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Kata Pengantar

Puji syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Esa atas limpahan rahmat dan
karunia-Nya sehingga buku panduan ini dapat disusun sebagai acuan penggunaan
sistem informasi E-SPPD (Sistem Perjalanan Dinas Elektronik) Universitas Negeri
Jakarta. Sistem informasi ini dirancang untuk mendukung pengelolaan administrasi
perjalanan dinas secara terintegrasi, mulai dari proses pengajuan, persetujuan,

pelaksanaan, hingga pelaporan dan pertanggungjawaban kegiatan perjalanan dinas.

Tujuan penyusunan buku panduan ini adalah untuk memberikan informasi
yang sistematis mengenai fungsi, fitur, serta tata cara penggunaan E-SPPD bagi
seluruh pengguna, baik pimpinan, dosen, tenaga kependidikan, maupun unit kerja
terkait di lingkungan Universitas Negeri Jakarta. Dengan adanya panduan ini,
diharapkan pengguna dapat memahami dan memanfaatkan sistem secara optimal
sehingga proses administrasi perjalanan dinas menjadi lebih tertib, transparan, efisien,
dan akuntabel. Selain itu, sistem ini juga mendukung monitoring dan rekapitulasi data
perjalanan dinas secara terpusat sebagai dasar pengambilan keputusan dan

pengendalian administrasi.

Kami menyadari bahwa sistem serta kebutuhan organisasi akan terus
berkembang seiring dengan dinamika tata kelola dan regulasi yang berlaku. Oleh
karena itu, masukan dan saran yang konstruktif sangat kami harapkan guna
penyempurnaan dan pengembangan sistem di masa mendatang. Akhir kata, semoga
buku panduan ini dapat memberikan manfaat serta menjadi referensi yang tepat dalam

mendukung tata kelola perjalanan dinas yang efektif dan terintegrasi di Universitas

Negeri Jakarta.

Jakarta, Juli 2026
Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi

Universitas Negeri Jakarta
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Tim Pengembang Sistem informasi E-SPPD

Berikut adalah tim pengembang dari sistem informasi E-SPPD:

e Kepala Pustikom UNIJ - Drs. Pitoyo Yuliatmojo, M.T.

o Kadiv. Pengembangan Sistem Informasi dan Pemrograman Pustikom UNJ -
Vina Oktaviani, S.Pd., MT

o Kadiv. Infrastruktur & Keamanan Jaringan Pustikom UNJ - Bambang Prasetya,
S.Pd., M.Kom.

o Kadiv. Layanan dan Pangkalan Data Pustikom UNJ - Maulana Amirul Adha,
M.Pd.

o Koordinator Programmer Pustikom UNJ - Irfansyah, S.Pd.

e Koordinator Infrastruktur & Keamanan Jaringan Pustikom UNJ - Arya
Adipurwa, S.Kom., M.M.

o Kepala Seksi Layanan Administrasi Pustikom UNJ - Marina Rosmalia, S.Kom.

o Enjang Rochmana, S.Si. — System Analyst

e Fedra Putri Azzahrah, S.Pd. — Project Manager

o Rafly Rabbany Zalfa Pateda — Full Stack Developer

o Amyatul Janah — Frontend Developer

e Davina Maharani — Frontend Developer

e Rafa Valian Putra — Backend Developer

e Rakan — Backend Developer

*Catatan

Seluruh data pada gambar dan ilustrasi dalam Buku Panduan ini bersifat
simulasi (dummy). Data digunakan hanya untuk keperluan demonstrasi

dan tidak mencerminkan kondisi nyata atau terkait pihak manapun.
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Sinengi dan, Berdampak
HANE Wy v 108 a»./u R

Panduan Login

Untuk masuk ke dalam sistem informasi E-SPPD, pengguna dapat masuk melalui

SSO MyUNI pada tautan https://my.unj.ac.id/ atau melalui langkah berikut:

1. Buka sistem informasi browser pada komputer, misal: Microsoft Edge, Google
Chrome, Morzilla Firefox, dll.

2. Ketikkan alamat url berikut pada address box.
https://dinas.unj.ac.id

3. Tekan tombol “Enter”, maka akan muncul tampilan /ogin sebagai berikut.

Welcome Back

Silzkan masuk ke akun Anda

3 Login dengan Microsoft UNJ

4. Klik tombol “Login dengan Microsoft UNJ”.

5. QGunakan akun email berdomain UNJ untuk masuk ke dalam sistem.

6. Jika akun Anda telah terdaftar, maka secara otomatis sistem akan mengarahkan

Anda ke halaman Dashboard.
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Panduan Pejabat Pembuat Komitmen (PPK)

Dalam sistem informasi E-SPPD, Pejabat Pembuat Komitmen memiliki peran
untuk membuat surat tugas perjalanan dinas kepada pegawai. Selain itu, Pejabat
Pembuat Komitmen juga bertugas untuk mengelola penugasan, seperti monitoring
kehadiran pegawai selama perjalanan dinas dilaksanakan, merekapitulasi dokumen

terkait perjalanan dinas, dan mengisi daftar nominatif perjalanan dinas pegawai.

A. Dashboard

@ eseeo Selamat Datang! Pejabat PK

Gambar di atas menampilkan halaman dashboard ketika role PPK berhasil
melakukan /ogin. Terdapat beberapa komponen yang menampilkan ringkasan tugas
berdasarkan status, jumlah pegawai, persentase kinerja pegawai, dan grafik status

pekerjaan.

B. Pemberitahuan
Menu berikutnya adalah “Pemberitahuan”, pada menu ini PPK dapat melihat

ringkasan serta tabel terkait status persetujuan penugasan yang telah dibuat.
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A Pemberitahuan

TANGGAL

8 2442026

& 17 Jun 2026

Pengembangan Infrastruk

Pregembangan Infrastruktue larigan Kempus

#& Dashboard

A Pemberitahuan

Peagembangan Infrastrukiur Jaringan Kampus.... © MeNuNGEL

© buat Penugasan

B Kelola Penugasan

C. Buat Penugasan

Pejabat Pembuat Komitmen dapat memilih menu “Buat Penugasan” untuk
membuat surat tugas untuk pegawai. Pada halaman teratas menu “Buat Penugasan”
terdapat alur penugasan dari awal pembuatan tugas hingga tugas selesai dan

dikirimkan ke Direktorat Keuangan.

> Buat Panugasan

@ eseeo Buat Penugasan Baru

B OetailPenugasan

Nomer Surat Tugas *

B B/00S/PUSA/TIO0.03/W1Ii2026

Jdudul Tugas *
H
Deskripsi Tugas *
# Dashboard
a P h

Tanggal Mulai * Tanggal Selesai *

& dd/mm/yyyy 5] 8  dd/mm/yyyy 8

352 Pegawai & Approver

Filter Unit Kerja

° PPk (dema) Pilih Pegawai *
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&) e-seeo

} Satellite ke Mal N Araneil =)
_ ] o
3 Jakarta

Central
winah @ @

Jakarta

Selanjutnya, terdapat beberapa kolom yang wajib diisi oleh Pejabat Pembuat
Komitmen untuk membuat surat tugas, yakni sebagai berikut:

1. Nomor Surat Tugas.

2. Judul Tugas, yang juga dapat diisi sebagai judul atau agenda kegiatan.

3. Deskripsi Tugas yang berisi gambaran perjalanan dinas yang akan
dilaksanakan.

4. Tanggal Mulai dan Tanggal Selesai perjalanan dinas akan dilaksanakan.

5. Filter Unit Kerja, untuk memfilter nama pegawai sesuai unit yang dipilih.

6. Pilih Pegawai, untuk memilih nama-nama pegawai berdasarkan unit yang
telah dipilih.

7. Pilih Kepala Unit Approver, untuk memilith pimpinan yang akan
menandatangani surat tugas yang dibuat.

8. Pilih Lokasi di Peta, untuk menentukan lokasi atau titik koordinat perjalanan
dinas akan dilaksanakan sehingga pegawai yang ditugaskan hanya dapat
melakukan absensi pada titik yang telah ditentukan.

Setelah Pejabat Pembuat Komitmen mengisi seluruh kolom yang diperlukan maka

klik tombol “Kirim Penugasan”.
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D. Kelola Penugasan

Kelots Penugssan

P
L B Kelola Penugasan

2 GANTIROLE

i= Daftar Penugasan

0 INFORMASI TUGAS STATUS DAFNOM TANGGAL STATUS
Tugas 98 28.4um
#& Dashboard ° N 14, R g MENUNGEU TTD KWITANSI 2026 % DISETUIYI @
A P itah
o 24 Jun
"
P ) _ ) f— 2028 — °
Evaiuesi Kinerio Pogawal Trivwulan 7 4um2028
. : ] e » oeRoses °
© Buat Penugasan @ Rusng Ry o g ®
200un
Kelola Penugasan
a ':”a’ ? . . ‘SUDAH DITANDATANGAN 2026 @ seLesar @
B Datnom Perjadin
[T — 7 4un 2024
engeribangan nfiastrkii Jaringan Kam, frpm— VAN e °
8 SR SUDAH DITANDATANGAN LALTIE @ SELESAI @
Q= @ f ’ . . o

Untuk melihat daftar surat tugas yang telah dibuat, Pejabat Pembuat Komitmen
dapat memilih menu “Kelola Penugasan™. Halaman ini menampilkan ringkasan dan
tabel penugasan yang telah dibuat. Pejabat Pembuat Komitmen juga dapat melihat
status penugasan seperti “Selesai”, “Diproses”, dan “Dibatalkan”. Selain itu, Pejabat
Pembuat Komitmen juga dapat melihat status pengisian daftar nominatif pada kolom

“Status Dafhom”.

Untuk melihat detail penugasan, Pejabat Pembuat Komitmen dapat menekan

tombol biru dengan ikon mata ( ® ) yang terdapat pada kolom “Aksi”. Sistem akan

mengarahkan Pejabat Pembuat Komitmen ke halaman detail penugasan seperti pada

gambar berikut.
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Sinengi dan /Jr/:nlm:/;u/e,

Dashboard > Kelol > Detad Penugasan

B Detail Penugasan

tugas 1 e@seesa

Dinas Luar

ppk (demo)

Q@ Rawamangun, Jaian Pemuda, RW 02, Rawamangun, Pulo Gadung, East Jakarta, Special Capital Region of Jakarta, Java, 13220, Indonesia
Dok Google Mapa 13 Petunuk Arah

B Daftar Nominatif (Dafnom)

& Cetak Dokumen Penugasan
e a m e m

D Riwayat Aktivitas

.
Tugas dibuat oleh ppk (demo)

Pada halaman detail penugasan, Pejabat Pembuat Komitmen dapat melihat
informasi detail penugasan seperti yang sudah dibuat pada menu “Buat Penugasan”.
Pejabat Pembuat Komitmen juga dapat melihat daftar hadir berupa foto absensi setiap

pegawai, kemudian juga ditampilkan dokumen pendukung seperti dokumen surat
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tugas, surat undangan, dan akomodasi yang diunggah oleh pegawai. Selanjutnya pada
halaman ini Pejabat Pembuat Komitmen dapat melihat daftar nominatif setiap pegawai.
Pejabat Pembuat Komitmen dapat mencetak/mengunduh berkas-berkas yang ada pada
halaman detail melalui tombol Cetak Surat Tugas, Cetak Kehadiran, Cetak Dafnom,
dan Cetak Kwitansi untuk dikirimkan ke Direktorat Keuangan.

Pada halaman detail penugasan, Pejabat Pembuat Komitmen juga dapat mengedit
surat tugas yang telah dibuat melalui tombol Cetak Surat Tugas (M).
Dengan menekan tombol tersebut, pengguna akan diarahkan ke halaman ekspor/cetak
surat tugas. Di sebelah kanan halaman terdapat kolom-kolom yang disediakan untuk
menyesuaikan kembali surat tugas yang telah dibuat sebelum dicetak/download
sebagai PDF.

p—

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS,
DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
PUSAT TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASL
Jalan Rawamangun Muka, Jakaria 13220
Telepon - (021) 4697927 Laman . www.unj ac.id

‘Nomor : B/0O7PUSATLOD03VIL2026

jiatan Workshop Penggunaan ESPPD), maka yang
ikan wgas kepada pegawai sebagaimana
untuk melaksanakan kegiatan sesuai deagan

Kepala Pusat Teknologi lnformasi

nberikan fugas kepada pegmwai vang terc
kegiatan Werkshop Penggunsan ESPPD pada

Uraisn Kegistan
Periode Pelaksanaan - 20 Juli 2
Tempar

TERWA, Gonangdia, Kee
Daerah Khusus Ibukota

Demikian surat tugas ini dibesikan uank dilaksanakan dengan sebaik-baikmya dan
penuh tanggung jawab

Takarta, 20 Tuli 2026
Kepala Pusat Teknologi Informasi
"""" Universitas Negeri Jakana,

ke (deme)
NIP. 999000000000000005

E. Dafnom Perjadin

Selanjutnya untuk mengisi daftar nominatif perjalanan dinas, Pejabat Pembuat
Komitmen dapat memilih menu “Dafnom Perjadin”. Halaman akan menampilkan
daftar nominatif per surat tugas dalam bentuk tabel. Terdapat kolom “Status Dafnom”

yang menandakan jumlah pegawai yang telah menandatangani bukti terima/kwitansi

yang dibuat oleh Pejabat Pembuat Komitmen.
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Sinengi dan /Jr/:nlm:/;u/e,

@ e-seeo B Daftar Nominatif (Dafnom)

8 eex
Pusat Teknolog!
B informasi dan
Komunikasi
@ Rekap Penugasan & Dafnom
atthice NOMOR & JUDUL SURAT TUGAS TUJUAN & PERIODE STATUS DAFNOM kst

@ Universitas Negeri Jakarta, Jalan Daksin Pati Timur ll, RW 14, Rawamangun, Pulo Gadung, East Jakarta

@ Rawamangun, Jalan Pemuda, RW 02, Rawamangun, Pulo Gadung, East Jakarta, Special Capital Region of

ckdbtu ) Jakarta, 13220, Indonesia i

© Rawamangun, Jalan Pemuda, RW 02, Rawamangun, Pulo Gadung, East Jakarta, Special Capital Region of

tugas 2
g Jakarta, 13220, indonesia SELESAI (DISETU.U SEMUA) °

@ Rawamangun, Jalan Pemuda, RW 02, Rawamangun, Pulo Gadung, East Jakarta, Special Capital Region of

Scafiatel St Infomnas S-EEEC 9 Gedung Ki Hajar Dewantara Lt. 5, UNJ

Baru MENUNGOU PERSETUIUAN (013) °
B Dafricm Parecky Audit Keamanan informasi Server Pusat @ Gedung UPT TIK UNJ
Mo, Burat B/OOS/PUSA/TL00.03VI/2028 a aevom Dist T
Sinkronisasi Data Pegawai denganBKN 9 Kantor Pusat BKN, Jakarta Tiaur -
No.Surat JSATL00 032028 o seLum Dust T

° ook (demo)
Untuk mengisi dafhom pada suatu surat tugas, Pejabat Pembuat Komitmen

dapat menekan tombol “Isi Dafhom” () yang terdapat pada kolom aksi lalu
sistem akan menampilkan form daftar nominatif yang diisi oleh Pejabat Pembuat

Komitmen.
€ Kembali ke Daftar

© Buat Dafnom Baru

© Informasi Umum Dafnom

Audit Keamanan Informasi Server Pusat @ Gedung UPT TIK UNJ

DNF/20260622/0003 22/06/2026

& Section 1: Input Nominal Global (Bulk Fill)
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PEGAWAI TRANSPORT AKOMODASI| TIKET PP UANG HARIAN REPRESENTASI

Super Admin UNJ
NIP: 18960810202001200!

GRAND TOTAL BIAYA

Pada Section 1, Pejabat Pembuat Komitmen mengisi daftar nominatif secara
global. Jika pada masing-masing pegawai terdapat perbedaan nominal, maka Pejabat
Pembuat Komitmen dapat melanjutkan ke Section 2 untuk mengedit nominal per

pegawai. Jika semua sudah sesuai, maka Pejabat Pembuat Komitmen dapat menekan

tombol Simpan Dafnom () yang kemudian akan diteruskan oleh sistem ke
pegawai untuk ditandatangani dan Pejabat Pembuat Komitmen akan diarahkan

kembali ke halaman awal Dafnom Perjadin.

Untuk melihat dafnom yang telah diinput, Pejabat Pembuat Komitmen dapat

menekan tombol biru dengan ikon mata ( ¢ ). Pada halaman detail, Pejabat Pembuat

Komitmen dapat melihat daftar pegawai yang telah menandatangani bukti terima.
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4 Kembali ke Daftar

B Detail Dafnom: DNF/20260617/0001

@ Informasi Surat Tugas & Dafnom

DNF/20260617/0001 ugas @ Rawamangun, Jalan Pemuda, RW 02,
Rawamangun, Pulo Gadung, East Jakarta,
Special Capital Region of Jakarta, Java, 13220,
Indonesia

¥ Rincian Nominal & Persetujuan Pegawai

PEGAWAI TRANSPORT AKOMODASI TIKET PP UANG HARIAN REPRESENTASI TOTAL STATUS TANDA TANGAN

. #ing
pegawai 1 (demo) Ap 10.000 Rp 10.000 Rp 18.000 Rp 108.000 Rp 20.000 Rp 60.000 oIsETUILI

N T
lpoqawauz(nemoj Rp 18.800 Rp 18.208 Rp 10.800 Rp 18.808 Rp 19.809 Rp 50.208 DISETUIUI

GRAND TOTAL Rp 110.000

Pejabat Pembuat Komitmen dapat mengunduh dafhom dan kwitansi dalam
format excel melalui tombol Unduh Dafnom () dan Unduh Kwitansi

(). Pejabat Pembuat Komitmen juga dapat melakukan edit dafnom, dengan

menekan tombol “Edit/Revisi Nominal” ( ). Pejabat Pembuat Komitmen
akan diarahkan ke halaman edit dafnom yang di bagian atasnya terdapat
pemberitahuan penting bahwa jika Pejabat Pembuat Komitmen mengubah nominal
biaya atau data pada rincian ini, semua tanda tangan persetujuan pegawai yang sudah
ada sebelumnya akan menjadi TIDAK VALID (dihapus), status persetujuan akan di-
reset kembali menjadi MENUNGGU, dan pegawai terkait wajib melakukan tanda

tangan ulang.
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@ EditDafn

@ Pemberitahuan Penting: Jika Anda ubah nominal biaya atau data pada rincian ini, semua tanda tangan persetujuan pegawai yang sudah ada sebelumnya akan menjadi TIDAK VALID (dihapus), status persetujuan akan di

reset kembali menjadi MENUNGGU, dan pegawai terkait wajib melakukas #a tangan ulan

© Informasi Umum Dafnom

© Rawamangun, Jalan Pemuda, RW 02, Rawamangun, Pulo Gadung, East Jakarta, Special Capital

tugas 1
Region of Jakarta, Java, 13220, Indonesia

17/06/2026

& Ssection 1: Input Nominal Global (Bulk Fill)

KB Section 2: Rincian Nominal Per Pegawai

PEGAWAI TRANSPORT AKOMODAS! TIKET PP REPRESENTASI TOTAL
pegawai 1 (demo)
P: 999 20000 -+ Gol.
10000 10000 10000 10000 20000 Rp 60.800
® oiseruan
pegawai 2 (dema)
HIP: §99000000000000003 » Gol:
e 10000 10000 10000 10000 Rp 58.008

® piseTuu

‘GRAND TOTAL BIAYA
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Sinengs dan, Berdampak

Panduan Admin Pejabat Pembuat Komitmen

Dalam sistem informasi E-SPPD, admin pejabat pembuat komitmen memiliki
tugas serupa dengan Pejabat Pembuat Komitmen. Yang membedakan adalah Admin
Pejabat Pembuat Komitmen dapat melihat dan memilih siapa saja yang ditugaskan

sebagai Pejabat Pembuat Komitmen melalui menu “Kelola PPK”.

&6 Daftar PPK 3% Daftar Pegawal (Non-PPK) l
MENU UTAMA -
# Dashboard
e no PEGAWAI P UNIT KERJA ROLE kst
1 Flg-":‘- !"“ , 1980010113500M001 Pusat Teknologi Informasi dan Kamunikasi PR @

© Bust Penugesan 2 PPK Pustikon 19850101185011001 Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi pox o

e Peetes 5
e s Bk Syaril Hidayatulah, P, .M. [ — Pusa Teknologi formasi dan Komunkasi - =~

B Dafnom Perjadin
pokldemol 983000000000000008 Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi oo ® 2

EGAWA

b Kelola PPK

Untuk memberhentikan atau mencabut role Pejabat Pembuat Komitmen

AdwinpPu (dema) 930000000000000T Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi e e &

Svarif Hidavatullsh S.Pd. M.M.

terhadap suatu pegawai, Admin dapat menekan tombol hapus berwarna merah ( *)

kemudian sistem akan menampilkan konfirmasi sebagai berikut.

Cabut Role PPK?

Anda yakin ingin mencabut role PPK dari Pegawai
Biasa?

Ya, Cabut Role!
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Untuk menugaskan seseorang sebagai Pejabat Pembuat Komitmen, Admin

Pejabat Pembuat Komitmen dapat menekan tab “Daftar Pegawai (Non-PPK)”
(= DaftarPegawal (Non-PPK) ) kemudian memilih pegawai yang akan ditugaskan dan klik

tombol tambah ( * ) untuk menjadikan pegawai tersebut sebagai Pejabat Pembuat

Komitmen.

?

Jadikan PPK?

Anda yakin ingin memberikan role PPK kepada
Kepala Unit Pustikom?

Ya, Jadikan PPK!
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Panduan Admin SDM

Dalam sistem informasi E-SPPD, Admin SDM memiliki peran sebagai pengelola

akses dan hak pengguna. Serta memantau perkembangan perjalanan dinas.

A. Dashboard
Halaman dashboard pada Admin SDM menampilkan rangkuman pengguna pada

sistem.

) e-seeo s Selamat Datang, admin_sdm (demo)!

&7 PEGAWAI TERDAFTAR DI SISTEM

0 =

© informasi Sistem

©  Tugas Admin SDM

© Pegawal Terbaru

o Dra. Dr. Raden Roro Yvonne Triyoga Hoesodoningsih, M.Si.

Kamaludin , 5.Pd. o
£ sinkronisasi Data

o aamin_dm dermo) o Ora. Ratna Dewl Wulaningsin, M.Si. - o Dk duri PED

shivoagn
a PV ocs serain

B. Kelola Pegawai

Melalui menu Kelola Pegawai, Admin SDM dapat menugaskan atau memberikan

hak akses terhadap pengguna jika ditemukan ketidaksesuaian terkait hak akses.
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@) e-seeo

B ADMIN 50M

Direktorat Sumber
Daya Manusia

m e
@ Dashboard
m [PR— e T KERsA Rote saus v

A Aam Amaningsin Jumhur , S.T., M.T., Ph.D. OwRODAB000 Fakidtes Taknk Pogemel ot o ¥ ®
B Loporan Penugasar
Abdi Rahmat , M.Si. 187302182006041001 Fakultas limu Sosial o e L
K5 Lokasi Penugasan
3 Abdi Rahmat Syam , M.A. Tesol., PhD. 199007192025061002 Fakultas Bahasa dan Seni Fegawsi Mt e = ®
4 Al At Pt B-Lcom) 199408012025081003 Kantor Humas dan Informasi Publik Pogaval e © &®
o dmin_sdm (demo)
(AR uck Retwiiny £5 197104102000031001 Fakultas Teknlk Pogawsi A e © @

<3

Admin SDM perlu menekan tombol edit ( “ ) kemudian sistem akan mengarahkan

Admin SDM ke halaman edit seperti pada gambar di bawah ini.

Dasnbosra 5 DamPagewsi 5 EM Pagawai

- Edit Pegawai: pegawai 1(demo)

Mama Lengks * N
2 | pegawai 1 (demo) L]
Emai ¢ Nomar
& pegawail demo@unj acid . 089509899002
Jabatan Unit Kerla

1 P Teanologteemas

Alamat Langkap

Kampus UNJ Jakarta

Kewanangan Sistem & Status
-

Adeni PO

Adenin SOM

Dt Keuangan aan Parencanaan
Pegawai Akt

oirsoM

Kepala Unit

K
-

Password

EETIl G sinoan parusanan
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Panduan Kepala Unit

Dalam sistem informasi E-SPPD, Kepala Unit memiliki peran sebagai approver
surat tugas. Melalui E-SPPD, Kepala Unit juga dapat memantau perkembangan

perjalanan dinas yang dilaksanakan oleh Pegawai.

A. Dashboard
Setelah berhasil /ogin, Kepala Unit akan otomatis masuk sebagai Pegawai.
Untuk mengakses menu-menu yang terdapat pada role Kepala Unit, Pengguna dapat

mengklik role Kepala Unit yang terdapat pada sidebar sistem.

@) e-seeo Selamat Datang! Kepala Unit

Pantau progress tugas dan kinerja Anda hari ini

Halaman dashboard Kepala Unit berisi statistik perjalanan dinas unit terkait.
Meliputi, ringkasan total perjalanan dinas, jumlah perjalan dinas yang sedang berjalan,

jumlah perjalanan dinas yang sudah selesai, dan total surat tugas yang diterbitkan.
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B. Persetujuan
»’ Persetujuan Tugas

B KEPALA UNIT

Pusat Teknolog!
B informasi dan
Komunikasi NO  JUDULTUGAS PERIODE sTATUS

8 21042026 22 4 2026

Menu Persetujuan akan menampilkan tugas-tugas yang sedang menunggu
persetujuan dan sedang dalam proses. Terdapat dua tab yang memisahkan keduanya.

Untuk menyetujui tugas yang telah dibuat oleh PPK, Kepala Unit perlu menekan

tombol detail ( ¢ ) lalu sistem akan mengarahkan ke halaman detail penugasan. Pada
akhir halaman tersebut terdapat tombol untuk menyetujui/menolak persetujuan yang

diajukan seperti pada gambar berikut.

4 > Persetsjuan > DetsllPerintah Tugas

B Detail Perintah Tugas

Studi banding ESSPD UNJ dengan Universitas lain »

& Dari: ppk (demo)

& Cetok Surat Tugas v

@ 21002026

8 22 3uii 2026

di banding ESPPD UNJ dengan T8 setama 2 hari 1 matam

\

& Pegawai yang Ditugaskan

° pegawai 2 (demal

Q Lokasi Tugas

Map

Studi banding ESSPD UNJ dengan
Universitas. tain

°
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C. Lokasi Penugasan
Untuk melihat daftar lokasi penugasan, kepala Unit dapat memilih menu “Lokasi
Penugasan”. Sistem akan menampilkan daftar lokasi tugas berdasarkan lokasi-lokasi

yang telah dipilih sebelumnya.

K% Peta Overview Tugas

- 9
g

ey Jake,

Bekasi
Depok s Regency

Punwskarts
S
Boygor o

() Cirebon

Lezbang

Sukabumi Bandung

Soreang

© Rawamangun, dalan Pemuds, AW 02. Rawomangun, Puls Gadun

Q Sriieisue Informasi E-SPPD Baru
© Gacung KiHopor Dowantaea L1, 5, U

g Pelatinan Cisco Academy di Bandung

© HotelGran Thoare, Bandung

D. Laporan Analisis
Menu Laporan Analisis menampilkan ringkasan perjalanan dinas dalam bentuk

grafik dan kartu berdasarkan kategorinya seperti pada gambar di bawah ini.

@) eseeo

* Laporan Analisis

E-SPPD | Halaman 22



PUSTIKOM

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

;4 Mg dan, Ber nlu):/;u/\’,

E. Laporan
Menu Laporan berisi laporan perjalanan dinas per surat tugas. Pada halaman
Laporan, terdapat kartu ringkasan berdasarkan status perjalanan dinas. Untuk melihat

rincian perjalanan dinas, Kepala Unit dapat menekan tombol detail ( © ).

card 5 KelolsLaporan

B KelolaLaporan

Qcaioua St Staten Outrom

Pangembangan Infrastruktur Janngan Kam.

tugss 1 7 Jun 2026

Tampilan detail halaman laporan adalah seperti pada gambar di bawah. Kepala Unit
dapat melihat informasi detail berdasarkan penugasan/perjalanan dinas yang dipilih.
Informasi tersebut meliputi: (1) Informasi Umum perjalanan; (2) Lokasi Penugasan;
(3) Laporan Per Pegawai; (4) Laporan Perhari; (5) Daftar Nominatif; dan (6) Riwayat

Penugasan. Pada halaman ini, Kepala Unit juga dapat mengunduh dokumen penugasan

melalui tombol-tombol yang tersedia.
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Dashbosrd > KelolaLaporan > DetallLaporan

B Detail Laporan

tugas1 esaesa

Dinas Luar 17 Jun 2026 17 Jun 2026

PPk (domo) 1butan yang lals
detail tug:

°

v RS

| |
f " " | { I8

[ o X Parnicy
|
|

Google

@ Rawamangun, Jalan Pemuds, RW 02, Rawamangun, Pulo Gadung, East Jakarts, Special Capital Region of Jakarta, Java, 13220, Indonesia

2 Buka di Google Maps 5 Potunjuk Arah

8 Laporan Per Harl

° pegawai 1 (demo)

° pegawai 2 (dema)

B Dattar Nominatif (Dafnom)

PECAWAI AKGMODAS! UANG HARIAN ToTAL ‘TANDA TANGAN

pegawail (dema) isETUIL

i 2 (doma)
pegamald tdeme) DisETUL

GRAND TOTAL: Rp 110,800

B Cetak Dokumen Penugasan
it = e e

D Riwayat Aktivitas

Tugas dibuat oleh ppk (demo)

st cupttomarins ()
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Panduan Pegawai

Dalam sistem informasi E-SPPD, Pegawai merupakan role default untuk semua
pengguna. Melalui role Pegawai, pengguna yang ditugaskan akan melakukan absensi
dan pelaporan,

A. Dashboard
Pada halaman dashboard pegawai berisi informasi statistik terkait penugasan yang
telah diberikan dan disetujui oleh kepala unit. Selain itu juga terdapat informasi umum

seperti tugas yang telah diselesaikan, sedang berjalan, dan tugas yang akan datang.

@) e-seeo Selamat Datang, pegawai 1(demo)!

_ _
© Dafar Tugas Saya

B. Tugas Aktif

Menu Tugas Aktif akan menampilkan daftar tugas aktif atau yang sedang berjalan.

Untuk memulai penugasan, pengguna dapat menekan tombol “Mulai” pada kolom

AKksi.
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@ csoeo = Tugas Aktif

Tanggal Mulai (Dari) Tanggal Selesai (Hinggs)

& Dashboard
PEMBERI TUGAS

[ Y-

° ipain. it damcl 20 Jul 2028 210w 2026

Selanjutnya pengguna dapat menekan tombol Detail untuk melakukan foto absensi
dan mengunggah dokumen pendukung perjalanan dinas seperti surat tugas atau surat
undangan, akomodasi, dan dokumen lainnya. Pada bagian foto absensi, jika lokasi

absen terlalu jauh dari titik lokasi yang telah ditentukan terdapat pemberitahuan bahwa

jarak terlalu jauh dan spengguna tidak dapat melakukan foto absensi.
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Detail Tugas

Workshop Penggunaan ESPPD

0%

B Upload Bukti Perjadin (Dokumen Pendukung)

C. Halaman Riwayat Tugas

Pada menu Riwayat Tugas, pegawai dapat melihat riwayat penugasan yang telah

ditugaskan sebelumnya termasuk tugas yang sedang berjalan.
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D Riwayat Tugas

v

D. Kwitansi Perjadin Saya

Menu Kwitansi Perjadin Saya pada pegawai berfungsi untuk pegawai

menandatangani kwitansi atau bukti terima yang telah diinput oleh PPK.

B, Kwitansi Perjadin Saya

‘D Riwayat Kwitansi

NOMOR KWITANS! & SURAT TUGAS  TUJUAN & LOKASI TOTALBIAYASAYA  STATUS PERSETUJUAN  AKSI

@ Universitas Negeri Jakarta, Jalan Daksina Pati Timur il RW 14, Rswamangun, Pulo Gadung, East

DNF/20260625/0004 Jakarta, Special Capital Region of Jakarta, 13220, indonesia

° ; AW 02, Pulo Gadung, East Jakarta, Special Capital
Reglon of Jakarta, 13220, Indonesia

B Kwitansi Perjadin Saya
@ Rawamangun, Jalan Pemuda, RW 02, Rawamangun, Pulo Gadung, East Jakarta, Special Capital

DIRIZ0SN08 11000 Reglon of Jakarta, Java, 13220, Indonesia

@ Dashboard DNF/20260624/0003

Untuk melihat detail dari kwitansi tersebut, pengguna dapat menekan tombol Tinjau
& TTD kemudian sistem akan menampilkan rincian biaya perjalanan dinas yang telah

dilaksanakan.
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€ Kembali ke Daftar

B Tinjau & Tandatangani Kwitansi

@ Rincian Perjalanan & Biaya Anda B Persetujuan Anda

DNF/20260625/0004 25 Juni 2026

Tugas 99 @ Universitas Negeri Jakarta, Jalan Daksina Pati Timur i, RW 14,

East Jakarta, Spocial Jakarta,

13220, Indonesia

v
Kwitansi Telah Disetujui

Transport (at cast)
Akomodasi | Penginapan
Tiket Perjatanan (PP)
Usng Harisn

Uang Representasi

TOTAL BIAYA ANDA
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Panduan Logout

Untuk keluar dari sistem informasi E-SPPD, pengguna dapat menekan tombol

“Logout” yang terdapat pada side bar menu paling bawah.

B UNIT KERJA

Pusat Teknologi
B Informasi dan
Komunikasi

# Dashboard

B- Kwitansi Perjadin Saya

= Tugas Aktif

9 Riwayat Tugas

pegawai 1(demo)
Unit Kerja

(® Logout
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