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PENJELASAN UMUM ADMINISTRASI PEGAWAI 

Aplikasi SIKEP merupakan suatu aplikasi yang mempermudah user dalam mengelola 

suatu data pribadi/pegawai Mahakamah Agung RI.  Setelah melakukan login melalui 

form yang tampil pada halaman dengan alamat url sikep.mahkamahagung.go.id, 

Anda akan di arahkan secara otomatis ke halaman login. Pada halaman login ini, setiap 

pegawai mahkamah agung memiliki akses untuk mengelola data kepegawaiannya. 

Setiap pegawai memiliki username dan password masing-masing untuk mengakses 

data pribadi pegawai yang bersangkutan. Adapun cara serta langkah-langkah nya akan 

dipaparkan melalui bahasan berikut ini : 

1. LOGIN 

Pada halaman awal, setiap pegawai akan diarahkan pada halaman login. Pada 

halaman awal ini setiap pegawai memiliki hak akses (username dan password) 

sesuai dengan tugas dan jabatannya di dalam pengelolaan aplikasi SIKEP 

tersebut. 

 

Gambar halaman login 

2. DATA PEGAWAI 

Halaman data pegawai hanya dapat diakses dengan username dan password 

individu pegawai yang akan mengelola datanya. Pertama user akan diarahkan 

pada halaman daftar pegawai. 



 

Gambar halaman daftar pegawai 

 

2.1. DATA POKOK 

Untuk mengakses data pokok pegawai user pengguna bisa penggunakan 

mesin pencarian berdasarkan nama. Kemudian user diarahkan untuk 

memilih tombol aksi yaitu print pdf (download detil data pegawai pdf) dan 

lihat detil (menampilkan menu-menu data pokok pegawai). 

 

Gambar aksi daftar pegawai  

 

Kemudian user akan ditampilkan halaman profil pegawai untuk mengelola 

data masing-masing pegawai. Diantaranya yaitu Data Pokok Pegawai. 

 

Gambar data pokok pegawai 

 



Adapun data pokok pegawai terdiri dari beberapa sub menu, yaitu: 

- Biodata 

- Pasangan 

- Anak 

- Orang Tua 

- Kerabat 

- Saudara Kandung 

Untuk mengelola data-data tersebut, berikut ini adalah cara penggunaan 

dan pengelolaan data tersebut.  

2.1.1. BIODATA 

User diarahkan untuk melihat biodata pada sub menu data pokok 

dan pilih Biodata. 

 

Gambar pilihan menu data pokok 

 

Pada tampilan data pokok pegawai terdapat menu Info Alamat, Info 

Kartu serta dapat mengubah data pegawai sesuai kebutuhan data 

pegawai yang bersangkutan. 

 

Gambar halaman biodata pegawai 

 

 

 

 



 

Lihat data biodata pegawai 

 

Gambar Lihat data pokok pegawai 

 

Halaman edit/update biodata pegawai 

 

Gambar halaman edit/update biodata pegawai 

 

Setelah edit/update data berhasil dilakukan, lalu simpan. 

 

Gambar simpan edit/update biodata pegawai 

 

 

 

 



 

Info Alamat Pegawai (Menu tersendiri di dalam Biodata Pegawai) 

 

Gambar menu info alamat pegawai 

 

Halaman Info Alamat Pegawai  

 

Gambar halaman info alamat pegawai 

 

Pada halaman Info Alamat Pegawai terdapat beberapa aksi yang 

dapat dilakukan user dalam mengelola alamat tersebut, yaitu 

Tambah Alamat, Lihat Alamat, Update Alamat dan Hapus Alamat 

sebagaimana dapat dilihat dalam Gambar halaman alamat pegawai. 

 

Tambah alamat user, berdasarkan jenis alamat tempat tinggal user. 

 



Gambar halaman tambah alamat pegawai 

 

 

Simpan alamat user yang telah ditambahkan dengan ketentuan 

semua kolom sudah terisi dengan benar. 

 

Gambar halaman tambah dan simpan alamat pegawai 

 

Pada halaman detail alamat pegawai juga terdapat aksi update/edit 

dan hapus alamat. 

 

Gambar halaman detail alamat pegawai 

 

 

 

 



 

Halaman Update/edit Alamat 

 

Gambar halaman update/edit alamat pegawai 

 

Simpan hasil Update/edit Alamat 

 

Gambar halaman simpan alamat pegawai 

 

Hapus Alamat Pegawai 

 

Gambar halaman hapus alamat pegawai 

 

 



 

Info Kartu Pegawai (Menu tersendiri di dalam Biodata Pegawai) 

 

Gambar menu info kartu pegawai 

 

Halaman Info Kartu Pegawai 

 

Gambar Halaman Info Kartu Pegawai 

 

Pada halaman Info Kartu Pegawai terdapat beberapa aksi yang 

dapat dilakukan user dalam mengelola alamat tersebut, yaitu 

Tambah Kartu, Lihat Kartu, Update Kartu dan Hapus Kartu 

sebagaimana dapat dilihat dalam Gambar halaman Info kartu 

pegawai. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Tambah Kartu Pegawai berdasarkan jenis kartu 

 

Gambar Halaman Tambah Kartu Pegawai 

 

Update/edit Kartu Pegawai 

 

Gambar Halaman Update Kartu Pegawai 

 

Hapus Kartu Pegawai 

 

Gambar Halaman Hapus Kartu Pegawai 

 

 



 

2.1.2. PASANGAN 

User diarahkan untuk melihat data pasangan pada sub menu data 

pokok dan pilih Menu Pasangan. 

 

Gambar menu Data Pokok 

 

Pada halaman pasangan pegawai terdapat tombol tambah 

pasangan. 

 

Gambar Halaman Pasangan Pegawai 

 

Pada halaman inputan Pasangan isikan seluruh data yang diminta 

pada halaman yang disediakan. 

 

Gambar Halaman Tambah Pasangan 

 

 

 

 

 



Setelah semua isian sudah terisi dengan lengkap dan benar lalu 

simpan. 

 

Gambar Simpan dada Pasangan 

 

Lihat data pasangan 

 

Gambar Aksi yang bisa dilakukan pada Pasangan (Print, Lihat, Ubah 

dan Hapus) 

 

 

Gambar Lihat data Pasangan 

 

 

 

 



 

Ubah data pasangan. 

 

Gambar Ubah Data Pasangan 

 

Hapus data pasangan 

 

Gambar Hapus Data Pasangan 

 

 

2.1.3. ANAK 

User diarahkan untuk melihat data anak pada sub menu data pokok 

dan pilih Menu Anak. 

 

Gambar menu Data Pokok 

 

Pada halaman Anak pegawai terdapat tombol tambah anak. 



 

Gambar halaman anak 

 

Pada halaman inputan Anak isikan seluruh data yang diminta pada 

halaman yang disediakan, setelah semua terisi dengan lengkap dan 

benar tekan tombol simpan. 

 

Gambar tambah Data Anak 

 

Lihat data Anak 

 

Ubah data Anak 



 

Hapus data Anak 

 

2.1.4. ORANG TUA 

User diarahkan untuk melihat data Orang Tua pada sub menu data 

pokok dan pilih Menu Orang Tua. 

 

Gambar menu Data Pokok 

 

Pada halaman inputan tambah Orang Tua isikan seluruh data yang 

diminta pada halaman yang disediakan, setelah semua terisi dengan 

lengkap dan benar tekan tombol simpan. 

 

Gambar halaman Orang Tua 

 



Tambah Data Orang Tua 

 

Lihat Data Orang Tua 

 

Ubah Data Orang Tua  

 

Hapus Data Orang Tua 



 

2.1.5. KERABAT 

User diarahkan untuk melihat data Kerabat pada sub menu data 

pokok dan pilih Menu Kerabat. 

 

Gambar menu Data Pokok 

 

Pada halaman inputan tambah Kerabat isikan seluruh data yang 

diminta pada halaman yang disediakan, setelah semua terisi dengan 

lengkap dan benar tekan tombol simpan. 

 

 

Tambah Data Kerabat 

 

Lihat Data Kerabat 



 

Ubah Data Kerabat 

 

Hapus Data Kerabat 

 

 

2.1.6. SAUDARA KANDUNG 

User diarahkan untuk melihat data Saudara Kandung pada sub 

menu data pokok dan pilih Menu Saudara Kandung. 

 

Gambar menu Data Pokok 



Tambah Data Saudara Kandung 

 

Lihat Data Saudara Kandung 

 

Ubah Data Saudara Kandung 

 

Hapus Data Saudara Kandung 



 

 

2.2. RIWAYAT PEKERJAAN 

Untuk mengakses data Riwayat Pekerjaan user diarahkan untuk memilih 

tombol aksi lihat detil pada halaman beranda => daftar pegawai dan 

memilih nama pegawai yang diinginkan (menampilkan menu-menu data 

pokok pegawai). 

Kemudian user diarahkan pada halaman profil pegawai, yang terdiri dari 

beberapa sub-sub menu, diantaranya Riwayat Pekerjaan. 

 

 

Gambar sub menu Riwayat Pekerjaan 

 

Dalam sub menu riwayat pekerjaan terdapat beberapa menu yang 

dapat dikelola user pengguna, diantaranya: 

2.2.1. CPNS 

 

 

Lihat Data CPNS 



 

Edit Data CPNS 

 

2.2.2. PNS 

 

Lihat Data PNS 

 

Edit Data PNS 



 

2.2.3. PANGKAT 

 

Tambah Data Pangkat 

 

 

Lihat Data Pangkat 



 

Ubah Data Pangkat 

 

Hapus Data Pangkat 

 

2.2.4. JABATAN 

 

Tambah Data Jabatan 



 

 

Lihat Data Jabatan 

 

Ubah Data Jabatan 



 

Hapus Data Jabatan 

 

 

2.2.5. FUNGSIONAL 

 

Tambah Data Fungsional 

 

Lihat Data Fungsional 

Ubah Data Fungsional 

Hapus Data Fungsional 

 

2.2.6. SANKSI 



 

Tambah Data Sanksi 

 

 

2.2.7. KBG 

 

Tambah Data KGB 

 

Lihat Data KGB 

Ubah Data KGB 

Hapus Data KGB 

 

 



2.2.8. PENSIUN/BERHENTI 

 

Tambah Data Pensiun 

 

 

 

2.3. RIWAYAT PENDIDIKAN FORMAL & INFORMAL 

 

 

2.3.1. PENDIDIKAN 



 

Tambah Data Pendidikan 

 

 

Lihat Data Pendidikan 

 

Ubah Data Pendidikan 



 

Hapus Data Pendidikan 

 

 

2.3.2. PENGHARGAAN 

 

Tambah Data Penghargaan 



 

 

Lihat Data Penghargaan 

 

Ubah Data Penghargaan 



 

Hapus Data Penghargaan 

 

2.3.3. TUGAS BELAJAR 

 

Tambah Data Tugas Belajar 

 



 

Lihat Data Tugas Belajar 

 

Ubah Data Tugas Belajar 

 

Hapus Data Tugas Belajar 



 

2.3.4. SEMINAR 

 

Tambah Data Seminar 

 

Lihat Data Seminar 

 



Ubah Data Seminar 

 

Hapus Data Seminar 

 

2.3.5. PROFESI 

 

Tambah Data Profesi 



 

 

2.3.6. PRESTASI 

 

Tambah Data Prestasi 

 

Lihat Data Prestasi 



 

Ubah Data Prestasi 

 

Hapus Data Prestasi 

 

2.3.7. KURSUS 

 

2.3.8. PENGUASAAN BAHASA 



 

 

2.4. RIWAYAT DIKLAT 

 

Tambah Data Tugas Belajar 

Lihat Data Tugas Belajar 

Ubah Data Tugas Belajar 

Hapus Data Tugas Belajar 

 

2.4.1. DIKLAT PRA JABATAN 

 

Tambah Data Tugas Belajar 

Lihat Data Tugas Belajar 

Ubah Data Tugas Belajar 

Hapus Data Tugas Belajar 

 

2.4.2. DIKLAT PERJENJANGAN 

 

Tambah Data Tugas Belajar 

Lihat Data Tugas Belajar 

Ubah Data Tugas Belajar 

Hapus Data Tugas Belajar 

 



2.4.3. DIKLAT TEKNIS 

 

Tambah Data Tugas Belajar 

Lihat Data Tugas Belajar 

Ubah Data Tugas Belajar 

Hapus Data Tugas Belajar 

 

2.4.4. DIKLAT FUNGSIONAL 

 

Tambah Data Tugas Belajar 

Lihat Data Tugas Belajar 

Ubah Data Tugas Belajar 

Hapus Data Tugas Belajar 

 

2.4.5. UJIAN DINAS 

 

Tambah Data Tugas Belajar 

Lihat Data Tugas Belajar 

Ubah Data Tugas Belajar 

Hapus Data Tugas Belajar 

 

2.5. PENILAIAN 

 



 

2.5.1. SKP 

 

2.5.2. DP3 

 

2.5.3. ANGKA KREDIT 

 

 

2.6. RIWAYAT LAIN-LAIN 

 

 

2.6.1. KESEHATAN 

 



2.6.2. ORGANISASI 

 

Tambah Data Organisasi 

 

Lihat Data Organisasi 

 

Ubah Data Organisasi  



 

Hapus Data Organisasi 

 

 

2.6.3. LUAR NEGERI 

 

Tambah Data Luar Negeri 

 



Lihat Data Luar Negeri 

 

Ubah Data Luar Negeri 

 

Hapus Data Luar Negeri 

 




