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A. Melakukan Login
Untuk memiliki hak akses sebagai admin maupun user , Anda harus melakukan login ke dalam
sistem dengan cara sebagai berikut
1. Buka browser Anda
2. Ketik alamat URL pada address box () kemudian tekan enter , maka akan muncul tampilan awal
seperti gambar dibawah ini

3. Klik tombol “Login” kemudian tekan enter , maka akan muncul tampilan seperti gambar
dibawah ini

4. Jika Anda adalah user dan belum memiliki akun, maka lakukan registrasi akun dengan klik
tombol “create account” yang ada dibawah tombol “Login”
5. Masukkan data sesuai dengan kolom yang sudah disediakan



6. Jika sudah tekan tombol “Create Account”
7. Anda tidak bisa langsung melakukan login , Anda harus menunggu sampai akun Anda sudah
diverifikasi oleh admin
8. Jika Anda sudah memiliki akun dan lupa password saat akan melakukan login , maka Anda bisa
memilih tombol “Forgot Password” yang ada dibawah tombol Login
9. Jika sudah muncul tampilan Forgot Password , silahkan masukkan email Anda yang saat ini
aktif digunakan , lalu klik tombol submit

10. Permintaan perubahan password akan dikirm ke email Anda
11. Klik link yang tertera di email Anda



12. Silahkan masukkan password baru yang akan digunakan

13. Jika sudah , silahkan kembali ke halaman login untuk melakukan login ulang
14. Masukkan username dan password
15. Jika proses login berhasil maka sistem akan menampilkan halaman dashboard
16. Jika Anda admin maka akan muncul halaman dashboard seperti gambar dibawah ini

17. Jika Anda user maka akan muncul halaman dashboard seperti gambar dibawah ini

B. Mengelola Seluruh Data



Mengelola data seluruh pegawai hanya bisa dilakukan jika Anda adalah seorang admin.
Mengelola data yang dimaksud adalah melakukan pengelolahan data seperti menambah ,
mengedit , menghapus dan melihat seluruh data pribadi pegawai , pelatihan dan jabatan
a) Menambah Data Pegawai
Langkah-langkah untuk menambah data pegawai dala sistem yaitu :
1. Klik menu “Data Pegawai” , lalu pilih “Tambah Data Pegawai” sampai sistem menampilkan
form penambahan data seperti gambar dibawah ini

2. Isi semua data yang sesuai dengan kolom yang sudah disediakan
3. Klik tombol “Submit”. Jika berhasil maka data akan langsung muncul di daftar data pegawai
b) Melihat Detail Data Pegawai
Untuk dapat melihat detail data per pegawai , yang harus Anda lakukan adalah :
1. Pilih menu “Data Pegawai” lalu pilih “Daftar Pegawai” , tunggu sampai sistem menampilkan
seluruh data pegawai
2. Jika sudah pilih data pegawai yang ingin Anda liat detail datanya dengan klik tombol “Detail”
yang ada disebelah kanan data

3. Jika sudah maka sistem akan menampilkan tampilan seperti gambar dibawah ini

4. Pada tampilan ini Anda juga dapat mencetak data dengan klik tombol “Laporan PDF” , maka
akan muncul tampilan dokumen seperti gambar dibawah ini



c) Mengedit Data Pegawai
Untuk mengedit data pegawai adalah dengan cara berikut :
1. Pilih menu “Daftar Data Pegawai” tunggu sampai sistem menapilkan seluruh data pegawai
2. Pilih data pegawai yang akan Anda edit datanya dengan klik tombol “Edit” yang ada disebelah
kanan data pegawai

3. Jika sudah maka akan muncul tampilan seperti gambar berikut

4. Silahkan ubah data yang ingin Anda ubah lalu klik “Submit” , sistem secara otomatis akan
menampilkan data yang sudah teredit
d) Menghapus Data Pegawai
Untuk menghapus data pegawai , langkah yang bisa Anda lakukan adalah sebagai berikut :
1. Pilih menu “Daftar Data Pegawai” tunggu sampai sistem menampilkan seluruh data
2. Pilih button “Hapus” yang ada di kanan data pegawai yang akan Anda hapus

3. Akan muncul notifikasi verifikasi penghapusan data seperti gambar dibawah ini



e) Mencetak data seluruh pegawai
Langkah-langkah untuk mencetak seluruh data pegawai yaitu Anda harus masuk fitur “Daftar
Data Pegawai” kemudian klik tombol “Laporan PDF” yang ada di pojok kanan halaman

Tunggu sampai muncul tampilan PDF seperti dibawah

f) Menambah Data Pelatihan
Langkah-langkah untuk menambah data pelatihan pada sistem :
1. Pilih menu “Tambah Data Pelatihan” yang ada di menu “Data Pelatihan Pegawai” tunggu
sampai sistem menampilkan tampilan seperti gambar dibawah

2. Jika sudah isikan data sesuai dengan kolom yang sudah disediakan



3. Klik “Submit” maka data akan tersimpan secara otomatis dan akan ditampilkan pada menu
“Daftar Pelatihan”
4. Untuk mengeceknya Anda bisa menggunakan fitur “Search” yang ada diatas data dengan
menuliskan nip maupun nama , maka akan muncul data yang sedang Anda cari
g) Melihat Detail Data Pelatihan
Langkah yang harus dilakukan:
1. Masuk ke halaman “Daftar Pelatihan” kemudian pilih tombol “Detail” yang ada di sebeah kanan
data yang akan Anda tampilkan
2. Jika sudah maka sistem akan menampilkan tampilan seperti gambar dibawah

h) Mengedit Data Pelatihan
Untuk mengedit data , langkah yang harus dilakukan yaitu :
1. Masuk ke halaman “Daftar Pelatihan” kemudian pilih tombol “Edit” yang ada di sebelah kanan
data yang akan Anda edit
2. Tunggu sampai sistem menampilkan form edit seperti dibawah



3. Pilih data yang akan edit , jika sudah klik “Submit” maka data akan secara otomatis sudah
teredit dan ditampilkan di sistem
i) Menghapus Data Pelatihan
Untuk menghapus data , Anda harus masuk ke halaman “Daftar Pelatihan” kemudian pilih button
“Hapus” seperti gambar dibawah

Tunggu sampai sistem menapilkan notifikasi verifikasi penghapusan data

j) Menyetujui Pengajuan Data Pelatihan
Akses menu “Data Pelatihan” maka akan muncul notifikasi list pengajuan data seperti berikut



Pilih data yang akan diterima / ditolak datanya

Jika data di terima , secara otomatis data akan muncul pada halaman pelatihan milik user
k) Mencetak Laporan PDF
Masuk ke halaman “Daftar Pelatihan” kemudian pilih tombol “Laporan PDF” di pojok kanan atas
Tunggu sampai sistem menapilkan tampilan PDF seperti gambar dibawah

l) Menambah Data Jabatan
Langkah-langkah menambah data jabatan yaitu :
1. Pilih menu “Tambah Data Jabatan” pada fitur “Data Jabatan Pegawai”
2. Tunggu sampai sistem menampilkan form tambah seperti berikut , kemudian Anda bisa
menambahkan data sesuai dengan kolom yang disediakan



3. Jika sudah klik “Submit” maka data akan secara otomatis berhasil ditambahkan dan muncul
pada “Data Jabatan”
4. Anda juga bisa mengecek dengan menggunakan fitur “Search” yang ada di atas data dengan
menuliskan nip ataupun nama yang tadi Anda tambahkan

5. Jika muncul maka data berhasil ditambahkan
m)Mengedit Data Jabatan
Untuk mengedit , langkah yang harus dilakukan yaitu :
1. Masuk ke halaman “Data Jabatan” kemudian pilih tombol “Edit” disebelah kana data yang akan
diedit

2. Tunggu sampai muncul tampilan seperti dibawah

3. Pilih data yang akan Anda edit , kemudian klik “Submit” maka data secara otomatis akan
teredit
4. Anda juga bisa mengecek dengan menggunakan fitur “Search” yang ada di atas data dengan
menuliskan nip ataupun nama yang tadi Anda tambahkan
5. Jika muncul maka data berhasil diedit
n) Melihat Detail Data Jabatan
Langkah yang harus dilakukan:



1. Masuk ke halaman “Daftar Jabatan” kemudian pilih tombol “Detail” yang ada di sebelah kanan
data yang akan Anda tampilkan

2. Jika sudah maka sistem akan menampilkan tampilan seperti gambar dibawah

o) Menghapus Data Jabatan
Untuk menghapus data , Anda harus masuk ke halaman “Daftar Jabatan” kemudian pilih button
“Hapus” seperti gambar dibawah

Tunggu sampai sistem menapilkan notifikasi verifikasi penghapusan data

p) Mencetak Laporan PDF
Masuk ke halaman “Daftar Jabatan” kemudian pilih tombol “Laporan PDF” di pojok kanan atas
Tunggu sampai sistem menapilkan tampilan PDF seperti gambar dibawah



q) Verifikasi Akun Pegawai
Untuk melakukan verifikasi akun ini , yang harus Anda lakukan yaitu :
1. Masuk ke menu “Verifikasi Akun” kemudian pilih akun mana yang akan Anda verifikasi dengan
memilih tombol yang ada di kolom “Aksi”

2. Jika sudah maka muncul notifikasi akun terverifikasi

C) Mengelola Data Pribadi
Mengelola data pribadi hanya bisa dilakukan oleh pegawai yang sudah memiliki hak akses. Yang
dimaksud dengan mengelola data probadi yaitu melihat , dan menambahkan beberapa data yang
perlu ditambahkan secara individu oleh setiap pegawai .
a) Melihat Data Pribadi
Saat pertama kali login sebagai user , sistem akan langsung menapilkan data pribadi Anda seperti
berikut

Anda juga bisa mencetak data dengan klik tombol “Laporan PDF” yang ada di pojok kanan atas
yang nantinya akan muncul tampilan seperti ini



b) Mengajukan Data Pelatihan
Untuk mengajukan data pelatihan , Anda perlu masuk ke fitur “Tambah Data Pelatihan” terlebih
dahulu sapai muncul tampilan seperti berikut

Isi data sesuai dengan kolom yang disediakan lalu klik “ Ajukan” , jika data sudah diajukan maka
akan muncul tampilan seperti berikut

Anda juga bisa mencetak data dengan klik tombol “Laporan PDF” yang ada di pojok kanan atas
tampilan
c) Melihat Data Jabatan
Untuk melihat data jabatan , Anda harus masuk ke fitur “Data Jabatan” seperti gambar dibawah



D) Logout Sistem
Untuk keluar dari sistem , cuku klik ikon profile di pojok kanan atas , makan akan muncul
notifikasi unttuk melakukan logout seperti gambar berikut
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