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PENGANTAR

Selamat datang dalam buku panduan penggunaan aplikasi Sistem Informasi
Manajemen Perjalanan Dinas. Buku panduan ini disusun sebagai panduan lengkap bagi para
pengguna yang bertanggung jawab dalam mengelola administrasi perjalanan dinas SKPD.
Aplikasi ini adalah alat yang inovatif dan kuat yang dirancang untuk membantu organisasi
pemerintah dalam mengelola dan mengoptimalkan administrasi perjalanan dinas.

Dalam buku panduan ini, kami akan memandu Anda melalui langkah-langkah penting
dalam menggunakan aplikasi ini. Anda akan memahami bagaimana mengolah data usulan
perjalanan dinas hingga pengarsipan dokumen perjalanan dinas. Kami berharap bahwa
aplikasi ini akan membantu Anda mencapai tujuan strategis organisasi Anda, meningkatkan
efektivitas dan efisiensi dalam pengelolaan administrasi.

Selamat membaca dan semoga panduan ini memberikan wawasan yang berguna

dalam penerapan aplikasi yang inovatif ini.

TENTANG APLIKASI

Aplikasi Sistem Informasi Manajemen Perjalanan Dinas atau yang akan kita sebut
dengan SIMPERJADIN adalah alat yang mempermudah dan membantu pengelolaan
administrasi perjalanan dinas SKPD. Aplikasi ini menjembatani penghematan dengan
mengurangi frekuensi, jumlah orang dan lamanya perjalanan dinas.

Aplikasi ini membantu dalam mempermudah proses pengusulan perjalanan dinas
dengan cara yang objektif dan terukur. Ini memungkinkan organisasi untuk
mengidentifikasi agar individu tidak dapat melakukan perjalanan dinas ganda. Dalam
pengelolaan data, aplikasi ini memungkinkan Anda untuk mencatat dan memantau
perjalanan dinas.

Aplikasi ini adalah alat yang membantu organisasi dalam memaksimalkan
pengelolaan administrasi perjalanan dinas dan memastikan bahwa setiap individu dapat
memiliki kesempatan melakukan perjalanan dinas. Ini merupakan inovasi yang membantu

mencapai tujuan strategis organisasi dengan cara yang lebih transparan dan berdaya guna.

FITUR FITUR APLIKASI
Aplikasi SIMPERJADIN adalah alat yang komprehensif dan efektif dalam mengelola
administrasi perjalanan dinas di sektor pemerintah. Berikut adalah deskripsi fitur-fitur
utama dalam aplikasi ini:
1. Pengelolaan Administrasi Perjalanan Dinas
a. Pembuatan usulan perjalanan dinas
Aplikasi ini memungkinkan pengguna untuk mengusulkan dan menyimpan data
terkait perjalanan dinas.
b. Pemrosesan usulan perjalanan dinas
Pengguna dapat memproses otorisasi dan penomoran usulan perjalanan dinas.
c. Pengarsipan dokumen perjalanan dinas
Pengguna dapat mengakses dokumen terkait perjalanan dinas yang telah

diproses.
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d. Pelaporan hasil perjalanan dinas
Aplikasi ini memungkinkan pengguna untuk menyimpan data dokumen dan hasil
terkait perjalanan dinas yang telah dilaksanakan.
2. Pengelolaan Rekapitulasi Perjalanan Dinas
Aplikasi ini memfasilitasi rekapitulasi perjalanan dinas berdasarkan individu dan
surat perintah tugas.
Dengan fitur-fitur yang disediakan oleh Aplikasi SIMPERJADIN, pengelolaan
administrasi perjalanan dinas menjadi lebih efisien dan terukur. Hal ini membantu dalam
memaksimalkan pengelolaan administrasi yang lebih transparan dan efektif, serta

memastikan bahwa setiap kesempatan individu dalam melakukan perjalanan dinas.

MENU - MENU APLIKASI
Menu yang disediakan pada aplikasi SIMPERJADIN antara lain:
o Beranda
o Referensi
= Pengaturan
- Kewenangan
- Operator
- Parameter
= Umum
- Status Pegawai
- Golongan Ruang/Pangkat
- Jabatan
- Eselon
- Bukti
- Tempat

= Pegawai

PNS
PPPK
THL

o Surat Tugas

= Usul

Perjadin

= Proses Surat

» Arsip Surat

o Laporan

= Lampiran Bukti

= Realisasi Anggaran

o Kwitansi

o Penjagaan

o Rekapitulasi

» Perjalanan Dinas

= Pegawai
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MENGAKSES APLIKASI

Setelah aplikasi SIMPERJADIN terinstal di komputer pengguna, pengguna dapat
melakukan pengelolaan data pengaduan pada aplikasi SIMPERJADIN. Pada awalnya,
pengguna diminta untuk melakukan log-in. Masukkan username dan password pada inputan
yang terdapat pada aplikasi SIMPERJADIN. Jika data username dan password yang
dimasukkan tepat, maka pengguna akan diarahkan oleh sistem menuju halaman modul

aplikasi.

Gambar 1 Tampilan login aplikasi SIMPERJADIN

1. Beranda
Menu Beranda adalah menu awal yang akan tampil jika pengguna berhasil melakukan
login dengan memilih modul SIMPERJADIN. Pada menu ini pengguna dapat melihat
tampilan layout dashboard dari data usula, data proses penomoran, data arsip, dan

form pelacakan surat tugas berdasarkan kode surat.

Gambar 2 Tampilan menu beranda

2. Referensi
Menu referensi digunakan untuk melakukan pengaturan data mengenai referensi
aplikasi SIMPERJADIN yang digunakan. Menu referensi terdiri atas tiga menu :
a. Pengaturan yang memiliki sub menu : Kewenangan, Operator dan Parameter.
b. Pegawai yang memiliki sub menu : PNS, PPPK dan THL.
c. Referensi yang memiliki sub menu : Status Pegawai, Golongan Ruang/Pangkat,

Jabatan, Eselon dan Bukti.
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PEMKAB BALANGAN = @" SIMPERJADIN

£ Referensi Selamat Datang di SIMPERJADIN

. Pengaturan

O Kewenangan
Operator

Parameter

Usulan Perjalanan ©

Referensi
Unit Kerja

Biane Keria Proses Penomoran

Status Pegawai
Proses Penomoran ©

Eselon

Golongan Ruang/Pangkat 1
Jabatan PNS
Arsip
Jabatan PPPK
Tempat Arsip Surat Tugas @

Bukti

Pegawai

PNS

PPPK

HL

Gambar 3 Tiga submenu pada menu referensi

2.1. Kewenangan

Submenu kewenangan digunakan untuk pengaturan data hak akses pengguna

yang digunakan pada aplikasi SIMPERJADIN. Pada submenu ini, pengguna

dapat melakukan penambahan, pengubahan, penghapusan dan set seluruh

kewenangan.

2.1.1.

= ,,".- SIMPERIADIN Murhilalliyah, SKM, MM @
Kewenangan @ Beranda {SIMPERIADIN | Kewenangan
[ — Aplikasi Akl
t sounsweevon  sweeson @ [ @I
: omswswron sweevon @ [ @
s oumsmeuson  swewon @ ] @S
& PPTKSimperiadin sweson @[] @S

Gambar 4 Tampilan menu kewenangan

Menambah Data Kewenangan
Data kewenangan dapat ditambahkan dengan cara mengklik
tombol “”. Selanjutnya, pada aplikasi akan

ditampilkan form untuk menambahkan data kewenangan baru

yang hendak dimasukkan. Isikan setiap inputan pada form
kemudian klik tombol “".
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Kewenangan & Beranda

A Tambah

Gambar 5 Tampilan untuk menambah data kewenangan

2.1.2, Mengubah Data Kewenangan
Data kewenangan yang terdapat pada aplikasi SIMPERJADIN dapat
diubah dengan cara mengklik tombol “#” yang terdapat pada
kolom aksi. Selanjutnya akan ditampilkan form untuk mengubah
data menyesuaikan data yang dipilih. Ubah inputan data yang
terdapat pada form tersebut kemudian klik tombol

Kewenangan @ Beranda / SIMPERIADIN

A Usah

Nama Kewenangan

ADMIN SIMPERJADIN

Gambar 6 Tampilan form ubah data kewenangan

2.1.3. Menghapus Data Kewenangan
Data kewenangan juga dapat dihapus dengan cara mengklik
tombol “” yang terdapat pada kolom Aksi. Selanjutnya, pada
aplikasi SIMPERJADIN akan muncul tampilan dialog penghapusan
data. Klik Hapus untuk mengeksekusi proses penghapusan data,
klik Batal untuk membatalkan proses penghapusan data.

@ Konfirmasi Hapus

Yakin untuk menghapus dataini

Gambar 7 Dialog penghapusan data kewenangan

2.1.4. Set Kewenangan

Fitur set seluruh kewenangan juga diberikan pada menu

kewenangan. Pada fitu ini, pengguna dapat melakukan set dan
cabut kewenangan ke operator.

|
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<l

‘ Set Semua Kewenangan ke Operator

Cabut Semua Kewenangan ke Operator

& -

Gambar 8 Tampilan fitur set kewenangan

Submenu operator digunakan untuk pengaturan data pengguna pada aplikasi

SIMPERJADIN. Pada submenu ini, pengguna dapat melakukan penambahan,

pengubahan, penghapusan dan reset password.

2.2.1.

2.2.2,

= R sweemon Nurhilsliyah, K0, MM O

Pengaturan Operator @ Beranda (SIM

a

- ® Usememe A
197212152992012000  adrmin @ 0
omssasIsN  pptk @ o

# @ 0

md @ @ 0
pima @ o

,,,,, dro Sabian 16502 @ @ 0O

Gambar 9 Tampilan menu operator

Menambah Data Operator

Data operator dapat ditambahkan dengan cara mengklik tombol
[+ Tamtan oporor B Selanjutnya, pada aplikasi akan ditampilkan form
untuk menambahkan data operator baru yang hendak

dimasukkan. Isikan setiap inputan pada form kemudian klik

tombol “”.

Pengaturan Operator B seranca

A Tambah Operator

uuuuuuuuuuuuu

= ==
Gambar 10 Tampilan untuk menambah data operator

Mengubah Data Operator

Data operator yang terdapat pada aplikasi SIMPERJADIN dapat
diubah dengan cara mengklik tombol “# " yang terdapat pada
kolom aksi. Selanjutnya akan ditampilkan form untuk mengubah
data menyesuaikan data yang dipilih. Ubah inputan data yang
terdapat pada form tersebut kemudian klik tombol “".
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Pengaturan Operator @ Beranda

A Ubah Operator

Nama Operator
WILLY INDRA KUSUMA SUGONDO

NIP/ID Operatar
198205162010011008

Username

198205162010011008

Kewenangan

) ADMIN SIMPERJADIN [SIMPERJADIN)

Unggah Fota
Operator SIMPERIADIN (SIMPERJADIN

Pilh file Browse  Upload
0 AQMIN SIMKELIADIN (SIMKELUADIN

Gambar 11 Tampilan form ubah data operator

2.2.3. Menghapus Data Operator
Data operator juga dapat dihapus dengan cara mengklik tombol ™
O~ yang terdapat pada kolom Aksi. Selanjutnya, pada aplikasi
SIMPERJADIN akan muncul tampilan dialog penghapusan data.
Klik Hapus untuk mengeksekusi proses penghapusan data, klik

Batal untuk membatalkan proses penghapusan data.

@ Konfirmasi Hapus

Yakin untuk menghapus data ini

Gambar 12 Dialog penghapusan data operator

2.2.4. Reset Password
Fitur reset password berfungsi untuk mengembalikan password
operator pada password default menjadi “qwerty” dengan cara

menekan button “”.

2.3 Parameter
Submenu parameter digunakan untuk pengaturan data penomoran dan perubahan
data instansi pada aplikasi SIMPERJADIN. Pada submenu ini, pengguna dapat
melakukan edit data parameter.

= G sMpERMOM Nurbiallyah, S.KM, MM O

Pengaturan @ Beranda P

Panomaran ST Maurgan Instansi (Kepemerintahani )
sProoy/inomor)/lode sptl  Fomat se1 Pemerintah Kabupaten Balangan

ot aslnamarade_WasagiThutin romastahun,_Snghs] Instansi

Lingsir, Kec. Paringin Sel., Kabupaten Balangan, Kalimantan Selatan
71662

Gambar 13 Tampilan menu paramater
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2.4  Status Pegawai
Submenu referensi status pegawai digunakan untuk pengaturan data status pegawai
pada aplikasi SIMPERJADIN. Pada submenu ini, pengguna dapat melakukan

penambahan, pengubahan, penghapusan dan cetak data.

@ Beranda [ Referens| | Status Pegaw

Gambar 14 Tampilan menu status pegawai

2.2.1. Menambah Data Status pegawai

I\\

Data status pegawai dapat ditambahkan dengan cara mengklik tombo
Selanjutnya, pada aplikasi akan ditampilkan form untuk
menambahkan data status pegawai baru yang hendak dimasukkan. Isikan

setiap inputan pada form kemudian klik tombol

A Tambah Status Pegawai

==

Gambar 15 Tampilan untuk menambah data status pegawai

2.2.2. Mengubah Data Status pegawai
Data status pegawai yang terdapat pada aplikasi SIMPERJADIN dapat diubah

dengan cara mengklik tombol “®” vyang terdapat pada kolom aksi.
Selanjutnya akan ditampilkan form untuk mengubah data menyesuaikan data

yang dipilih. Ubah inputan data yang terdapat pada form tersebut kemudian
klik tombol “[EREETE ",

4 Ubah Status Pegawai

€ Batal 8 Simpan

Gambar 16 Tampilan form ubah data status pegawai
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2.2.3. Menghapus Data Status pegawai
Data status pegawai juga dapat dihapus dengan cara mengklik tombol N
yang terdapat pada kolom Aksi. Selanjutnya, pada aplikasi SIMPERJADIN
akan muncul tampilan dialog penghapusan data. Klik Hapus untuk
mengeksekusi proses penghapusan data, klik Batal untuk membatalkan

proses penghapusan data.

@ Konfirmasi Hapus

Yakin untuk menghapus data ini

Gambar 17 Dialog penghapusan data status pegawai

2.2.4. Mencetak Data Status Pegawai
Data status pegawai dapat dicetak oleh pengguna dengan cara mengkik

I\\

tombol “ 87", Selanjutnya pengguna dapat mencetak data dalam format PDF

atau Spreatsheet (excel).

‘ B Cetak~

Cetak

Ekspor Excel

Gambar 18 Tampilan fitur cetak status pegawai

2.5 Golongan Ruang/Pangkat
Submenu referensi pangkat digunakan untuk pengaturan data pangkat pada aplikasi
SIMPERJADIN. Pada submenu ini, pengguna dapat melakukan penambahan,

pengubahan, penghapusan dan cetak data.

Pangkat B Beranda f Referer

o .

Gelangan Pangkat Ak

Gambar 19 Tampilan menu pangkat

2.3.1. Menambah Data Pangkat
Data pangkat dapat ditambahkan dengan cara mengklik tombol
”. Selanjutnya, pada aplikasi akan ditampilkan form untuk
menambahkan data pangkat baru yang hendak dimasukkan. Isikan setiap

inputan pada form kemudian klik tombol “".

A\Y
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4 Tambah Pangkat

Golongan

Gambar 20 Tampilan untuk menambah data pangkat

2.3.2. Mengubah Data Pangkat
Data pangkat yang terdapat pada aplikasi SIMPERJADIN dapat diubah
dengan cara mengklik tombol “#” yang terdapat pada kolom aksi.
Selanjutnya akan ditampilkan form untuk mengubah data menyesuaikan
data yang dipilih. Ubah inputan data yang terdapat pada form tersebut
kemudian klik tombol "Rl ,

44 Ubah Pangkat

Golongan

=N
Gambar 21 Tampilan form ubah data pangkat

2.3.3. Menghapus Data Pangkat
Data pangkat juga dapat dihapus dengan cara mengklik tombol O~ yang
terdapat pada kolom Aksi. Selanjutnya, pada aplikasi SIMPERJADIN akan
muncul tampilan dialog penghapusan data. Klik Hapus untuk mengeksekusi
proses penghapusan data, klik Batal untuk membatalkan proses

penghapusan data.

@ Konfirmasi Hapus

Yakin untuk menghapus data ini

Gambar 22 Dialog penghapusan data pangkat

2.3.4. Mencetak Data Pangkat
Data pangkat dapat dicetak oleh pengguna dengan cara mengkik tombol
&~ Selanjutnya pengguna dapat mencetak data dalam format PDF atau

Spreatsheet (excel).

B Cetak ~

Cetak

Ekspor Excel

Gambar 23 Tampilan fitur cetak pangkat
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2.6 Jabatan PNS
Submenu referensi jabatan PNS digunakan untuk pengaturan data jabatan PNS pada
aplikasi SIMPERJADIN. Pada submenu ini, pengguna dapat melakukan penambahan,

pengubahan, penghapusan dan cetak data.

PEMKAB BALANGAN = ;’,“‘ SIMPERIADIN Nurhilalliysh, SKM, MM O

Jabatan & Beran

Gambar 24 Tampilan menu jabatan

2.4.1. Menambah Data Jabatan PNS
Data jabatan dapat ditambahkan dengan cara mengklik tombol “".
Selanjutnya, pada aplikasi akan ditampilkan form untuk menambahkan data
jabatan baru yang hendak dimasukkan. Isikan setiap inputan pada form

kemudian klik tombol “”.

< Tambah Jabatan

& patal @ Ssimpan

Gambar 25 Tampilan untuk menambah data jabatan

2.4.2. Mengubah Data Jabatan PNS
Data jabatan yang terdapat pada aplikasi SIMPERJADIN dapat diubah
dengan cara mengklik tombol “®” yang terdapat pada kolom aksi.
Selanjutnya akan ditampilkan form untuk mengubah data menyesuaikan
data yang dipilih. Ubah inputan data yang terdapat pada form tersebut
kemudian klik tombol } B simpan [
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o Ubah Jabatan

m 8 simpan

Gambar 26 Tampilan form ubah data jabatan

2.4.3. Menghapus Data Jabatan PNS
Data jabatan juga dapat dihapus dengan cara mengklik tombol N yang
terdapat pada kolom Aksi. Selanjutnya, pada aplikasi SIMPERJADIN akan
muncul tampilan dialog penghapusan data. Klik Hapus untuk mengeksekusi
proses penghapusan data, klik Batal untuk membatalkan proses

penghapusan data.

@ Konfirmasi Hapus

Yakin untuk menghapus data ini

Gambar 27 Dialog penghapusan data jabatan

2.4.4. Mencetak Data Jabatan PNS
Data jabatan dapat dicetak oleh pengguna dengan cara mengkik tombol *

8" Selanjutnya pengguna dapat mencetak data dalam format PDF atau

Spreatsheet (excel).

& Cetak ™

Cetak

Ekspor Excel

Gambar 28 Tampilan fitur cetak jabatan
2.7 Jabatan PPPK
Submenu referensi jabatan PPPK digunakan untuk pengaturan data jabatan PPPK
pada aplikasi SIMPERJADIN. Pada submenu ini, pengguna dapat melakukan

penambahan, pengubahan, penghapusan dan cetak data.
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=

= " SIMPERJADIN Nurhilalliyah, S.KM., MM (0]
Daftar Jabatan PPPK @ Beranda  Referensi | Daft
Filter Unit Organisasi

No Jabatan PPPK  Jenis Jabatan Instansi/OPD Unit Organisasi ™

ANALI THTAUSAHA Fungionsl  BadonKesuan Bangs da Ptk Kabapate Blangan. Skretaria Bdan Kesatusn Bansa don it ] [

Gambar 29 Tampilan menu jabatan

2.4.5. Menambah Data Jabatan PPPK
Data jabatan dapat ditambahkan dengan cara mengklik tombol

Selanjutnya, pada aplikasi akan ditampilkan form untuk menambahkan data

jabatan baru yang hendak dimasukkan. Isikan setiap inputan pada form
kemudian klik tombol "R,

A Tambah Daftar Jabatan PPPK

Jenis Jabatan

Unit Kerja/SKPD

Unit Organisasi/Bidang

Gambar 30 Tampilan untuk menambah data jabatan

2.4.6. Mengubah Data Jabatan PPPK
Data jabatan yang terdapat pada aplikasi SIMPERJADIN dapat diubah

dengan cara mengklik tombol “#” yang terdapat pada kolom aksi.
Selanjutnya akan ditampilkan form untuk mengubah data menyesuaikan
data yang dipilih. Ubah inputan data yang terdapat pada form tersebut
kemudian klik tombol § B Simpan [

A Ubah Daftar Jabatan PPPK
Jenis Jabatan
Fungsional

Jabatan

ANALIS TATA USAHA

BUP

Unit Kerja/SKPD
Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Kabupaten Balangan
Unit Organisasi/Bidang

Sekretariat Badan Kesatuan Bangsa dan Politik

Gambar 31 Tampilan form ubah data jabatan
] 13
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2.4.7. Menghapus Data Jabatan PPPK
Data jabatan juga dapat dihapus dengan cara mengklik tombol 0~ yang
terdapat pada kolom Aksi. Selanjutnya, pada aplikasi SIMPERJADIN akan
muncul tampilan dialog penghapusan data. Klik Hapus untuk mengeksekusi
proses penghapusan data, klik Batal untuk membatalkan proses

penghapusan data.

I Konfirmasi Hapus

Yakin untuk menghapus data ini

Gambar 32 Dialog penghapusan data jabatan

2.4.8. Mencetak Data Jabatan PPPK
Data jabatan dapat dicetak oleh pengguna dengan cara mengkik tombol *
&~ Selanjutnya pengguna dapat mencetak data dalam format PDF atau

Spreatsheet (excel).

2 Cetak~

Cetak

Ekspor Excel

Gambar 33 Tampilan fitur cetak jabatan

2.8 Eselon
Submenu referensi eselon digunakan untuk pengaturan data eselon pada aplikasi
SIMPERJADIN. Pada submenu ini, pengguna dapat melakukan penambahan,

pengubahan, penghapusan dan cetak data.

Gambar 34 Tampilan menu eselon

2.5.1. Menambah Data Eselon
Data eselon dapat ditambahkan dengan cara mengklik tombol “”.

Selanjutnya, pada aplikasi akan ditampilkan form untuk menambahkan data

eselon baru yang hendak dimasukkan. Isikan setiap inputan pada form
kemudian klik tombol “EREIIE "

———

l14
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«d Tambah Eselon
Nama Eselon

Gambar 35 Tampilan untuk menambah data eselon

2.5.2. Mengubah Data Eselon
Data eselon yang terdapat pada aplikasi SIMPERJADIN dapat diubah dengan
cara mengklik tombol “#” yang terdapat pada kolom aksi. Selanjutnya akan
ditampilkan form untuk mengubah data menyesuaikan data yang dipilih.

Ubah inputan data yang terdapat pada form tersebut kemudian klik tombol *

o
Simpan [4
.
«d Ubah Eselon
Nama Eselon
Pembina Il/b
(s

Gambar 36 Tampilan form ubah data eselon

2.5.3. Menghapus Data Eselon
Data eselon juga dapat dihapus dengan cara mengklik tombol N yang
terdapat pada kolom Aksi. Selanjutnya, pada aplikasi SIMPERJADIN akan
muncul tampilan dialog penghapusan data. Klik Hapus untuk mengeksekusi
proses penghapusan data, klik Batal untuk membatalkan proses

penghapusan data.

@ Konfirmasi Hapus

Yakin untuk menghapus data ini

Gambar 37 Dialog penghapusan data eselon

2.5.4. Mencetak Data Eselon

Data eselon dapat dicetak oleh pengguna dengan cara mengkik tombol “/&~
". Selanjutnya pengguna dapat mencetak data dalam format PDF atau

Spreatsheet (excel).

2 Cetak~

Cetak

Ekspor Excel

Gambar 38 Tampilan fitur cetak eselon
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2.9 Bukti
Submenu referensi bukti digunakan untuk pengaturan berkas bukti pada lampiran
bukti perjadin di aplikasi SIMPERJADIN. Pada submenu ini, pengguna dapat

melakukan penambahan, pengubahan, penghapusan dan cetak data.

Nurhilalliyah, SKM, MM O

=
]
8 & 8
ooo

Gambar 39 Tampilan menu bukti

2.6.1. Menambah Data Bukti

Data bukti dapat ditambahkan dengan cara mengklik tombol “".
Selanjutnya, pada aplikasi akan ditampilkan form untuk menambahkan data
bukti baru yang hendak dimasukkan. Isikan setiap inputan pada form

kemudian klik tombol “”.

4 Tambah

Nama Berkas

Status

— pilih -

Tipe Perjalanan

Gambar 40 Tampilan untuk menambah data bukti

2.6.2. Mengubah Data Bukti
Data bukti yang terdapat pada aplikasi SIMPERJADIN dapat diubah dengan
cara mengklik tombol V& " yang terdapat pada kolom aksi. Selanjutnya akan
ditampilkan form untuk mengubah data menyesuaikan data yang dipilih.

Ubah inputan data yang terdapat pada form tersebut kemudian klik tombol "

4 Edit

Nama Berkas

Tiket Pesawa it

Aktif

Tipe Perjalanan

Gambar 41 Tampilan form ubah data bukti
] 16
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2.6.3. Menghapus Data Bukti
Data bukti juga dapat dihapus dengan cara mengklik tombol N yang
terdapat pada kolom Aksi. Selanjutnya, pada aplikasi SIMPERJADIN akan
muncul tampilan dialog penghapusan data. Klik Hapus untuk mengeksekusi
proses penghapusan data, klik Batal untuk membatalkan proses

penghapusan data.

@ Konfirmasi Hapus

Yakin untuk menghapus data ini

Gambar 42 Dialog penghapusan data bukti

2.6.4. Mencetak Data Bukti
Data bukti dapat dicetak oleh pengguna dengan cara mengkik tombol “ &7 ",
Selanjutnya pengguna dapat mencetak data dalam format PDF atau

Spreatsheet (excel).

B Cetak ~

Cetak

Ekspor Excel

Gambar 43 Tampilan fitur cetak bukti
2.10 Tempat
Submenu referensi tempat digunakan untuk pengaturan data tempat perjadin di
aplikasi SIMPERJADIN. Pada submenu ini, pengguna dapat melakukan penambahan,

pengubahan, penghapusan dan cetak data.

PEMKAB BALANGAN = R SIMPERION Nurhilalliyah, Sk, MM O

Referensi Tempat @ Berands / Referensi Tempat

4 Tambah Referensi Tempat [N - B3 a
No Status empat Provin: ks

1 m Vogyakarta D ewa Yogy: & u

- L

- ® O

Gambar 44 Tampilan menu tempat

2.7.1. Menambah Data Tempat
Data tempat dapat ditambahkan dengan cara mengklik tombol “EXSENErE",
Selanjutnya, pada aplikasi akan ditampilkan form untuk menambahkan data

tempat baru yang hendak dimasukkan. Isikan setiap inputan pada form
kemudian klik tombol “EREIIEN ",
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A Referensi Tempat Baru

Kode Wilayah *
Nama Tempat

Nama Provinsi

Pilin

4 Batal

Gambar 45 Tampilan untuk menambah data tempat

2.7.2. Mengubah Data Tempat

Data tempat yang terdapat pada aplikasi SIMPERJADIN dapat diubah dengan

cara mengklik tombol “#” yang terdapat pada kolom aksi. Selanjutnya akan

ditampilkan form untuk mengubah data menyesuaikan data yang dipilih.

Ubah inputan data yang terdapat pada form tersebut kemudian klik tombol *

A Ubah Data Referensi Tempat

Kode Wilayah
Nama Tempat

Nama Provinsi

Gambar 46 Tampilan form ubah data tempat

2.7.3. Menghapus Data Tempat

Data tempat juga dapat dihapus dengan cara mengklik tombol 0~ yang

terdapat pada kolom Aksi. Selanjutnya, pada aplikasi SIMPERJADIN akan

muncul tampilan dialog penghapusan data. Klik Hapus untuk mengeksekusi

proses penghapusan data, klik Batal

penghapusan data.

untuk membatalkan

W Konfirmasi Hapus

Apakah anda yakin ingin menghapus data ini ?

Batal

Gambar 47 Dialog penghapusan data tempat

2.7.4. Mencetak Data Tempat

proses

Data tempat dapat dicetak oleh pengguna dengan cara mengkik tombol *

&~ Selanjutnya pengguna dapat mencetak data dalam format PDF atau

Spreatsheet (excel).
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B Cetak
Bi Ekspor Excel

Gambar 48 Tampilan fitur cetak tempat

2.11 Pegawai PNS
Submenu pegawai PNS digunakan untuk pengaturan data pegawai PNS pada aplikasi
SIMPERJADIN. Pada submenu ini, pengguna dapat melakukan penambahan,

pengubahan, penghapusan dan kelola riwayat.

=
PEMKAB BALANG = 5 SMPERIADN Nurhilalliyah, SKML MM~ O
Data Pegawai @ Beranda/
Pegawai Akt Pegawai N
e ac
Jenis
No Nama/Nip status Jabatan Eselon Golru/Pangkat m Ak
Kelamin
L WSyoifuddin Tolah$.Pd, PNS  KEPALABADAN KESBANGPOL BADAN m R 1 ] |
MM KESATUAN BANGSA DAN POLITIK KABUPATEN 10/09/1973
NIPATISS2419182341123 BALANGAN
2 NurhilaliyshSKI, MM  PNS  SEKRETARIS BADAN KESBANGPOLBADAN 118 warensta  pereweunn ason, @ B
NIP197212151953012001 KESATUAN BANGSA DAN POLITIK KABUPATEN Tingkat! 151211972
BALANGAN
3 TemyTuedaRespsti  PNS  KASUBBAGPROGRAM ANGGARAN DAN 8 R s - |
AM Kep KEUANGAN SEKRETARIAT BADAN KESATUAN Tingkat | 26/02/1981
NIP.158102262000032001 BANGSA DAN POLITIK
PNS  PENGADMINISTRASI PERKATORAN BADAN Non S wapensamuds Uik sangn, G [ Bl
KESATUAN BANGSA DAN POLITIK SEKRETARAT  E35 29/10/1983

BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK

© Tidak Ada Status Pegawai

Gambar 49 Tampilan menu pegawai PNS

2.11.1. Menambah Data Pegawai PNS

Data pegawai PNS dapat ditambahkan dengan cara mengklik tombol ™
Selanjutnya, pada aplikasi akan ditampilkan form untuk
menambahkan data pegawai PNS baru yang hendak dimasukkan. Isikan
setiap inputan pada form kemudian klik tombol

& Do pros [

Hamma Langkap Tarmpat Lahic

Gelar Depan Galar Belakang f——
a
p— Stats Ko
agans
Uplead Fate
e NakzkTP
o B Data Kepegaion
e
® Alsmat Hondisi Tubun
alsmat Golongan barsh
Tinggl fem)
Provins
Bers gt
[rRa——

Gambar 50 Tampilan untuk menambah data pegawai PNS

2.11.2. Mengubah Data Pegawai PNS
Data pegawai PNS yang terdapat pada aplikasi SIMPERJADIN dapat
diubah dengan cara mengklik tombol “®” yang terdapat pada kolom aksi.

Selanjutnya akan ditampilkan form untuk mengubah data menyesuaikan
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data yang dipilih. Ubah inputan data yang terdapat pada form tersebut
kemudian klik tombol § B Simpan [

Gambar 51 Tampilan form ubah data pegawai PNS

Menghapus Data Pegawai PNS

Data pegawai PNS juga dapat dihapus dengan cara mengklik tombol N
yang terdapat pada kolom Aksi. Selanjutnya, pada aplikasi SIMPERJADIN
akan muncul tampilan dialog penghapusan data. Klik Hapus untuk
mengeksekusi proses penghapusan data, klik Batal untuk membatalkan

proses penghapusan data.

@ Konfirmasi Hapus

Yakin untuk menghapus data ini

Gambar 52 Dialog penghapusan data pegawai PNS

Kelola Riwayat Pegawai PNS

Fitur kelola riwayat digunakan untuk melakukan pengelolaan data riwayat
pangkat dan jabatan. Pegawai PNS yang belum mengisikan riwayat, akan
dinyatakan sebagai pegawai yg tidak aktif sehingga data riwayat perlu di
inputkan terlebih dahulu. Klik button “El- pada kolom aksi. Halaman

kelola riwayat akan tampil sebagai berikut:

Gambar 53 tampilan halaman riwayat pegawai PNS

Pengguna dapat menambahkan data riwayat pangkat dengan cara
menekan tombol lalu akan ditampilkan form untuk

Disusun oleh:
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tambah riwayat. Pengguna mengisikan data riwayat pangkat dan

menyimpan data riwayat.

.............

Msss Karja (Tahun)

Masa Kerja (Bular)

Gambar 54 tampilan halaman tambah riwayat pegawai PNS

Pengguna yang telah menambahkan data riwayat harus melakukan
verifikasi data riwayat tersebut sehingga data riwayat yang telah

ditambahkan dapat dikatakan sah dan valid datanya. Adapun cara

melakukan verifikasi data dengan menekan button Bl Pastikan
button telah berwarna hijau yang menandakan data telah terverifikasi.
*Tab Riwayat Mutasi & Jabatan juga diisikan sama dengan
proses pada Riwayat Pangkat.

2.12 Pegawai PPPK
Submenu pegawai PPPK digunakan untuk pengaturan data pegawai PPPK pada
aplikasi SIMPERJADIN. Pada submenu ini, pengguna dapat melakukan penambahan,

pengubahan, penghapusan dan kelola riwayat.

—_—
= % sweomon Nuilaliyah, S, MM O

Data PPPK @ Beranda / SIMPERJADIN | Data PPPK

Gambar 55 Tampilan menu pegawai PPPK

2.12.1. Menambah Data Pegawai PPPK
Data pegawai PPPK dapat ditambahkan dengan cara mengklik tombol ™

Selanjutnya, pada aplikasi akan ditampilkan form untuk
menambahkan data pegawai PPPK baru yang hendak dimasukkan. Isikan

setiap inputan pada form kemudian klik tombol
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Nama Lengkap Email

Gelar Depan Gelar Belakang Nomor Telepon/Handphone
Tempat Lahir Alamat

Tanggal Lahir

Jenis Kelamin Kodepos

Agama

Pilih

Gambar 56 Tampilan untuk menambah data pegawai PPPK

2.12.2. Mengubah Data Pegawai PPPK
Data pegawai PPPK yang terdapat pada aplikasi SIMPERJADIN dapat

diubah dengan cara mengklik tombol “#” yang terdapat pada kolom aksi.
Selanjutnya akan ditampilkan form untuk mengubah data menyesuaikan

data yang dipilih. Ubah inputan data yang terdapat pada form tersebut
kemudian klik tombol "R ~,

& Edit

NIK Status Kawin

Mama Lengkap Email

Diki Difiera likidifiera@gmail.com

Gelar Depan Gelar Belakang Nomor Telepon/Handphone

Tempat Lahir Alamat
Penajam PPU
Tanggal Lahir
15/01/200C
Jenis Kelamin Kodepos

AKI-LAKI

Gambar 57 Tampilan form ubah data pegawai PPPK

2.12.3. Menghapus Data Pegawai PPPK
Data pegawai PPPK juga dapat dihapus dengan cara mengklik tombol N
yang terdapat pada kolom Aksi. Selanjutnya, pada aplikasi SIMPERJADIN
akan muncul tampilan dialog penghapusan data. Klik Hapus untuk
mengeksekusi proses penghapusan data, klik Batal untuk membatalkan

proses penghapusan data.
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2.12.4.

M Konfirmasi Hapus

Yakin untuk menghapus data ini

Gambar 58 Dialog penghapusan data pegawai PPPK

Kelola Riwayat Pegawai PPPK

Fitur kelola riwayat digunakan untuk melakukan pengelolaan data riwayat
jabatan. Pegawai PPPK yang belum mengisikan riwayat, akan dinyatakan
sebagai pegawai yg tidak aktif sehingga data riwayat perlu di inputkan
terlebih dahulu. Klik button “El” pada kolom aksi. Halaman kelola riwayat

akan tampil sebagai berikut:

Riwayat PPPK @ Beranda {Data pPP

Riviayat Noma  Humaira G

aaaaaa

Gambar 59 tampilan halaman riwayat pegawai PPPK

Pengguna dapat menambahkan data riwayat jabatan dengan cara

menekan tombol “” lalu akan ditampilkan form untuk tambah
riwayat jabatan. Pengguna mengisikan data riwayat jabatan dan

menyimpan data riwayat.

Momor Induk PPPK Unit Kerja
Jabatan Tanggal Mulai Masa Kerja

Tanggal Selesai Masa Kerja Golongan

[ ¢ o | @ s |
Gambar 60 tampilan halaman tambah riwayat pegawai PPPK

Pengguna yang telah menambahkan data riwayat harus melakukan
verifikasi data riwayat tersebut sehingga data riwayat yang telah
ditambahkan dapat dikatakan sah dan valid datanya. Adapun cara
melakukan verifikasi data dengan menekan button “Bl~, Pastikan button

telah berwarna hijau yang menandakan data telah terverifikasi.
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2.13 Pegawai THL
Submenu pegawai THL digunakan untuk pengaturan data pegawai THL pada aplikasi
SIMPERJADIN. Pada submenu ini, pengguna dapat melakukan penambahan,

pengubahan, dan penghapusan.

PEMKAB BALANGAN = g sMPERION Nurhilallyah, SKOML MM~ O

Data THL 8 Beranda

Gambar 61 Tampilan menu pegawai THL

2.13.1.Menambah Data Pegawai THL

Data pegawai THL dapat ditambahkan dengan cara mengklik tombo

I nw

”. Selanjutnya, pada aplikasi akan ditampilkan form untuk
menambahkan data pegawai THL baru yang hendak dimasukkan. Isikan

setiap inputan pada form kemudian klik tombol § 8 simpan 3

& Tambah

Gambar 62 Tampilan untuk menambah data pegawai THL

2.13.2.Mengubah Data Pegawai THL
Data pegawai THL yang terdapat pada aplikasi SIMPERJADIN dapat diubah
dengan cara mengklik tombol “#” yang terdapat pada kolom aksi.
Selanjutnya akan ditampilkan form untuk mengubah data menyesuaikan
data yang dipilih. Ubah inputan data yang terdapat pada form tersebut
kemudian klik tombol "INl ,
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Gambar 63 Tampilan form ubah data pegawai THL

2.13.3.Menghapus Data Pegawai THL

Data pegawai THL juga dapat dihapus dengan cara mengklik tombol N

yang terdapat pada kolom Aksi. Selanjutnya, pada aplikasi SIMPERJADIN
akan muncul tampilan dialog penghapusan data. Klik Hapus untuk
mengeksekusi proses penghapusan data, klik Batal untuk membatalkan

proses penghapusan data.

@ Konfirmasi Hapus

Yakin untuk menghapus data ini

Gambar 64 Dialog penghapusan data pegawai THL

3. Surat Tugas
Menu surat tugas digunakan untuk melakukan pengelolaan agenda perjalanan dinas

pada aplikasi SIMPERJADIN yang digunakan. Surat tugas terdiri dari 3 submenu yaitu :
Usul Perjadin, Proses Surat dan Arsip Surat.

PEMKAB BALANGAN

B BADAN KESATUAN BANGSA
DAN POLITIK

4 Beranda

a Referensi
")' Surat Tugas
ks

Il Usul Perjadin

Proses Surat

D]
(A

Arsip Surat

Gambar 65 Tampilan submenu surat tugas
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3.1. Usul Perjadin
Submenu usul perjadin digunakan untuk mengajukan agenda perjalanan dinas
pada aplikasi SIMPERJADIN. Pada submenu ini, pengguna dapat melakukan

penambahan data usulan agenda perjadin.

Usulan Perjalanan @ Beranda / SIMPERIADIN

Gambar 66 Tampilan menu usul perjadin

3.1.1. Menambah Data Usul Perjadin

Data berita dapat ditambahkan dengan cara mengklik tombol *

Selanjutnya, pada aplikasi akan ditampilkan beberap
halaman form yang harus di inputkan.
- Asal Usulan & Dasar Perjalanan
Pada form ini, pengguna harus melengkapi data meliputi tipe
perjalanan, bidang pengusul, dasar perjalanan dinas beserta

dengan unggah arsip yang bersifat opsional. Setelah seluruh

form di isikan, maka pengguna dapat menekan tombol

untuk masuk pada halaman form selanjutnya.

< kembaliForm Usulan Perjalanan @ Berandy | SIMPERIAL

Tipe Perjsian Dinas

Dasar Perjslanan Dinss

& Unggaharsip

Carie] e s

-]

[ |
Gambar 67 Tampilan tambah form asal usulan & dasar

perjalanan

- Lama Perjalanan Dinas
Pada form berikutnya, pengguna harus melengkapi data tanggal
keberangkatan dan tanggal Kembali perjalanan dinas. Setelah

seluruh form di isikan, maka pengguna dapat menekan tombol *

Si j
” untuk masuk pada halaman form selanjutnya.
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< xemsaiForm Usulan Perjalanan PY—

Gambar 68 Tampilan tambah form lama perjalanan dinas

- Peserta Perjalanan Dinas
Pada form selanjutnya, pengguna harus melengkapi data
pegawai yang akan melakukan perjalanan dinas. Pengguna juga

dapat menentukan ketua group perjalanan dinas dengan cara

menekan button L pada pegawai yang telah terpilih. Setelah

I\\

seluruh form di isikan, maka pengguna dapat menekan tombo

” untuk masuk pada halaman form selanjutnya.

remsali Form Usulan Perjalanan 8 Berands [ SUPERIADI

Q o
e
! = Lama Parjal
— SO—— 16/01/2025 e 18/01/2025
singan
i !!!

Gambar 69 Tampilan tambah form peserta perjalanan dinas

- Tujuan dan Transportasi
Pada form selanjutnya, pengguna harus melengkapi data tujuan
dan transportasi yang akan digunakan untuk perjalanan dinas.
Setelah seluruh form di isikan, maka pengguna dapat menekan

M Simpan

tombol " untuk masuk pada halaman form selanjutnya.

Tujuan Perjalanan Dinas

Tompat beranphar Tempat Tifuan !!!
Pe 2 Ditug

Gambar 70 Tampilan tambah form tujuan dan transportasi

terintegrasi simkeujadin
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- Maksud dan Anggaran
Pada form terakhir, pengguna harus melengkapi data maksud
perjalanan, jenis perjalanan dinas beserta data anggaran
meliputi DPA dan rekening perjalanan dinas. Setelah seluruh

Simpan |8

form di isikan, maka pengguna dapat menekan tombol -

untuk menyelesaikan pengusulan agenda.

[0 Maksud dan Anggaran O Dasar Perjalanan Luar Daerah
e

0

W Lama Perjalanan

16/01/2025 @ 18/01/2025

»
pilh— v

Ho. DPA Parjalanan Dinas Rekening Perjalanan Dinas !!!
- Pilih - —Pilih - -

M

Transportasi pulang - udara { -}
Yogyakarta-» Banjarmasin W

Gambar 71 Tampilan tambah form maksud dan anggaran

- Konfirmasi Agenda Usulan
Pada tahap akhir pengusulan, Ketika seluruh form telah di
inputkan, maka akan ditampilkan pop up konfirmasi, pengguna
harus melakukan konfirmasi untuk menyelesaikan agenda
usulan. Jika data belum dikonfirmasi, maka status agenda masih
akan menjadi “Draft”.

< kembali FOrm Usulan Perjalanan @ Beranda { SIMPERJADIN | Usulan Perjalanan Dinas

Selesaikan Pengajuan dengan menekan button Selesai m

Gambar 72 Pop-up konfirmasi usulan perjalanan

Mengubah Data Usul Perjadin

Data usul perjadin yang terdapat pada aplikasi SIMPERJADIN dapat
diubah dengan kondisi agenda masih dalam status “Draft”. dengan
cara mengklik tombol “4” yang terdapat pada kolom aksi.
Selanjutnya akan ditampilkan form untuk mengubah data
menyesuaikan data yang dipilih. Ubah inputan data yang terdapat

pada form tersebut lalu simpan.
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Selesaikan Pengajuan dengan menckan button selesal e |
D) Asal Usulan & Dasar Perjalanan Q)  oasarperjalanan Luar Daerah
1. Peerintah Bupat
Tipe Parjalan Dinss 0
el ®  (amaPerjalanan

16/01/2025 @ 18/01/2025

Sk i Kesatuan Bang .
Dasar Perjalanan Dinas !!!

& unggah Arsip

Choosa File | Ha Fis chasen Pengurutan Pegawal

et g b pi5g et pog, maks 118

S -]

Gambar 73 Tampilan form ubah data usulan perjadin

3.1.3. Menghapus Data Usul Perjadin
Data usul perjadin juga dapat dihapus dengan kondisi agenda masih
dalam status “Draft”. Hapus data dengan cara mengklik tombol N ¥

yang terdapat pada kolom Aksi.
W Konfirmasi Hapus

Apakah Usulan Perjalanan ini akan dihapus?

Gambar 74 Dialog penghapusan data usul perjadin

3.2. Proses Surat
Submenu proses surat digunakan untuk melakukan otorisasi dan verifikasi

agenda perjalanan dinas yang telah diusulkan sebelumnya pada aplikasi

= ';’.' SIMPERJADIN Nurilallysh, SKM, MM ©
Proses Surat @ Beranda /5
a- Qa
o staws Kods  TanggalBerangkat  TanggalKembal Bidang PPTK
1 [COCTIIIET)  FRPVBG  16Jswari2025  16JanuariZ0Zs  SekretaristBadan Kesstuan Bangsa danPolitk M Sysifuddin Tailsh S Pd., MM

NIPOTIS52419182341123

Gambar 75 Tampilan menu proses surat untuk otorisasi
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Gambar 76 Tampilan menu proses surat untuk penomoran

3.2.1. Otorisasi Surat
Otorisasi surat agenda perjalanan dinas dapat dilakukan dengan cara
mengklik tombol & otorisasi [ pada surat yang dipilih. Selanjutnya,
pada aplikasi akan ditampilkan halaman preview Surat Perintah

Tugas. Pilih otorisasi pada pojok kanan atas sehingga akan tampil

modal otorisasi.

& Otorisasi Usulan Perjalanan x

@ Setujui X Tolak W Batalkan

Tutup

Gambar 77 Tampilan modal otorisasi surat

Jika pengguna memilih opsi setujui, maka akan ditampilkan form
modal otorisasi. Pengguna akan menginputkan tanggal otorisasi dan
keterangan. Sedangkan jika pengguna memilih opsi batal maka data
surat akan ditolak sedangkan jika memilih opsi Batalkan maka surat

akan otomatis dibatalkan.

@ Otorisasi Usulan Perjalanan x

Tanggal Otorisasi
dd/mm/yyyy m]

Keterangan

e m

Gambar 78 Tampilan modal persetujuan otorisasi surat

Jika otorisasi surat berhasil dilakukan, maka sistem akan
menampilkan halaman preview Surat Perintah Tugas dengan cap
“Telah di-otorisasi” dan secara otomatis surat akan berubah status

menjadi *“Menunggu Penomoran”.
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Penomoran Surat Tugas

Penomoran surat tugas dapat dilakukan dengan kondisi surat telah di
otorisasi. Otorisasi surat agenda perjalanan dinas dapat dilakukan
dengan cara mengklik tombol g~ pada surat yang dipilih.
Selanjutnya, pada aplikasi akan ditampilkan halaman preview Surat

Perintah Tugas. Pilih Verifikasi pada pojok kanan atas sehingga akan

tampil modal verifikasi surat.

i Nomor, Tanggal, dan Penetapan x
@ Setujui, Penetapan ¥ Batalkan

Tutup
Gambar 79 Tampilan modal penomoran surat

Jika pengguna memilih opsi “Setujui, Penetapan”, maka akan
ditampilkan form modal verifikasi penomoran surat. Pengguna akan
menginputkan tanggal surat, dan penetap surat. Sedangkan jika
pengguna memilih opsi Batalkan maka surat akan otomatis
dibatalkan.

# Nomor, Tanggal, dan Penetapan

Tanggal Surat

dd/mm/yyyy [u]

No SPT

090/0008/SPT-DD/DPRD/VII2024

No SPD
SPD-DD/DPRD/VII/2024

Nomor SPPD
Humaira Ghaada Fa SPPD-090/0008/SPPD-DD/DPRDAVII/20
Kafeel Hafizhan A.. | SPPD-090/0009/SPPD-DD/DPRD/VII 2024

Penetap Surat

e (D

Gambar 80 Tampilan modal verifikasi penomoran surat

Jika verifikasi surat berhasil dilakukan, maka sistem akan
menampilkan notifikasi bahwa surat telah berhasil diverifikasi dan

surat akan ditempatkan pada menu arsip surat.

3.3. Arsip Surat

Submenu arsip surat digunakan untuk menempatkan surat agenda perjalanan
dinas yang telah berhasil di verifikasi pada aplikasi SIMPERJADIN. Adapun untuk

mencetak surat pada arsip dapat dilakukan dengan cara menekan button w8

pada surat yang dipilih.
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PEMKAB BALANGAN = SR SMPERIADIN Nurhilalliyah, SKM, MM ©
Arsip Surat @ Beranda / SIMPERIADIN | Arsip Surat Tugas
o @ ola S Q
No  Kode NosPT TanggalSPT  TanggalBerangkat  TanggalKembali  Tujuan Bidang
1 FRPVBG  SPT091/0002/SPT-OL/KESBANGPOL  14Desember2024 16 Januari 2025 18Janusi 2025 Yogyakarta  Sekretariat Badan Kesatuan Bangsa dan Politik E
1 URUNST  SPTODL/OOSPTOLKESANGPOL OAOkiober2i24  070kober204  090ktober2024 Vogyakarta  Sekretarist Badon Kesstuan Bangsa dan Ptk 2]

Gambar 81 Tampilan menu arsip surat

3.3.1. SPT
Untuk melakukan cetak Surat Tugas (ST) dapat dilakukan dengan

cara menekan tombol pada bagian bawah halaman.

SPT SPD Personil SFD

KOP DINAS

PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK

Lingsir, Kee. Paringin Sel., Kabupaten Balangan, Kaimarttan Selatan 71662 Telp.

Website : heps:Vkesbangpal balangankab. go ! Email :

SURAT PERINTAH TUGAS
Momer : SPT-081/0002/SPT-DLKESBANGPOL

MENUGASKAN :
KERADA 1. MNama ¢ H Syaifuddin Tailah 5.Pd., MM
NIP : B73IS52419182341123
Pangkal/Galongan s Iia
Jabatan : Kepals Badan Kesbangpol
2. Mama + Terry Tireda Fespati AM Kep
NIP : 188102262000032001
Pangkal/Galongan il
Jabatan : Kasubbag Program Anggaran dan Keuangan
Unituk : Palatihan Kasbangpol
Tempat : Yogyakarta
HariTanggal: 16 Januari 2025 s.d 18 Januari 2025

Dremikian dikeluarkan untuk dilaksanakan dengan penuh tanggung jawab.

Ditetapkan di : Paringin
Pada Tanggal : 14 D ber 2024

Sekretaris Badan Kesbangpol

Nurhilalliyah S.KM.. M.M
NIP-197212151993012001

Gambar 82 Tampilan Cetak Surat Tugas

3.3.2. SPD Personil

Untuk melakukan cetak Surat Perjalanan Dinas (SPD) personal dapat

dilakukan dengan cara menekan tombol “” pada bagian bawah

halaman.
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PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK

Gambar 83 Tampilan Cetak Surat Perjalanan Dinas Personil

3.3.3. SPD

Untuk melakukan cetak Surat Perjalanan Dinas (SPD) Kelompok

dapat dilakukan dengan cara menekan tombol “” pada bagian

bawah halaman.

sPD

X Batal Surat < Kembali

PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN
@ BADAI iSA DAN POLITIK
v e Koc. P

Nomor: SPD-092/0002/SPD-DLKESBANGPOL

T A
(SPPD)

Badan Kesaluan Bangsa dan Politik
H Syaifusidin Tailah S.Pd., MM
a. Pembina f Ivfa

3 b b Kesbangpol
c. Tingkat Biaya Py

4. Maksud perjalana Pelatihan Kesbangpol

UDARA

1. Tarry Tireda Respat AM.Kep

Gambar 84 Tampilan Cetak Surat Perjalanan Dinas Kelompok

4. Laporan
Menu laporan digunakan untuk melakukan pengaturan data mengenai laporan modul
SIMPERJADIN yang digunakan. Menu laporan terdiri atas dua sub menu : Lampiran

Bukti dan Realisasi Anggaran.

E Laporan

O Lampiran Bukti

O Realisasi Anggaran

Gambar 85 Dua submenu pada menu laporan

4.1. Lampiran Bukti
Submenu lampiran bukti digunakan untuk pengelolaan data lampiran bukti yang
diperoleh dari modul SIMPERJADIN. Pada submenu ini, pengguna dapat
melakukan pencarian, pencetakan, pengelolaan, penambahan, pengubahan,

penyerahan, dan pembatalan data lampiran bukti.
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No  Kede  NoseT TanggalSPT  TanggalBerangkat  TanggalKembali  Tujuan Bidang

Gambar 86 Tampilan menu lampiran bukti

Mencari Data Laporan
Data laporan yang terdapat pada modul SIMPERJADIN dapat dicari

melalui form input pencarian. Selanjutnya isikan kata kunci pada

form kemudian klik tombol “EI”. Pengguna juga dapat melakukan
filter data laporan berdasarkan tanggal pelaksanaan perjalanan

dinas.

Lampiran Bukti @ Beranda [ SIMPERIADIN | Lapara

Gambar 87 Tampilan form cari data laporan

Mencetak Data Laporan

Data laporan dapat dicetak oleh pengguna dengan cara mengkik

tombol Y87, Selanjutnya pengguna dapat mencetak data laporan
yang ditampilkan pada menu laporan dalam format PDF atau

Spreatsheet (excel).

Lampiran Bukti D Beranda / SMPERJADIN | Laf

n @ o a [8 a

B Cetal
BiEkspor Exc

@ Kede  MeSPT Tanggal SPT  TanggalBerangkat  TanggalKemball  Tujuan Bidang

1 IGSZOK  SPT-081/0003/SPT-DL/KESHANGPOL 29 Oklober2034 01 Nopember2024 02 Nopember 2024  Yogyakarta  Bidang Penanganan Kenflik dan Kewaspadaan Nasional B

Gambar 88 Tampilan fitur cetak data laporan

Mengelola Lampiran Data Laporan

Lampiran bukti perjalanan dinas dapat kelola pada data laporan

dengan cara mengklik tombol “E". Selanjutnya, pada aplikasi akan

ditampilkan halaman untuk mengelola lampiran data laporan.
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No.SPT : SPT-091/0003/SPT-DL/KESBANGPOL < Kembali © Serahkan

H
£

+ + +

Gambar 89 Tampilan untuk mengelola data laporan

Menambah Lampiran Data Laporan
Lampiran bukti perjalanan dinas dapat ditambahkan dengan cara

mengklik tombol Selanjutnya, pada aplikasi akan ditampilkan

form untuk menambahkan data lampiran baru yang hendak

I\\

dimasukkan. Isikan setiap inputan pada form kemudian klik tombo

m"

Upload Berkas Perjadin X

Dokumen Syarat

SPT

idak Ada File
unggah Dokumen

Choose File | No file chosen

rmat : pdf/jpg/jpeg/png - Maksimal (1 MB]

Close m

Gambar 90 Tampilan untuk menambah data laporan

Mengubah Lampiran Data Laporan
Lampiran bukti perjalanan dinas dapat diubah dengan cara mengklik

tombol “” yang terdapat pada kolom aksi. Selanjutnya akan
ditampilkan form untuk mengubah data lampiran menyesuaikan data
lampiran yang dipilih. Ubah inputan data yang terdapat pada form

14

tersebut kemudian klik tombol ™

Upload Berkas Perjadin X

Dokumen Syarat

SPT

Preview File
Bukti_20231122 143650.pdf
Unggah Dokumen

Choose File | No file chosen

rmat : pdi/jpg/jpeg/png - Maksimal {1 M|

Close m

Gambar 91 Tampilan form ubah data laporan

Menyerahkan Data Laporan

I\\

Data laporan juga dapat diserahkan dengan cara mengklik tombo

@swian v yang terdapat pada halaman pengelolaan data laporan.

———

Selanjutnya, pada modul SIMPERJADIN akan muncul tampilan dialag
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penyerahan data laporan. Klik Ya untuk mengeksekusi proses
penyerahan data laporan, klik Batal untuk membatalkan proses

penyerahan data laporan.

Konfirmasi

Apakah anda yakin ingin menyerahkan laporan lampiran bukti ini ?

Batal

Gambar 92 Dialog penyerahan data laporan

4.1.7. Membatalkan Data Laporan
Data laporan yang ditampilkan pada menu laporan dapat dibatalkan
dengan cara mengklik tombol Sebelum data laporan
dibatalkan, sistem akan menampilkan dialog pembatalan data

laporan. Klik tombol Ya untuk membatalkan data laporan.

Konfirmasi

Apakah anda yakin ingin membatalkan laporan lampiran bukti ini ?

Eatal

Gambar 93 Dialog pembatalan data laporan

4.2. Realisasi Anggaran
Submenu realisasi anggaran digunakan untuk pengelolaan data realisasi
anggaran yang digunakan pada modul SIMPERJADIN. Pada submenu ini,
pengguna dapat melakukan pencarian, pencetakan, pengelolaan, penambahan,
pengubahan, penghapusan, penyerahan, dan pembatalan data realisasi

anggaran.

= S sweewoN Nuhilatlysh, SK, MM O

Realisasi Pengeluaran @ Beranda /511

uuuuuu

Gambar 94 Tampilan menu realisasi anggaran

4.2.1. Mencari Data Realisasi Anggaran
Data realisasi anggaran yang terdapat pada modul SIMPERJADIN

dapat dicari melalui form input pencarian. Selanjutnya isikan kata

kunci pada form kemudian klik tombol EI Pengguna juga dapat
melakukan filter data realisasi anggaran berdasarkan tanggal

pelaksanaan perjalanan dinas.
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Gambar 95 Tampilan form cari data realisasi anggaran

4.2.2. Mencetak Data Realisasi Anggaran
Data realisasi anggaran dapat dicetak oleh pengguna dengan cara
mengkik tombol “87 ", Selanjutnya pengguna dapat mencetak data
realisasi anggaran yang ditampilkan pada menu realisasi anggaran

dalam format PDF atau Spreatsheet (excel).

nnnnn

Gambar 96 Tampilan fitur cetak data realisasi anggaran

4.2.3. Mengelola Data Realisasi Anggaran Perjalanan Dinas

I\\

Data realisasi anggaran dapat dikelola dengan cara mengklik tombo
(= - [ kemudian pilih Perjalan Dinas. Selanjutnya, pada aplikasi akan
ditampilkan halaman untuk mengelola data realisasi anggaran pada

tab Realisasi.

Form Realisasi Anggaran & sents

@ serahkan

Gambar 97 Tampilan untuk mengelola data realisasi anggaran

perjalanan dinas

4.2.4, Mengubah Data Realisasi Anggaran Perjalanan Dinas

Data realisasi anggaran perjalanan dinas yang terdapat pada modul

SIMPERJADIN dapat diubah dengan cara mengklik tombol - yang
terdapat pada kolom aksi. Selanjutnya akan ditampilkan form untuk
mengubah data realisasi anggaran perjalanan dinas menyesuaikan
data realisasi anggaran perjalanan dinas yang dipilih. Ubah inputan

data yang terdapat pada form tersebut kemudian klik tombol “

14
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Ubah Data Realisasi Anggaran Perjalanan Dinas

Jenis Tarif
penginapan
Volume * Satuan *
1 hari
Penetapan * Panjar Realisasi
Tarif

Rp  845.000 Rp Rp

Total Rp  845.000 Rp Rp

Gambar 98 Tampilan form ubah data realisasi anggaran perjalanan

dinas

4.2.5. Mengelola Data Realisasi Rill Perjalanan Dinas

Data realisasi anggaran rill dapat dikelola dengan cara mengklik

tombol - kemudian pilih Perjalanan Dinas. Selanjutnya, pada
aplikasi akan ditampilkan form untuk mengelola data realisasi
anggaran rill pada tab Rill.

@ Beranda/ SIMPERIADIN | Form Realisas

Form Realisasi Anggaran

Tarif  Rill
< Kembali © serahkan

Muhammad Refany Hamzah

+ Tambah Non Bukti

Tidak ada realisasi non bukti

Gambar 99 Tampilan untuk mengelola data realisasi anggaran rill

4.2.6. Menambah Data Realisasi Rill Perjalanan Dinas

Data realisasi anggaran rill dapat ditambahkan dengan cara mengklik
tombol “”. Selanjutnya, pada aplikasi akan ditampilkan
form untuk menambahkan data realisasi anggaran rill baru yang
hendak dimasukkan. Isikan setiap inputan pada form kemudian klik

A\ BS- 4
tombol Pen o

Ubah Data Realisasi Non Bukti Perjalanan Dinas

Uraian
Jumlah Nominal

Tanggal

22/11/2023

Gambar 100 Tampilan untuk menambah data realisasi anggaran rill
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Mengubah Data Realisasi Rill Perjalanan Dinas
Data realisasi anggaran rill yang terdapat pada modul SIMPERJADIN

dapat diubah dengan cara mengklik tombol - yang terdapat pada
kolom aksi. Selanjutnya akan ditampilkan form untuk mengubah data
realisasi anggaran non bukti menyesuaikan data realisasi anggaran
non bukti yang dipilih. Ubah inputan data yang terdapat pada form

tersebut kemudian klik tombol ",

Ubah Data Realisasi Non Bukti Perjalanan Dinas

Gambar 101 Tampilan form ubah data realisasi anggaran rill

Menghapus Data Realisasi Non Bukti Perjalanan Dinas

Data realisasi anggaran non bukti juga dapat dihapus dengan cara
mengklik tombol N ¥ yang terdapat pada kolom Aksi. Selanjutnya,
pada modul SIMPERJADIN akan muncul tampilan dialog penghapusan
data realisasi anggaran non bukti. Klik Hapus untuk mengeksekusi
proses penghapusan data realisasi anggaran non bukti, klik Batal
untuk membatalkan proses penghapusan data realisasi anggaran non
bukti.

B Konfirmasi Hapus

Apakah anda yakin ingin menghapus data ini ?

Bjtal m

Gambar 102 Dialog penghapusan data realisasi anggaran rill

Menyerahkan Data Realisasi Perjalanan Dinas

Data realisasi anggaran perjalanan dinas juga dapat diserahkan

| v/ @ serhkan yang terdapat pada halaman

dengan cara mengklik tombo
pengelolaan data realisasi anggaran perjalanan dinas. Selanjutnya,
pada modul SIMPERJADIN akan muncul tampilan dialog penyerahan
data realisasi anggaran perjalanan dinas. Klik Hapus untuk
mengeksekusi proses penyerahan data realisasi anggaran perjalanan
klik Batal

realisasi anggaran perjalanan dinas.

dinas, untuk membatalkan proses penyerahan data

Disusun oleh:

MEDIA MULTI KARYATAMA - YOGYA EXECUTIVE SCHOOL “YES”




SIVITA - SIMPERJADIN
KABUPATEN BALANGAN

Konfirmasi

Apakah anda yakin ingin menyerahkan laporan realisasi perjalanan dinas ini ?

Batal n

Gambar 103 Dialog penyerahan data realisasi anggaran perjalanan

dinas

4.2.10. Membatalkan Data Realisasi Perjalanan Dinas
Data realisasi anggaran perjalanan dinas yang ditampilkan pada
menu realisasi anggaran perjalanan dinas dapat dibatalkan dengan
cara mengklik tombol “". Sebelum data realisasi
anggaran perjalanan dinas dibatalkan, sistem akan menampilkan
dialog pembatalan data realisasi anggaran perjalanan dinas. Klik
tombol YA untuk membatalkan data realisasi anggaran perjalanan

dinas yang dipilih.

Konfirmasi

Apakah anda yakin ingin membatalkan laporan realisasi perjalanan dinas ini ?

Batal n

Gambar 104 Dialog pembatalan data realisasi anggaran

perjalanan dinas

4.2.11. Mengelola Data Realisasi Kontribusi
Data realisasi kontribusi dapat dikelola dengan cara mengklik tombol
s = [ kemudian pilih Kontribusi. Selanjutnya, pada aplikasi akan
ditampilkan form untuk mengelola data realisasi kontribusi.

Form Realisasi Kontribusi @ Beranda / SIMPERIADIN | Form Realisasi

< Kembali O serahkan

Gambar 105 Tampilan untuk mengelola data realisasi

kontribusi

4.2.12. Menambah Data Realisasi Kontribusi
Data realisasi kontribusi dapat ditambahkan dengan cara mengklik
tombol Selanjutnya, pada aplikasi akan ditampilkan
form untuk menambahkan data realisasi kontribusi baru yang hendak

I\\

dimasukkan. Isikan setiap inputan pada form kemudian klik tombo

=
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Ubah Data Realisasi Kontribusi Perjalanan Dinas

Gambar 106 Tampilan untuk menambah data realisasi

kontribusi

Mengubah Data Realisasi Kontribusi
Data realisasi kontribusi yang terdapat pada modul SIMPERJADIN

dapat diubah dengan cara mengklik tombol NC yang terdapat pada
kolom aksi. Selanjutnya akan ditampilkan form untuk mengubah data
realisasi kontribusi menyesuaikan data realisasi kontribusi yang
dipilih. Ubah inputan data yang terdapat pada form tersebut

kemudian klik tombol “ ks,

Ubah Data Realisasi Kontribusi Perjalanan Dinas

Gambar 107 Tampilan form ubah data realisasi kontribusi

Menghapus Data Realisasi Kontribusi

Data realisasi kontribusi juga dapat dihapus dengan cara mengklik
tombol “2” yang terdapat pada kolom Aksi. Selanjutnya, pada modul
SIMPERJADIN akan muncul tampilan dialog penghapusan data
realisasi kontribusi. Klik Hapus untuk mengeksekusi proses
penghapusan data realisasi kontribusi, klik Batal untuk membatalkan

proses penghapusan data realisasi kontribusi.

W Konfirmasi Hapus

Apakah anda yakin ingin menghapus data ini 7

Gambar 108 Dialog penghapusan data realisasi kontribusi
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Menyerahkan Data Realisasi Kontribusi

Data realisasi kontribusi juga dapat diserahkan dengan cara mengklik

tombOI w O serahkan 4/

yang terdapat pada halaman pengelolaan data
realisasi kontribusi. Selanjutnya, pada modul SIMPERJADIN akan
muncul tampilan dialog penyerahan data realisasi kontribusi. Klik
Hapus untuk mengeksekusi proses penyerahan data realisasi
kontribusi, klik Batal untuk membatalkan proses penyerahan data

realisasi kontribusi.

Konfirmasi

Apakah anda yakin ingin menyerahkan laporan realisasi kontribusi ini ?

Batal

Gambar 109 Dialog penyerahan data realisasi kontribusi

Membatalkan Data Realisasi Kontribusi

Data realisasi kontribusi yang ditampilkan pada menu realisasi
kontribusi dapat dibatalkan dengan cara mengklik tombol *
Sebelum data realisasi kontribusi dibatalkan, sistem
akan menampilkan dialog pembatalan data realisasi kontribusi. Klik

tombol YA untuk membatalkan data realisasi kontribusi yang dipilih.

Konfirmasi

Apakah anda yakin ingin membatalkan laporan realisasi kontribusi ini 7

Batal

Gambar 110 Dialog pembatalan data realisasi kontribusi

Menu ini digunakan untuk pengelolaan data kwitansi yang akan ditampilkan pada modul

SIMPERJADIN. Pada menu ini pengguna dapat melakukan pencarian, pencetakan,

verifikasi, pembatalan, dan penyelesaian data kwitansi.

= G swemuon Nurhitalliyah, SRM, MM O

Rincian Biaya Perjalanan Dinas 8 Beranda { SIMPERIADIN | F

No  Kode o SPT TanggalSPT  TanggalBerangkat TanggalKembali  Tujuan  JumishRealisasi  Aksi

SPT-031/0001/SPT-DU/KESBANGPOL  04Oklober 2024 07Oktober2024  030ktober2024  Yopyskarts  Rp 18.723.000,00 n

Gambar 111 Tampilan menu kwitansi
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5.1. Mencari Data Kwitansi
Data kwitansi yang terdapat pada modul SIMPERJADIN dapat dicari melalui

form input pencarian. Selanjutnya isikan kata kunci pada form kemudian klik

tombol “EI”. Pengguna juga dapat melakukan filter data kwitansi berdasarkan
tanggal pelaksanaan perjalanan dinas.

o @ 0 a 8- a

No  Kode No SPT Tanggal SPT  TanggalBerangkat TanggalKembali  Tujuan  Jumlah Realisasi  Aksi

1 UFUHST  SPT-091/0001/SPT-DL/KESBANGPOL 04 Oktober 2024 07 Oktober 2024 09 Oktober 2024 Yogyakarta Rp 18.723.000,00 u

Gambar 112 Tampilan form cari data kwitansi

5.2. Mencetak Data Kwitansi
Data kwitansi dapat dicetak oleh pengguna dengan cara mengkik tombol “ & ",
Selanjutnya pengguna dapat mencetak data kwitansi yang ditampilkan pada
menu kwitansi dalam format PDF atau Spreatsheet (excel).

n @ 0 a |8 a

B Cetak
B Ekspor Excel

No  Kode NoSPT TanggalSPT  TanggalBerangkat TanggalKembali  Tujuan  JumlahRealisasi  Aksi

1 UFUHST SPT-091/0001/SPT-DL/KESBANGPOL 04 Oktober 2024 07 Oktober 2024 09 Oktober 2024 Yogyakarta Rp 18.723.000,00 n

Gambar 113 Tampilan fitur cetak data kwitansi
5.3. Memverifikasi Data Kwitansi

Data kwitansi dapat ditambahkan dengan cara mengklik tombol “ ¥ Y&ty
Selanjutnya modul SIMPERJADIN akan menampilkan form untuk menambah

data kwitansi. Isikan setiap inputan pada form kemudian klik tombol ) 8 simoen LS

Verifikasi Realisasi Anggaran Perjalanan Dinas

Tanggal
11/09/2024
Jenis SPPD

Gambar 114 Tampilan form untuk memverifikasi data kwitansi

5.4. Membatalkan Data Kwitansi
Data kwitansi yang ditampilkan pada menu kwitansi dapat dibatalkan dengan
cara mengklik tombol “”. Sebelum data kwitansi dibatalkan, sistem
akan menampilkan dialog pembatalan data kwitansi. Klik tombol YA untuk

membatalkan data kwitansi yang dipilih.

Disusun oleh:
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Konfirmasi

Apakah anda yakin ingin membatalkan verifikasi data ini ?

-

Gambar 115 Tampilan dialog pembatalan data kwitansi

5.5. Menyelesaikan Data Perjalanan Dinas
Data perjalanan dinas yang ditampilkan pada menu kwitansi dapat diselesaikan
dengan cara mengklik tombol “ @5 ”  Sephelum data perjalanan dinas
terselesaikan, sistem akan menampilkan dialog penyelesaian data perjalanan

dinas. Klik tombol Ya untuk menyelesaikan data perjalanan dinas yang dipilih.

Konfirmasi

Apakah anda yakin ingin menyelesaikan surat tugas ini ?

-

Gambar 116 Tampilan dialog penyelesaian data perjalanan dinas

6. Penjagaan
Menu ini digunakan untuk pemantauan data perjalanan dinas yang akan ditampilkan
pada modul SIMPERJADIN. Pada menu ini pengguna dapat melakukan pencarian, dan

pencetakan data perjalanan dinas.

=
PEMIKAB BALANGAN = g SIMPERJADIN Nurhilalliyah, SKM, MM O

BADANK WS Penjagaan Perjalanan Dinas B Beranda [ SMPERIADIN | Penjagaan Perjalanan Dinas

Tanggal Tanggal
- g gl Tujuen

Ho  Kede No SPT Tanggal SPT "
rangkat Kembali

Bidang Keterangan

1 IGSZOK  SPT-091/0003/SFT 90ktober  OlNopember  02Napember  Yogyakarta  Bidang Penanganan Kanflik ~ Lapran larmpian bukti
DL/KESBANGPOL 2024 2024 204 dan Kewaspadaan Nasional n
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2 FRPVBG  SPT-091/0002/SPT- 14 Desember 16 Januari 18Januari  Yogyakama  SekretariatBadan Kesatuan Belum barjalan
OL/KESBANGPOL 2024 2025 2035 Bangsa dan Politik

Gambar 117 Tampilan menu penjagaan

5.1. Mencari Data Penjagaan Perjalanan Dinas
Data perjalanan dinas pada menu penjagaan yang terdapat pada modul
SIMPERJADIN dapat dicari melalui form input pencarian. Selanjutnya isikan

kata kunci pada form kemudian klik tombol EI Pengguna juga dapat
melakukan filter data penjagaan perjalanan dinas berdasarkan tanggal

pelaksanaan perjalanan dinas.
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n @ n oa B- Q
Ti 1 T 1
No Kode Mo SPT Tanggal SPT g g Tujuan Bidang Keterangan
Berangkat Kembali
1 IGSZOK SPT-091/0003/SPT- 29 Oktober 01 Nopember 02 Nepember Yogyakarta Bidang Penanganan Konflik = Laporan lampiran bukti

DL/KESBANGPOL 2024 2024 2024 dan Kewaspadaan Nasional belum diserahkan
» Laporan realisasi
perjalanan dinas belum
diserahkan
» Laporan realisasi kontribusi
belum diserahkan

Gambar 118 Tampilan form cari data penjagaan perjalanan dinas

5.2. Mencetak Data Penjagaan Perjalanan Dinas
Data perjalanan dinas pada menu penjagaan dapat dicetak oleh pengguna
dengan cara mengkik tombol “87 ", Selanjutnya pengguna dapat mencetak
data perjalanan dinas yang ditampilkan pada menu penjagaan dalam format

PDF atau Spreatsheet (excel).

n @ = - Q
B Cetak
B Ekspor Excal
Tanggal Tanggal
Ho  Kode NoSPT Tanggal SPT nEgR AngE? Tujuan Bidang Keterangan

Berangkat Kembali

1 IGSZOK  SPT-DI1/0003/SPT- 29 Oktober OLNopember ~ 0ZNopember Yogyakarta  Bidang Penanganan Konflik « Laporan lampiran bukti
DL/KESBANGPOL 2024 2024 2024 dan Kewaspadaan Nasional belum diserahkan
+ Laporan realisasi
perjalanan dinas belum
diserahkan
* Laporan realisasi kentribusi
belum diserahkan

Gambar 119 Tampilan fitur cetak data penjagaan perjalanan dinas

7. Rekapitulasi
Menu rekapitulasi digunakan untuk melakukan rekapitulasi data perjalanan dinas pada
modul SIMPERJADIN. Menu rekapitulasi terdiri atas dua sub menu : Perjalanan Dinas

dan Pegawai.

il Rekapitulasi

O Perjalanan Dinas

O Pegawai

Gambar 120 Dua submenu pada menu rekapitulasi

6.1. Perjalanan Dinas
Submenu perjalanan dinas digunakan untuk rekapitulasi data perjalanan dinas
yang digunakan pada modul SIMPERJADIN. Pada submenu ini, pengguna dapat

melakukan pencarian, pencetakan, dan pembatalan data perjalanan dinas.
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Rekapitulasi Perjalanan Dinas @ Beranda/ SIMPERIADIN | Rekapitulasi Perjalanan Din

Tanggal Tanggal

Beranghat Kembal Tujuan Bidang

Ho  Kode Na SPT Tanggal SPT

1 UFUHST  SPT.031/0001/SPT. 04 Dktaber or " 024 Yopyakarta  Sekretariat Badan Kesatuan Bangsadan [
DL/KESBANGPOL 2024 Folitik

Gambar 121 Tampilan menu perjalanan dinas

6.1.1. Mencari Data Perjalanan Dinas
Data perjalanan dinas yang terdapat pada modul SIMPERJADIN dapat

dicari melalui form input pencarian. Selanjutnya isikan kata kunci pada

form kemudian klik tombol “EI”. Pengguna juga dapat melakukan
filter data rekapitulasi perjalanan dinas berdasarkan tanggal

pelaksanaan perjalanan dinas.

o 9 o a 8- Q
No  Kode No SPT Tanggal SPT Tangmal Tangeal Tujuan Bidan
e Berangkat Kembali u 2

1 UFUHST  SPT-091/0001/SPT- 04 Oktober OTOMober2034  090kiober2024  Vogyskara  SekretariatBadan Kesatuan angsadan [

DL/KESBANGPOL 2024 Politik

Total 1

Gambar 122 Tampilan form cari data perjalanan dinas

6.1.2. Mencetak Data Perjalanan Dinas
Data perjalanan dinas dapat dicetak oleh pengguna dengan cara
mengkik tombol “87 ", Selanjutnya pengguna dapat mencetak data
perjalanan dinas yang ditampilkan pada menu perjalanan dinas dalam

format PDF atau Spreatsheet (excel).

n @ v a [@% a
B cetak
B Ekspor Excel
Tany il Tan 1|
No  Kode No SPT Tanggal SPT e el Tujuan Bidang
Berangkat Kembali
1 UFUHST SPT-091/0001/SPT- 04 Oktober 07 Oktober 2024 09 Oktober 2024 Yogyakarta Sekretariat Badan Kesatuan Bangsa dan u
DL/KESBANGPOL 2024 Politik

Total 1

Gambar 123 Tampilan fitur cetak data perjalanan dinas

6.1.3. Mengelola Data Perjalanan Dinas
Data perjalanan dinas dapat dikelola dengan cara mengklik tombo

I\\

n Selanjutnya, pada aplikasi akan ditampilkan halaman untuk

mengelola data perjalanan dinas.
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Dokumen Perjalanan Dinas @ Beranda / SIMPERIADIN | Dokurmen Perjalanan Dinas

< Kembali X Batal Laporan

SPT  SPPD  SPD  Rincian PengeluaranPersonal  RinclanPengeluaran  DaftarPengeluaran  SuratPernyataan  Pendukung
KOP DINAS
PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN

“ “‘t BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
Lingsir, Kt Paringin Sol B star 71662 Telp.

SURAT TUGAS
MNomor : SPT-081/0001/SPT-DLKESBANGPOL

DASAR Unangan Direktur Media Mult Karyatama
MEMERINTAHKAN

KEPADA : 1 Nema Nurhialiyah S KM, MM

PanghatiGolongan e

P 187212151683012001

Jabaian Sakrotars Hadan Kasbangpsl

2 Mama WMuhammad Rotany Hamzah

PanghatiGalongan ™

NP 196310282008011005

Javstan Pangadministras| Perkatoran Badan Kesstuan Bangsa dan Poitik

Gambar 124 Tampilan untuk mengelola data perjalanan dinas

6.1.4. Membatalkan Data Perjalanan Dinas

Data perjalanan dinas yang ditampilkan pada menu perjalanan dinas

dapat dibatalkan dengan cara mengklik tombol % S ERE  gapaiym
data perjalanan dinas dibatalkan, sistem akan menampilkan dialog
pembatalan data perjalanan dinas. Klik tombol YA untuk membatalkan

data perjalanan dinas yang dipilih.

X Konfirmasi Pembatalan

Apakah akan membatalkan Surat Tugas ini?

Batal Batalkan Surat

Gambar 125 Tampilan dialog pembatalan data perjalanan dinas

6.2. Pegawai
Submenu pegawai digunakan untuk rekapitulasi data pegawai yang digunakan
pada modul SIMPERJADIN. Pada submenu ini, pengguna dapat melakukan

pencarian dan pencetakan data rekapitulasi pegawai.

PEMKAB BALANGAN = G smpermon Nurhilalliyah, Sk, MM O
Rekapitulasi Perjalanan Dinas Perpersonil @ Beranda / SIMPERIADIN / Laporan Rekapitulasi Perjalanan Dinas Perperson
a-
&
B
o per Ho No.Pegawai Nama Bidang/Unit Kerja Perjadin (Kali}  Opsi Perjadin
L 1 197A2151993002001  Murhilalliyah Sekretariat Badan Kesatuzn Bangsa dan Politlk 1 st
C
3 SIISSMIGIENMINZ  SyaifuddinTailah Badan Kesatuan Bangsa dan Poltik Kabupaten Balangan 1 st
Py
3 198102262000032001  TerryTireda Respati Sekretariat Badan Kesatusn Bangsa dan Politik 1 fust
4 108310292008011005  Muhammad Refany Hamzah  Sekretariat Sadan Kesatuan bangsa dan Politik 2 s

Gambar 126 Tampilan menu pegawai
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6.2.1. Mencari Data Rekapitulasi Pegawai
Data rekapitulasi pegawai yang terdapat pada modul SIMPERJADIN

dapat dicari melalui form input pencarian. Selanjutnya isikan kata

kunci pada form kemudian klik tombol “EI”. Pengguna juga dapat
melakukan filter data rekapitulasi pegawai berdasarkan tanggal

pelaksanaan perjalanan dinas.

8-
)
No No.Pegawai Nama Bidang/Unit Kerja Perjadin (Kali)  Opsi Perjadin
1 197212151993012001  Nurhilalliysh Sekretariat Badan Kesatuan Bangsa dan Politik 1 fList
2 973552419162341123  Syaifuddin Tailah Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Kabupaten Balangan 1 fList
3 198102262000032001  Terry Tireda Respati Sekretariat Badan Kesatuan Bangsa dan Politik 1 fList
4 108310292008011005  MuhammadRefanyHamzah  Sekretariat Badan Kesatuan Bangsa dan Politik 2 fList

Total 4

Gambar 127 Tampilan form cari data pegawai

6.2.2. Mencetak Data Pegawai
Data rekapitulasi pegawai dapat dicetak oleh pengguna dengan cara
mengkik tombol “87 ", Selanjutnya pengguna dapat mencetak data
rekapitulasi pegawai yang ditampilkan pada menu pegawai dalam

format PDF atau Spreatsheet (excel).

Ho Ho.Pegawai Hama Bidang/Unit Kerja Perjadin (Kali)  Opsi Perjadin

1 197212151993012001  Nurhilalliyah Sekretariat Bada n Bangsa dan Politik a §Lit

2 9TISEMIS1EIIIN2E  Syaifuddin Tailoh Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Kabupaten Balangan 1 e
198102262000032001  Terry Tireda Respati Sekretariat Badan Kesatuan Bangsa dan Politik 1 st

4 108310202008011005  Muhammad Refany Hamzah  Sekretariat Badan Kesatuan Bangsa dan Politik 2 fList

Gambar 128 Tampilan fitur cetak data pegawai

6.2.3. Mengelola Data Pegawai
Data rekapitulasi pegawai dapat dikelola dengan cara mengklik tombol
)+ vmbshos £ Selanjutnya, pada aplikasi akan ditampilkan halaman untuk

menampilkan daftar perjalanan dinas pada data rekapitulasi pegawai.

No  Kode No SPT Tanggal Berangkat  Tanggal Kembali Tujuan Bidang/Unit Kerja
1 BALCYQ  0S0/0001/SPT-DD/DPRD/V/2024 29 April 2024 DAl 2024 Samarinda SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM DAN KEUANGAN

DUXMCX  090/0007/SPT-DD/DPRD/IV/2024 11 Mei 2024 2 Mei 2024 Kecamatan Sepaku  SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM DAN KEUANGAN

Gambar 129 Tampilan untuk mengelola data pegawai
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