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Simpeka (Sistem Informasi Perencana Kementerian Agama) merupakan aplikasi berbasis web yang
menghimpun data-data perencana dan bertujuan untuk menyajikan informasi yang komprehensif
tentang perencana di lingkungan Kementerian Agama. Data disajikan dalam bentuk tabel dan grafik
sehingga dengan mudah dapat diketahui peta dan sebaran perencana berdasarkan sejumlah kategori,
antara lain jumlah dan sebaran perencana berdasarkan pangkat, jabatan, jalur pengangkatan,

tahun pengangkatan, satker, provinsi, dan jenis kelamin.

Bagi para pemangku kepentingan di tingkat pusat maupun provinsi aplikasi Simpeka sangat membantu
dalam memetakan kebutuhan tenaga perencana di lingkungan Kementerian Agama. Di samping itu
aplikasi Simpeka juga menyajikan angka kredit perencana secara realtime sehingga dapat diketahui
pergerakan dan pergeseran peta perencana berdasarkan kategori-kategori tersebut di atas.

Buku I (Manual Pengguna) ini disajikan sebagai panduan bagi user (pengguna) aplikasi Simpeka

untuk memahami prosedur atau tata cara dalam proses menginput, mengupdate dan menghapus data.
Selain itu juga disajikan tatacara mengupload dokumen-dokumen penting yang terkait dengan data
perencana. Panduan disajikan dalam bentuk narasi singkat disertai dengan flow chart sehingga
diharapkan akan lebih mudah dipahami.
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Login

¢ Tekan menu Login di pojok kanan atas halaman utama sehingga
muncul popup Login.
e Masukkan username dan password ke kolom isian pada lembar login

e Tekan boks kecil bertuliskan I'am not a robot (Saya bukan robot)
sampai muncul centang berwarna hijau

e Tekan tombol Masuk
e Tunggu beberapa detik hingga muncul halaman Dashboard Pengguna
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@ Ganti Foto Profil

¢ Klik tombol kecil bergambar pensil di bawah foto

pengguna sehingga muncul modal popup seperti
gambar di samping kanan ini.

GANTI FOTO PROFIL

e Tekan tombol BxlilRil=H untuk memilih file/foto
pengganti dari kompuer.

Mau ganti foto?
e Setelah file/foto dipilih tekan tombol| Ganti

Jika berhasil foto akan berganti dengan yang
baru.

Catatan:

Foto harus dalam format jpg, jpeg,atau PNG.
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e Di halaman Dashboard Pengguna tekan tombol
Biodata |sehingga muncul halaman biodata.

e Tekan tombol | Update | pada halaman tersebut
sehingga muncul halaman update biodata seperti
terlihat pada contoh di samping kiri ini.

® Pastikan semua kolom (field) terisi dengan data
yang akurat. Jika masih ada kolom yang kosong
harap segera diisi.

¢ Jika filed sudah terisi lengkap tekan tombol | simpan




QR CODE PADA BIODATA

Pada halaman biodata terdapat QRCode yang terletak
di bawah foto user. Jika discan QRCode akan menam-
pilkan data pengguna berupa nama, NIP, pangkat
terakhir dan jabatan terakhir.

Biodata dapat didownload dalam format PDF. Lembar
biodata meliputi dua bagian. Bagian atas berupa data
umum dan identitas user. Sedangkan bagian bawah
berisi riwayat kepangkatan, riwayat jabatan, dan
pengalaman pendidikan.
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a Input Data Pangkat

Perhatian!

® Data riwayat kepangkatan WAJIB diiput pertama kali oleh perencana sebelum menginput data-data yang lain. Hal ini karena data pangkat
terintegrasi dengan data Angka Kredit. Tanpa menginput data pangkat maka data Angka Kredit tidak dapat diinput atau diupdate.

® Data Riwayat Kepangkatan harus diisi mulai dari CPNS hingga pangkat terakhir yang dimiliki oleh perencana bersangkutan.

Cara Menginput Data Riwayat Kepangkatan

e Buka halaman Dashboard lalu tekan tombol | ramsanata | sehingga di bawahnya akan muncul list menu seperti
terlihat pada gambar berikut.
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® Tekan tombol *Pangkat sehingga akan muncul popup FORMULIR Semamesnun
ISIAN RIWAYAT KEPANGKATAN seperti gambar di sebelah kanan ini e

® Isiformulir dengan data-data yang akurat, lalu tekan tombol
Pilih File untuk mengupload SK Kepangkatan.

FIWAYAT KEPANGKATAN

® Setelah semua kolom isian terisi, tekan tombol Simpan. Jika berhasil
maka akan terbuka halaman dashboard.

® Untuk memastikan bahwa data telah tersimpan ke database, tekan
tombol jmngkstt sehingga muncul list riwayat kepangkatan.




e Menginput Data Jabatan

Cara Mengmput Data leayat Jabatan @

Tambah Data

® Buka halaman Dashboard lalu tekan tombol (+ TambahData | +  sehingga di bawa\nya akan g k:menu seperti
terlihat pada gambar di atas.

® Tekantombol tJabatan sehingga akan muncul popup
FORMULIR ISIAN RIWAYAT JABATAN seperti terlihat
pada gambar di sebelah kanan ini.

® Isi dormulir dengan data yang akurat, lalu tekan
tombol Pilih File untuk memilih dokumen SK jabatan.

@® Setelah semua kolom isian terisi tekan tombol Simpan
Jika berhasil maka akan terbuka halaman dashboard.

® Untuk memastikan bahwa data telah tersimpan ke
database, tekan tombol sehingga muncul
list riwayat jabatan yang sudah diinput.




0 Menginput Angka Kredit

Cara menginput data angka kredit

® Buka halaman dashboard lalu tekan tombol Angka Kredit sehingga di bawahnya akan muncul
Tabel Daftar Riwayat Kepangkatan yang sudah diinput seperti gambar berikut ini.

Daftar Riwayat Kepangkatan

No.  Panghat Tangpal S Nl PG Marmlat frgut Nitsd IR Dt

1 Pecota Muds, 75 Perencans AN Pertara QUK Paeghat /042020 30042000 1.3 . m

2 Perata Mot Tinghat |, B/D Pevercans AN Pertava QUK Parghat /04/ 2020 30 042020 0 @ (R ]

® Pilih salah satu pangkat yang akan diinput data angka kreditnya, lalu tekan tombol yang ada di
bawah kolom Input Nilai PAK yang sejajar dengan pangkat yang dipilih, sehingga akan muncul
popup seperti terlihat pada gambar pada slide berikt ini.
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Daftar Riwayat Kepanghkatan

No. Panghat Jabatan Mommor X Tangpd S MU P Mot Tget Nl PR Dotall

Peruts Muda Tieghot |, B/ Perencans AN Pertama QN Parghat 104/ 2020 30042000

DAFTAR RIWAYAT
KEPANGKATAN

Pecuts Muds, 175 Perencans AN Pertama S Paoghat 04/ 2000 2004 2000 1" .

® Isi formulir dengan data yang akurat, lalu tekan tomol
Pilih File untuk memilih dokumen SK Angka Kredit.

® Setelah semua kolom isian terisi tekan tombol Simpan.
Jika berhasil Anda akan diarahkan kembali ke Halaman
Dashboard.

® Untuk memastikan bahwa data Angka Kredit telah
tersimpan ke databas, tekan tombol Angka Kredit
sehingga muncul Daftar Riwayat Kepangkatan seperti
gambar pada slide berikut ini.
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Daftar Riwayat Kepangkatan

No. Panghat sabatan o— TanggelSC  Molal PAX Kumulatf Input s PAK  Detail DAFTAR RIWAYAT
KEPANGKATAN

1 Penata Muda, lli/a Perencana Ahli Pertama SK/K. Pangkat/04/2020 30-04-2020 12,5 - @
Penata Muds Tingkat 1, /b Perencana Ahli Pertama SK/K Pangkat/04/2020 30-04-2020 . @

® Perhatikan tabel Daftar Riwayat Kepangkatan di atas. Pada kolom Nilai PAK Kumulatif terdapat angka 12.5 (lihat
lingkaran berwarna merah). Angka ini adalah angka yang kita input ketika mengisi formulir Angka Kredit. Angka ini
akan semakin bertambah seiring dengan bertmbahnya angka kredit yang kita input.

® Pada Daftar Riwayat Kepangkatan di atas terdapat kolom Detail (lihat kolom terakhir). Ketika tombol berwarna hijau
pada kolom tersebut ditekan maka akan muncul halaman seperti berikut ini.

® Halaman ini memperlihatkan sebuah tabel yang 8 e
berisi daftar Angka Kredit yang telah diinput = S
oleh perencana berdasarkan pangkat. Dalam ama sathe Karwtl o o

contoh ini tabel hanya memperlihatkan satu data
angka kredi Periode Pertama. Data akan bertam-
bah ketika perencana menginput data angka

kredit periode kedua, ketiga, keempat dan sete- T e

rusnya. : WG 010330

Data PAK Pangkat Penata Muda Tingkat |, 1II/b




@ Menginput Dokumen

Selain menyajikan data pangkat, jabatan dan angka kredit perencana aplikasi Simpeka juga menyediakan space (ruang)
dalam database agar perencana dapat menyimpan data-data dan dokumen yang terkait dengan kepegawaian.

Data dan dokumen tersebut meliputi:

1) Data Identitas diri, seperti KTP, Karpeg, Kartu Keluarga, Akta Kelahiran, Buku Nikad, Paspor, dil.

2) Data pendidikan yang meliputi pendidikan formal dan pelatihan;

3) Data pendukung, meliputi Tanda Jasa, Pengalaman Organisasi, Karya Tulis, dan Sertifikasi;

4) Data Kenaikan Gaji Berkala (KGB), dan

5) Data Kinerja yang meliputi SKP dan Penugasan .

Cara Menginput Dokumen

® Buka halaman Dashboard, lalu tekan tombol Tambah Data sehingga di bawahnya akan muncul pilihan-pilihan dokumen
yang akan diinput seperti gambar berikut ini.

Nama ! A. PERCOBAAN

N.LP 1 196303151995031001

MENU

Unit Kerja : Kanwil Provinsi

Nama Satker : Kanwil Provinsi Aceh

TAMBAH
DATA

BIODATA

Tambah Data =

[reea e [ s | o | ] e




Dalam simulasi ini kita akan menginput dan mengupload Dokumen Identitas. Maka ketika tombol Dokumen Identitas
kita tekan akan muncul Form Tambah Dokumen Identitas seperti gambar berikut ini.

Pada kolom Nama Dokumen pilihlah nama
dokumen yang akan diupload. Sebagai
simulasi misalnya kita pilih Kartu Tanda

Penduduk. R

FORM TAMBAH DOKUMEN IDENTITAS

Cari File 3 Pilih File | Tidak ada file yang dipilih

Tekan menu Pilih File untuk mencari file
yang akan diupload.

Tekan tombol Simpan. Jlka berhasil maka
Anda akan diarahkan kembali ke Halaman
Dashboard.

Untuk memastikan bahwa dokumen telah berhasil diupload, tekan tombol | Identitas | sehingga akan muncul daftar dokumen
identitas yang sudah diupload seperti gambar berikut ini.

A. PERCOGAAN
156303151995031001
Kanwil Provinz

MENU DOKUMEN

Karredl Provinst Aceh

IDENTITAS DAN

No, Nama Dokumen

T Kartu Tanda Penduduk (KTP)

2 Kartu Keluargs (WK)




Sebaiknya buku
pedoman ini dibaca
sambil langsung
dipraktekkan
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