantu admin untuk 

menampilkan DUK Pegawai. Namun yang membedakannya adalah klasifikasi 

kepegawaiannya. 

Sekarang admin akan mencoba salah satu fitur menu yang ada diatas yaitu 

“Daftar Urut Kepangkatan (DUK) Dosen”. Berikut caranya: 

✓ Pilih menu “Daftar Urut Kepangkatan (DUK) Dosen”, maka tampilannya 

akan seperti berikut 
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✓ Admin disini akan memilih “Fakultas Teknik”, lalu klik “Tampilkan Data” 

dan ini hasilnya. 

✓ Semua fitur yang ada disini, sama pada fitur yang sudah ada pada menu menu 

sebelumnya. Silahkan gunakan sesuai kebutuhan 

Selain bisa menambahkan pegawai, admin juga bisa melihat statistic pegawai. 

Fitur tersebut bisa diakses dari menu “Statistik Pegawai”. 

 

 

 

 

 

Fitur ini berfungsi untuk menampilkan statistik data kepegawaian dari waktu 

ke waktu. Seperti yang ditampilkan pada gambar diatas, terdapat menu untuk 

menampilkan statistik ASN, Dosen dan Tendik. Secara keseluruhan fitur tiap menu ini 

sama, jadi admin akan menampilkan penggunaan fitur disalah satu menu yang ada 

yaitu “Statistik ASN”.  
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Berikut tampilan awal menu “Statistik ASN”: 

 

 

 

 

  

 

 

 

Penjelasan fitur pada menu diatas: 

✓ Admin bisa mengklasifikasikan data statistik ASN dengan memilih label[1], 

pada kasus ini admin memilih “Pusat Teknologi Informasi dan 

Komunikasi”. Berikut tampilannya 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

1 

2 

3 
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✓ Ini adalah tampilan saat admin mengklik “Tampilkan Nilai”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

✓ Ini adalah tampilan saat admin mengklik “Tampilkan Tabel” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Admin juga bisa mengakses menu KGB. Fungsi utama menu ini adalah 

mencetak SK Baru KGB Dosen dan Tendik. Jadi akan terdapat dua menu pada KGB, 

yaitu KGB Dosen dan KGB Tendik. Fungsi fitur dari kedua menunya sama.  

Nilai yang 

ditampilkan 



 

 
33 | S I P E G  

 

 

 

 

 

 

 

Berikut penjelasan kegunaan fitur dari menggunakan menu KGB Tendik. 

✓ Label[1] melakukan pencetakkan SK KGB, ini tampilan yang muncul ketika 

tombol tersebut pilih. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

✓ Silahkan isi form data sesuai yang diminta, lalu pilih tombol “Cetak” untuk 

melanjutkan. Selesai. 

1 

2 
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K. Mengelola Pengajuan Perubahan Data Pegawai 

Untuk mengelola pengajuan perubahan data pegawai, admin bisa mengakses 

menu “Perubahan Data”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar diatas adalah tampilan awal pengajuan perubahan data pegawai. Menu 

ini memiliki fitur untuk menolak dan menerima perubahan data yang sudah diajukan 

pegawai. Berikut penjelasan penggunaan fiturnya. 

✓ Label[1] merupakan tombol aksi untuk menolak pengajuan perubahan data. 

Akan ada pop-up dialog yang akan muncul saat kita mengklik tombol ini yaitu:  

 

 

 

 

Pilih “OK” untuk membatalkan pengajuan tersebut. 

✓ Label[2] merupakan tombol aksi untuk menyetujui pengajuan perubahan data. 

Pilih “OK” untuk menyetujui pengajuan tersebut. 

✓ Label[3] merupakan tombol aksi untuk menolak pengajuan perubahan data, 

sama dengan label[1]. 

1 

2 

3 
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Setelah terjadi penolakkan pengajuan, admin juga bisa mengisi keterangan 

kenapa pengajuan data ditolak. Berikut caranya 

 

 

 

 

 

 

 

✓ Urutkan data keterangan terlebih dahulu dengan menekan kepala tabel 

“Keterangan[1]”, maka akan muncul data mana yang sudah ditolak seperti 

gambar diatas.  

✓ Jika belum dibuatkan keterangan maka muncul tampilan seperti label[2].  

✓ Pilih “Input Keterangan[2]”, masukkan keterangannya: 

 

 

 

 

 

 

✓ Pilih “Simpan” untuk menyimpan keterangan yang sudah diinput. Selesai! 

 

 

 

  

1 

2 
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L. Tambah Pengguna 

Menu ini berfungsi untuk menambahkan dua tipe pengguna agar bisa 

mengakses SIPEG,. Tipe pengguna yang bisa ditambahkan yaitu admin dan fakultas. 

Berikut contoh penggunaannya: 

✓ Pilih menu tambah pengguna, lalu masukkan NIP pada form seperti gambar 

berikut dan pilih tombol “Cari Data Pengguna” 

 

✓ Jika sudah, akan muncul tampilan seperti ini. Dan isi form sesuai data dan 

kebutuhan yang dibutuhkan 

✓ Pilih tombol “Simpan” untuk menyimpan pengguna baru yang ditambahkan. 
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ROLE PENGGUNA 

Fitur utama yang pengguna bisa gunakan pada SIPEG yaitu mengubah data, 

mengunggah & menghapus dokumen, Untuk mendapatkan akses sebagai pengguna, 

pengguna login terlebih dahulu. Berikut langkahnya: 

1. Buka  aplikasi SIPEG melalui  browser  dengan  mengetikkan  alamat  

url http://103.8.12.212:31280/ pada address bar dan lalu tekan tombol enter. 

  

  

Lalu, setelah itu kita akan diarahkan ke tampilan utama SIPEG. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

http://103.8.12.212:31280/
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2. Silahkan isi form login yang terdapat pada halaman utama aplikasi tersebut 

yang berisikan username, password dan captcha. Biasanya untuk awalan 

username dan password pengguna adalah NIP. Lalu tekan tombol 

“LOGIN” dilayar untuk melanjutkannya. Berikut contohnya 

 

 

 

 

  

  

  

 

 

 

Jika tidak ada kesalahan pada username, password dan captcha yang user 

isikan pada form login, maka secara otomatis user akan diarahkan ke 

tampilan dashboard aplikasi SIPEG.  
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A. Penjelasan Tampilan Dashboard  

Penjelasan fitur diatas: 

• Label[1], merupakan tab menu yang berisikan data pengguna, yang mana disini 

berupa Data Kepegawaian, Data Pribadi, Data Keluarga, Riwayat, Lampiran 

Dokumen, Studi Lanjut dan Pengjuan Perubahan. 

• Label[2], menu upload foto untuk memperbaharui foto profil pengguna. 

• Label[3], menu untuk ganti password pengguna. 

• Label[4], menu logout untuk mengakhiri sesi login pengguna.  

1 

2 

3 4 
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B. Mengajukan Perubahan Data  

Pengguna bisa mengubah datanya pada menu “Data Pegawai”. Jika sudah, 

maka layer akan menampilkan tampilan berikut 

 

Berikut cara mengajukan perubahan data oleh pengguna: 

1. Pilih tombol “Ajukan Perubahan Data” seperti gambar yang dilingkari 

diatas. Jika sudah maka akan muncul tampilan seperti ini 

2. Untuk melakukan perubahan data, pengguna bisa memilih data mana yan ingin 

diubah dengan memilih tombol “Ubah Data” seperti gambar yang dilingkari 

diatas. 
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3. Jika sudah, akan muncul tampilan seperti ini 

 

Silahkan isikan sesuai data yang ingin dimasukkan, lalu pilih “simpan dan 

ajukan” seperti gambar yang dilingkari diatas. 

4. Jika sudah, akan tampil pesan pop-up seperti ini 

 

Ini menandakan pengajuan data berhasil dan tinggal menunggu persetujuan 

admin. 

5. Pengguna bisa melihat status pengajuan data dengan memilih menu 

“Pengajuan Perubahan”  
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Jika sudah dipilih, berikut tampilannya: 

Keterangan: 

 pengajuan perubahan disetujui 

  pengajuan perubahan dalam proses 

C. Mengunggah Dokumen 

Pengguna dapat mengunggah dokumen melalui SIPEG dengan cara berikut: 

1. Pilih menu “Lampiran Dokumen” seperti label[1] pada gambar diatas 

2. Pilih tombol “Ajukan Dokumen” seperti pada label[2], maka akan muncul 

tampilan seperti ini 

3. Isi nama dokumen pada form “Nama Dokumen”, lalu pilih dokumen 

dengan memilih  

1 

2 
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4. Jika sudah, pilih “Simpan” dan tinggal tunggu proses pengajuan disetujui 

admin. 
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ROLE FAKULTAS 

Fakultas bisa memiliki hak untuk menampilkan, mencari dan mengekspor data 

pada SIPEG. Untuk mendapatkan hai sebagai fakultas, pengguna diminta login 

terlebih dahulu. Berikut langkahnya: 

1. Buka  aplikasi SIPEG melalui  browser  dengan  mengetikkan  

alamat  url http://103.8.12.212:31280/ pada address bar dan lalu tekan 

tombol enter. 

 

 

 

 

Lalu, setelah itu pengguna akan diarahkan ke tampilan utama SIPEG. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

http://103.8.12.212:31280/
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2. Silahkan isi form login yang terdapat pada halaman utama aplikasi 

tersebut yang berisikan username, password dan captcha. Lalu tekan 

tombol “LOGIN” dilayar untuk melanjutkannya. Berikut contohnya 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jika tidak ada kesalahan pada username, password dan captcha yang 

user isikan pada form login, maka secara otomatis fakultas akan 

diarahkan ke tampilan dashboard aplikasi SIPEG.    
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Berikut tampilan awal jika pengguna berhasil login sebagai fakultas. Untuk 

melanjutkan pencarian data. Fakultas bisa memilih menu data pegawai seperti yang 

dilingkari dibawah 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A. Menampilkan Data, Mencari & Mengekspor Data Pegawai 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar diatas merupakan tampilan saat fakultas mengakses menu data 

pegawai.  

1 
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Untuk menampilkan data pegawai secara detail, fakultas bisa memilih tombol   atau 

label[1] pada kolom detail Data Pegawai Universitas Negeri Jakarta. Berikut 

tampilannya 

Fakultas bisa melakukan pencarian data pegawai dengan cara berikut: 

1. Pilih Data Pegawai > Pejabat Dosen seperti gambar berikut: 
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2. Jika sudah, maka tampilan nya seperti ini 

 

 

 

3. Lalu isi form “Search”, kali ini fakultas mengisi dengan nama dosen 

dan hasilnya akan langsung diperlihatkan seperti berikut. 

 

4. Untuk fitur ekspor data, fakultas bisa memilih tombol export data 

diatas table, lalu pilih format file yang ingin  diekspot seperti berikut 
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Jika sudah, data akan otomatis terunduh. 

 



pustikomunj @pustikom_official pustikom.unj.ac.id
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