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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

Balai Penelitian Tanaman Pemanis dan Serat

SELAMAT DATANG!!!

Terdepan Dalam Informasi dan Pelayanan

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

@

Login Page

SIDO BALIK

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



Create an Account!

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

N~

Forgot Password

SIDO BALIK

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

Reset your password inbox x

bethaniarossyanti@gmail.com
tome =

Anda melakukan permintaan reset password

klik reset password

4. Reply B Forward



12. Silahkan masukkan password baru yang akan digunakan

Forgot Password

SIDO BALIK

Enter New Password

Change Password

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

A sioosaLK

@ Ssistem Database Online
Balittas Bidang Kepegawaian List Pegawai B Leporan PDF

Show Search:
Data Pegawai i

entries
Data Pelatihan Pegawai
Nama
NIP Pegawai Divisi Jabatan Pendidikan  Golongan  Email
(Dete s aton S Comwal 2 123451111 Runi Divisi Teamlead S A faris@test.com
Pengembangan

Verifikasi Akun 152638329468 Tery divis 3 Mahasiswa  Diploma Il | teryrs@gmail com
Rosalime Magang

195502191982031002  Ir. Teger Kelompok Peneliti sssir@gmail.com
Basuki, MP Peneliti Ento Madya
dan Fito

195604121989031002  Ir Untung Kelompok Peneliti ‘ooo@gmail.com
Setyobudi,  Peneliti Madya
MP Pemuliaan
Tanaman

195712121985031003  Ir. Budi Kelompok Peneliti bbb@gmail.com
Santoso,MP  Peneliti Utama
Ekofisiologi

17.Jika Anda user maka a;kan muncul halaman daéhb(;ard seierti iambar dibawah ini

Detail Pegawai B Laporan PDF

Bethania Dwi Rossyanti

NIP: 200004152018071601
Divisi : Divisi 1

Jabatan : Mahasiswa Magang
Pendidikan : Diptoma Il
Golongan: |

Email : bethaniadr15@gmail.com

Copyright @ Sistem Database Online Balittas Bidang Kepagawaian

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

4 siooeaLik Aamststr ' <)

@ Sistem Databese Online
Balittas Bidang Kepegawsian Form Tambah Data Pegawai

Nama Lengkap

&3 Data Pegawai

NIP
Daftar Pegawai

Tambah Data Pegawai

Data Pelathan Pegawai

Jabatan

ta Jabaten Pegawai

Pendidikan

Verifikasi Akun

Golongan

Email

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

31002  Ir.Teger Kelompok Peneliti sssir@gmail.com @ o Z
Basuki, MP Peneliti Ento Madya Detxil Hapor Edit

dan Fito

ika sudah maka sistem akan menampilkan tampilan seperti gambar dibawah ini

A siboBaLKK P e

@ Sistem Database Online

Balittes Bidang Kepegawaian Detail Pegawai 1B Laporan PDF

Bethania Dwi Rossyanti

ks et > NIP : 200004152018071601

Data Pelatihan Pegawai > Divisi : Divisi 1

Jabatan : Mahasiswa Magang

Lecs Boo Pl 3 Pendidikan : Diploma i

Golongan:: Il

Verifikasi Akun

Email : bethaniadr15@gmail.com

Riwayat Pelatihan

Show Search:
10

entries
No Nama Petatihan Tanggal Pelatihan Deskripsi
1 PKL Polinema 2020-12-24 pkl sebulan

1 workshop informatika 2021-03-02 abed

4. Pada tampilan ini Anda juga dapat mencetak data dengan klik tombol “Laporan PDF”, maka
akan muncul tampilan dokumen seperti gambar dibawah ini
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Nama : Bethania Dwi Rossyanti
NIP : 200004152018071601
Divisi : Divisi |
Jabatan : Mzhasiswa Magang
Pendidikan : Diploma III
Golongan : T
Email : bethaniadr] 5 @gmail com
List Pelatiben
Nama Pelatihan  Tanggal Pelatihan Deshripsi

PKL Polinema pkd sebulan
workshop informatika abed
workshop informatika

a
workshop informatika workshop tekmologi informatika

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

4 soosaLk

@ Sistem Database Online
Balittas Bidang Kepegawaian.

DATARASE PELATHAN Nai

ngkap

£ Data Pegawai 2 Bethania Dwi Rossyanti

[ Data Pelatihan Pegawai > NIP

200004152018071601
DATADASE FUNGSIONAL

& DataJabotan Pegawai >
Divisi 1

@ Verifikasi Akun

<

bethariadr15@gmail com

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

Penelit 555 ail.com ® o T
nto dya Detail Hapus Edit

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

31002  Ir_Teger Ke

Pe

dan o



@ localhast

Yakin data ini akan di hapus?

€) 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

List Pegawai I Laporan PDF

Tunggu sampai muncul tampilan PDF seperti dibawah

Nama Pegawai D Divisi Jabatan Email

Divisi

Runi 5
Pengembangan

Team Lead Saris@test com
Tery Rosalime 5 divis 3 Mahasisa Magang teryrs @gmmail com
I TegerBasuki, MP  105502101082031002  KelompokPemelitt  p iy pigen sssir@gmail.com
Eato dan Fito
Ir. Untung Setyobudi Kelompol: Peaelit

195604121989031002 Pamulisnn Taiaman

Pezeliti Madya coo@gmail.com
Kelompok Peneliti

Ir. Budi Santoso, MP 105712121985031003 Ekofisiologi

Peneliti Utama bbb@gmail.com

Dr. Ir. Rully Dyzh
Purvati, MPHIL

105805021985032002  oelompok Peneliti  p s, ‘Bhh@gmail com
Pemulizen Tanamen 5

Kelompok Peneliti
Pemulizen Tanaman

Prof. Dr. Drs. s00215108503100z  Kelompok Pencliti .
Sumabio Mp  199902151985031002  RE IR Peneliti Utama aaa@gmail com

Ir. Joko Hartono 19550 3031002 Peneliti Utama iii@gmail com

Ir. Fitriningdyah Tk, MS  195904241984032001 K’Ef??lfy“‘e"“

ofisiclogi

Ir. I Gusti Ag Avu o1190168603700y  Kelompok Peneliti
Indrayans, MP 10502, ™ o das Fin

Peneliti Utama gee@email.com
Penelit Utama cee@gmail com

Ir. Moch Machfud Mp  196005251989031001 _-elompok Peneliti Peneliti sdjh@gmail com
Pemulizan Tanaman R

It Djzjadi, MSCPHD  196102141986031001  elompok Penelit Peneliti Utama Tkk@gmail com
Ekofisiologi €
Kelompok Peneliti

Ir. Sri Yulaikah 196106171993032002
Pemulizan Tanaman

Peneliti Madya ge2j1 @ gmail.com

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

4 sioBauk R

@ Sistem Database Online
‘Balittas Bidang Kepegawaian Form Tambah Data Pelatihan

DATABASE BELATIHAN NIP

£ Data Pegawai ? 1234567899

BB Duta Pelbhon Pegawoi, > Nama Pelatihan

workshop informatika

. Datalabatan Pegawsi 2 Tanggal P

12/05/2021

Deskrips

& Verifikasi Akun

workshop teknologi informatika

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
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@ Sistem Database Online
Balittas Bidang Kepegawaian Detail Data Pelatthan

NIP : 196811261998032002

Data Pegawai ) N )
Nama Pegawai : Dr_Ir. Titik Sundari, MP

Data Pelathan Pegawai Nama Pelatihan : Workshop Pelaporan Program Supervisi dan
Pendampingan Provinsi Jateng

Dt Tty P Tanggal Pelatihan : 2020-03-06

Deskripsi : dimulai pada tanggal 6 Maret 2020 s/d 7 Maret 2020

Verifikasi Akun ) Sertifikat :

ey
s o s i s s,y e
et s gt

-

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



4 siooBaLK A

@ Sistem Database Online
‘Balittas Bidang Kepegawaian Form Edit Data Pelatihan

Nama pelatihan
i L 196811261998032002

Data Pelatihan Pegawai 3 Nama pelatihan

Workshap Pelaporan Program Supervisi dan Pendampingan Provinsi Jateng

Tanggal Pelatihan

Dato Jabaton Pegawai 3

2020-03-06

Verfikasi Akun Deskrips:

dimulai pada tanggal 6 Maret 2020 s/d 7 Maret 2020
Sertifikat Pelatihan (*pd, *jpg, png)

[ Browse...| No file selected

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

Ne Nama NIP Nama Pelatihan PelautThan Deskripsi Detail Hapus Edit
1 196811261998032002 Workshop 2020-03-06  dimulai pada ® o '3
Pelaporan tanggal 6 Maret Detail Hapos Edit
Program 2020sd7
Supervisi dan Maret 2020

Pendampingan
Provinsi Jateng

Tunggu sampai sistem menapilkan notifikasi verifikasi penghapusan data

@B localhost

Yakin data ini akan di hapus?

Cancel

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



Pilih data yang

@ localhost

Pengajuan List

Masih Ada data yang belum dfi proses, Mohon

akan diterima / ditolak datanya

cin data ini akan di terima?

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

6

No

196811261998032002

200004152018071601
200003112018071603

199010052018012001

198902242014032001

198710292015031001

1) 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

segera di proses

Nama Pelatihan

Workshop Pelaporan

Program Supervisi dan

Pendampingan Provinsi
Jateng

PKL Polinema

PKL Polinema

Diklat Fungsional Peneliti

Peningkatan Kompetensi
Peneliti ( Lokakarya
Konsorsium Rami
Indonesia dan Seminar
Tekstil Indonesia)
Peningkatan Kompetensi
Peneliti ( Lokakarya
Konsorsium Rami

Tanggal
Pelatihan

2020-03-06

2020-12-24
2020-12-24

2019-02-26

2019-07-26

2019-07-26

menambahkan data sesuai dengan kolom yang disediakan

cambar dibawah

Cancel

Deskripsi

dimulai pada
tanggal 6 Maret
2020 s/d 7 Maret
2020

pkl sebulan
pkl sebulan

dimulai dari tanggal
26 Februari sampai
tanggal 1 maret 2019

Dimulai dari tanggal
26 sampai dengan
27 Juli 2019

Dimulai dari tanggal
26 sampai dengan



4 siDo BALIK

@ Sistem Database Online
‘Balittas Bidang Kepegawaian Form Tambah Data Jabatan Pegawai

NIP
Data Pegawsi >

Data Pelatihan Pegawai

Data Jabaton Pegawai ~ * Jabatan Baru

Verfikasi Akun

Jabatan Lama

TMT Jabatan Lama

Angka Kredit

Keterangan

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

|Can data pegawai... Cari

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

2151985031002  Peneliti Utama 2008-10-01 150 Cobal ® & =z
Detail Hapus Edit

2. Tunggu sampai muncul tampilan seperti dibawah

A sipoBALK

@ Sistem Database Online

‘Balittas Bidang Kepegawaian

Data Pegawai >

Data Pelatihan Pegawai >

Data Jabaten Pegawai 3

Form Edit Data Jabatan Pegawai
Jabatan

Peneliti Utama
T™T

2008-10-01

Jabatan Lama

Verifikasi Akun TMT Jabatan Lama
Nama

Prof. Dr. Drs. Subiyakto, MP
NIP

195902151985031002
Angka Kredit

150

Keterangan

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

2151985031002  Peneliti Utama 2008-10-01 150 Cobal ® @ z
Detail Hapus Edit

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

S

Mencapai Batas Angka Kredit

Angka kredit sudah mencapai batas maksimal dan
bisa naik jabatan

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

2151985031002  Peneliti Utama 2008-10-01 150 Cobal ® @ z
Detail Hapus Edit

Tunggu sampai sistem menapilkan notifikasi verifikasi hapusan data

@B localhost

Yakin data ini akan di hapus?

Cancel

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
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Nama Pegawai B ivisi Jabatan Email

Team Lead

ooo@gmail com
Peneliti Utama bbb@gmail.com

Peneliti Utamz bbb @gmail.com

Peneliti Utamz i@ gmail.com

Peneliti Utama aaa@gmail com

Peneliti Utama gzg@gmal.com

ece@gmail.eom

r Moch Machfud Mp 196 d i Peneliti

Ir. Diajadi, M.SC.PHD i Peneliti Utama k@ gmail com

2 el Toman  PeReliti Madya gsejl @gmailcom

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”

No Username Email Status Aksi

bethaniadrl

Belum Active © Verifi

Previous | Next

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

Detail Pegawai B Laporan PDF

Bethania Dwi Ros:

anti

NIP : 20000.

Divisi : Divisi 1

Jabatan

Pendidikan

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



Nama : Bethania Dwi Rossyanti
NIP : 200004152018071601
Divisi : Divisi 1

Jabatan : Mahasiswa Magang

Pendidikan : Diploma Il

Golongan : 11

Email : bethaniadr] 5@ gmail com

b) Mengajukan Data Pelatihan

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

Form Tambah Data Pelatihan

200004152018071601

Isi data sesuai dengan kolom yang disediakan lalu klik “ Ajukan”, jika data sudah diajukan maka

akan muncul tampilan seperti berikut

List Pelatihan

No 1 Nama NIP

B Laporan PDF

Tanggal
Pelatihan Deskripsi Statu

2020-12-24 pkl sebulan

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



List Pegawai B Laporan PDF
Show| 10 ¢ |entries Search:
No T Nama NIP Jabatan ™T Angka Kredit Angka Kredit Acuan Upload PDF

No data available in table

Showing 0 to 0 of O entries Previous | Next

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

Ready to Leave? X

[

Select "Logout” below if you are ready to end your current

SESSion.
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