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A. Bagian Tenaga Kependidikan (Tendik
1. LoginAkun SISTER
SetiapTenag&ependidikardapat melakukan logiterlebih dahuludengan username
berupa email dan password yang sudah dimiliki saat melakukan registrasi dan aktivasi
akun SISTERetelah berhasil login maka halaman awal yang tampak adalah halaman

ringkasan profil dan data pribadi lainnya yang terki@hgan pengguna tersebut
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Tunjangan

Gambar 1. Halaman awal pengguna SIST

2. Perubahan Data Pokok
Fitur perubahan data pokok dapat diaksmelalui menu Profil > Data PribaBiada
halaman data pribadi akan tampak beberapa bagian yang diantadatggrofil, data
alamat & kontak, data kependudukan, data keluarga, data kepegawaian, dan data

lainnya Pengajuan perubahan data pribadi dilakulgada setiap bagian tersebut.
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Gambar 2. Halaman data pribac



a. Pengajuan perubahan data profil
Dilakukan dengan cara klik tombol hijau (ajukan perubahan data) pada bagian

kanan atas layar profilalu akan tampak form ajuan perubahan data profil.

Profi > Form Ajsan Perubaian Data Prof
g Ajukan Perubl fian Data n
Dets rofiLams Dsta Prof Bar
ama dou

Gambar 4. Form ajuan perubahan data pro

Gambar 3. Data profil
Lakukan pengisian pada data yang ingin diubah, lalu unggah dokumen dan juga
pilih jenis dokumen yang sesuai dengan dokumen yang diunggah kemudian Klik
simpan. Setelah disimpan maka ajuan masih bemgdt dan harus dilakukan
pengajuan dengan kik tombaljukan perubahan datayang terletak di bagian

bawah ringkasan halaman ajuan.

Detail Ajuan Perubahan Data Profil € Kembali

Data Profil Lama Data Profil Baru

Nama Mutaufiq (Tidak berubah)

Jenis Kelamin Laki-laki Laki-laki

Tempat Lahir Cirebon JAKARTA

Tanggal Lahir (Tidak berubah)

Nama Ibu Kandung (Tidak berubah)

Status Ajuan Draft Ajuan

Keterangan Periksa

* Dokumen Wajib : KTP,

Jenis Dokumen

Nama Dokumen Nama File Tanggal Upload

1 KTP ktp pdf 10 Febuari 2019 KTP

Gambar 5. Halaman ringkasan ajuan perubahan data pro

Apabila sebelum diajukan ingin merubah data yang diajukan maka klik tombol
edit ajuan dan selanjutnya akan masuk pada halaman edit ajuan, begitu pula

apabila ingin merubah lampiran dokumen yang diunggah maka klik toeatiol



dokumendi bagian dokumen tersebut.

dengan cara klikembah dokumen

Dan dapat pula menambahkan dokumen

Form Ubah Ajuan Perubahan Data Profil

Data Profil Lama

Nama Mutaufiq
Jenis Kelamin Laki-laki
Tempat Lahir Girebon
Tanggal Lahir 22 April 1982
Nama Ibu Kandung Fatimah

€ Kembali

Data Profil Baru

Laki-Laki Perempuan

JAKARTA

Gambar 6Halaman ubah ajuan perubahan data profil

Form Ubah Dokumen Ajuan Perubahian Data Profil

Form Unggah Dokumen Ajuan Perubahan Data Profil

Gambar 7. Form ubah lampiran dokume  Gambar 8. Form tambah lampiran dokume

Perubahan data ajuan, lampiran dokumen maupun penambahan dokumen apabila

sudah selesai dapat dilakukan simpan sehingga kgarbali ke halaman ringkasan

ajuan perubahan data profil.

Detail Ajuan Perubahan Data Profil

Data Profil Lama

Nama Mutaufiq
Jenis Kelamin Laki-laki
Tempat Lahir Cirebon
Tanggal Lahir 22 April 1982
Nama Ibu Kandung Fatimah
Status Ajuan Diajukan

Keterangan Periksa

* Dokumen Wayjib : KTP ,

No. Nama Dokumen Nama File Tanggal Upload

1 KTP ktp.pdf 10 Febuari 2019
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€ Kembali

Data Profil Baru

(Tidak berubah)

Laki-laki

JAKARTA

(Tidak berubah)

(Tidak berubah)

Jenis Dokumen Aksi

Gambar 9. Detail ajuan perubahan data pro



Apabila sudah dilakukan pengajuan maka status ajuan berubadrddrimenjadi

digjukan, sehingga pada kondisi diajukan da@a tidak dapat dilleukan

perubahan.Apabila ingin melakukan perubahan maka pengguna harus menekan

tombol tarik kembali ajuan

Pengajuan perubahan datdamat dan kontak

Dilakukan dengan klik tombol hijau (ajukan perubahan data) pada bagian kanan

atas layamlamat dan kontalalu akan tampak form ajuan perubahan data alamat

& kontak.
e ———
dan Kontak
Email jmail com
Alamat (Tidak ada data)
RT 0
RW 0
Dusun (Tidak ada data) I
Desa/Kelurahan Sariwangi
Kota/Kabupaten Kab. Bandung Barat
Provinsi Prop. Jawa Barat
Kode Pos
No. Telepon Rumah (Tidak ada data)
No. HP (Tidak ada data)
Gambar 10. Data alamat dan kontal v

Form Ajuan Perubahan Data Alamat dan Kontak

Alamat
RT

RW

Dusun
Desa/Kelurahan

Kota/Kabupaten

No. Telepon Rumah
No. HP

Upload Dokumen

Dokumen 1

Data Alamat dan Kontak Lama Data Alamat dan Kontak Baru

Tambah dokumen baru

Gambar 11. Form ajuan perubahan data alamat dan kontak

Lakukan pengisian pada data yang ingin diubah, lalu unggah dokumen dan juga
pilih jenis dokumen yang sesuai dengan dokumen yang diunggah kemudian klik

simpan. Setelah disimpan maka ajuan masih berdizdt dan harus dilakukan



pengajuan dengan kik tombaljukan perubahan datayang terletak di bagian

bawah ringkasan halaman ajuan.

Detail Ajian Perubahan Deta Alamat don Koniok e

Gambar 12Halaman ringkasan ajuan perubahan datamat dan kontak

Apabila sebelum diajukan ingin merubah data yang diajukan maka klik teuibol
ajuan dan selanjutnya akamasuk pada halaman edit ajuan, begitu pula apabila
ingin merubah lampiran dokumen yang diunggah maka klik toradivldokumen

di bagian dokumen tersebut. Dan dapat pula menambahkan dokumen dengan cara

klik tambah dokumen

Form Ubah Ajuan Perubahan Data Alamat dan Kontak &Kembali

Data Alamat dan Kontak Lama Data Alamat dan Kontak Baru

RT

No. HP

Gambar 13Halaman ubah ajuan perubahan datamat dan kontak

Perubahan data ajuan, lampiran dokumen maupun penambahan dokumen apabila
sudah selesai dapat dilakukan simpan sehingga akan kembali ke halaman ringkasan
ajuan perubahan datalamat dan kontak

Apabila sudah dilakukan pengajuan maka status ajuan berubaldmdirimenjadi

diajukan, sehingga pada kondisi diajukan dd@a tidak dapat dilakukan



perubahan. Apabila ingin melakukan perubahan maka pengguna harus menekan

tombol tarik kembali ajuan

Detail Ajuan Perubahan Data Alamat dan Kontak

Data Alamat dan Kontak Lama

Dusun

€ Kembali

Data Alamat dan Kontak Baru

Gambar 14Detail ajuan perubahan datdamat dan kontak

Pengajuan perubahan dakependudukan

Dilakukan dengan klik tombol hijau (ajukan perubahan data) pada bagian kanan

atas layar kependudukan lalu akan tampak form ajuan perubahan data

kependudukan.

Kependudukan ‘Ajukan Perubahan Data
Kependudukan

NIK

Agama Islam

Kewarganegaraan Indonesia

Gambar 15Datakependudukan

Form Ajuan Perubahan Data Kependudukan

Data Kependudukan Lama

Kewarganegaraan

Upload Dickumen

Data Kependudukan Baru

Gambar 6. Form ajuan perubahan dakependudukan

Lakukan pengisian pada data yang ingin diubah, lalu unggah dokumen dan juga

pilih jenis dokumen yang sesuai dengan dokumen yang diunggah kemudian klik

simpan. Setelah disimpan maka ajuan masih berdizdt dan harus dilakukan



pengajuan dengan kik tombaljukan perubahan datayang terletak di bagian

bawah ringkasan halaman ajuan.

Detall Ajuan Perubahan Data Kependudukan €Hamo
Data Kependudukan Lama Data Kependudukan Baru
NIK
-
Kewarganeg
Status Ajuan
Keterangar ke
No. Nama Dokumen Nama File Tanggal Upload Jenis Dokumen Aksi
< @ |
Pl Ajukan Perubahan Data

Gambar 17Halaman ringkasan ajuan perubahan dedpendudukan

Apabila sebelum diajukan ingin merubah data yang diajukan maka klik teuibol
ajuan dan selanjutnya akan masuk pada halaman edit ajuan, begitu pula apabila
ingin merubah lampiran dokumen yang diunggah maka klik toradivldokumen

di bagian dokumen tersebut. Dan dapat pula menambahkan dokumen dengan cara

klik tambah dokumen

Form Ubah Ajuan Perubahan Data Kependudukan 4 Kemball

Data Kependudukan Lama Data Kependudukan Baru

NIK

Gambar 18Halaman ubah ajuan perubahan dé&&pendudukan

Perubahan data ajuan, lampiran dokumen maupun penambahan dokumen apabila
sudah selesai dapat dilakukan simpan sehingga akan kembali ke halaman ringkasan
ajuan perubahan datkependudukan

Apabila sudahithkukan pengajuan maka status ajuan berubah deaft menjadi
diajukan, sehingga pada kondisi diajukan dataa tidak dapat dilakukan
perubahan. Apabila ingin melakukan perubahan maka pengguna harus menekan

tombol tarik kembali ajuan



Detail Ajuan Perubahan Data Kependudukan €Kembali

Data Kependudukan Lama Data Kependudukan Baru
NIK 3217022204820009 1234567890987
Agama Islam Tidak berubah)
Kewarganegaraan Indonesia Tidak berubah)

status Ajuan B

Keterangan Periksa

* Dokumen Wajib : KTP

No. Nama Dokumen Nama File Tanggal Upload Jenis Dokumen Aksi

KTP kip.pdf 10 Febuari 2019 KTP

Gambar 19Detdl ajuan perubahan datkependudukan

d. Pengajuan perubahan dakeluarga
Dilakukan dengan klik tombol hijau (ajukan perubahan data) pada bagian kanan

atas layar keluarga, lalu akan tampak form ajuan perubahan data keluarga.

e [ionPrsen e e §

Status Perkawinan Kawin

Nama Suami/lstri (Tidak ada data)
NIP Suami/lstn

Pekerjaan Suamillstri Lainnya

Terhitung Mulai Tanggal PNS Suami/lstri (Tidak ada data)

Gambar 20Datakeluarga

Form Ajuan Perubahan Data Keluarga

Data Keluarga Lama Data Keluarga Baru
Status Perkawinan

Nama Suamiflstri

NIP Suamiflstri

Gambar21l. Form ajuan perubahan datalkarga

Lakukan pengisian pada data yang ingin diubah, lalu unggah dokumen dan juga
pilih jenis dokumen yang sesuai dengan dokumen yang diunggah kemudian Klik

simpan. Setelah disimpan maka ajuan masih berdizdt dan harus dilakukan



pengajuan dengan kik tombaljukan perubahan datayang terletak di bagian

bawah ringkasan halaman ajuan.

Detail Ajuan Perubahan Data Keluarga €Hame

Data Keluarga Lama Data Keluarga Baru

+ Tambah Dokumen

No. Nama Dokumen Nama File Tanggal Upload Jenis Dokumen Aks

Kartu Keluarga 10 Fet 1 Kartu K n

[C=g  Ajukan Perubahan Data

Gambar 22Halaman ringkasan ajuan perubahan datméega

Apabila sebelum diajukan ingin merubah data yang diajukan maka klik teuibol
ajuan dan selanjutnya akan masuk pada halaman edit ajuan, begitu pula apabila
ingin merubah lampiran dokumen yang diunggah maka klik toradivldokumen

di bagian dokumen terdmit. Dan dapat pula menambahkan dokumen dengan cara

klik tambah dokumen

Form Ubah Ajuan Perubahan Data Keluarga & Kambali

Data Keluarga Lama Data Keluarga Baru
Status Perkawinan

Nama Suamiflstri

NIP Suamifistri

Pekerjaan Suamiflstri sinny Pilh

Gambar 23Halaman ubah ajuan perubahan datduezga

Perubahan data ajuan, lampiran dokumen maupun penambahan dokumen apabila
sudah selesai dapat dilakukan simpan sehingga legarbali ke halaman ringkasan
ajuan perubahan datkeluarga

Apabila sudah dilakukan pengajuan maka status ajuan berubaldmdirimenjadi
diajukan, sehingga pada kondisi diajukan dd@a tidak dapat dilakukan
perubahan. Apabila ingin melakukan perubahaaka pengguna harus menekan

tombol tarik kembali ajuan



Detail Ajuan Perubahan Data Keluarga €Harbon

Data Keluarga Lama Data Keluarga Baru
Status Perd kawinan
Nama Suamifistri

NIP Suamiflstri

Ne. Nama Dokumen Mama File Tanggal Upload Jenis Dokumen Aksi

Gambar 24Detail ajuan perubahan datalkarga

e. Pengajuan perubahan datainnya
Dilakukan dengan klik tombol hijau (ajukan perubahan data) pada bagian kanan

atas layadata lainnyalalu akan tampak form ajuan perubahan d&tanya

Lanan [y oo am 36

Gambar 3. Datalainnya

Form Ajuan Perubahan Data Lain-Lain

Data Lain-lain Lama Data Lain-lain Baru

NPWP 63816730179

Nama Wajib Pajak namd

Upload Dokumen
Maksimal total

Dokumen 1 x

Tambah dokumen baru.

Gambar B. Form ajuan perubahan datainnya

Lakukan pengisian pada data yang ingin diubah, lalu unggah dokumen dan juga
pilih jenis dokumen yang sesuai dengan dokumen yang diunggah kemudian Klik
simpan. Setelah disimpan maka ajuan masih berdgzdt dan harus dilakukan
pengajuan dengan kik tombaljukan perubahan datayang terletak di bagian

bawah ringkasan halaman ajuan.



Detail Ajuan Perubahan Data Lain-Lain € Kembali

Data Lain-Lain Lama Data Lain-Lain Baru

NPWP

Nama Wajib Pajak

Status Ajuan

Keterangan Periksa

+ Tambah Dokumen

No. Nama Dokumen Nama File Tanggal Upload Jenis Dokumen Aksi

Gambar 27Halaman ringkasan ajuan perubahan datanya

Apabila sebelum diajukan ingin merubah data yang diajukan maka klik t@dibol
ajuan dan selanjutnya akan masuk pada halaman edit ajuan, begitu pula apabila
ingin merubah lampiran dokumen yang diunggah maka klik torativldokumen

di bagian dokumen tersebut. Dan dapat pula menambahkan dokumen dengan cara

klik tambah dokumen

Form Ubah Ajuan Perubahan Data Lain-lain «Kembali

Data Lain-Lain Lama Data Lain-Lain Baru

NPWP 63816739179
*Masukkan Nomor NPWP Tanpa Menggunakan Titik (.) dan Dash (-)

Nama Wajib Pajak (Tidak ada data)

Nama

Gambar 28Halaman ubah ajuan perubahan ddinnya

Perubahan data ajuan, lampiran dokumen maupun penambahan dokumen apabila
sudah selesai dapat dilakukan simpan sehingga akan kembali ke halaman ringkasan
ajuan perubahan datiinnya

Apabila sudah dilakukan pgajuan maka status ajuan berubah ddwaft menjadi
diajukan, sehingga pada kondisi diajukan dd@a tidak dapat dilakukan
perubahan. Apabila ingin melakukan perubahan maka pengguna harus menekan

tombol tarik kembali ajuan



Detail Ajuan Perubahan Data Lain-Lain € Kembali

Data Lain-Lain Lama Data Lain-Lain Baru
NPWP 63816739179
Nama Wajib Pajak (Tidak ada data) Nama
Status Ajuan Diajukan

Keterangan Periksa

* Dokumen Wajib : NPWP ,

No. Nama Dokumen Nama File Tanggal Upload Jenis Dokumen Aksi

1 NPWP Kip.pdf 10 Febuari 2019 NPWP n

Gambar 29Detail ajuan peibahan datdainnya

f. Pengajuan perubahan dakepegawaian
Dilakukan dengan klik tombol hijau (ajukan perubahan data) pada bagian kanan

atas layar data kepegawaian, lalu akan tampak form ajuan perubahan data

kepegawaian
. O
Kepegawaian
Fakultas . (Tidak ada data)
Prodi :  Laboratorium Refrigerasi dan Tata Udara
Jurusan
NIP : 198204222005011003
Status Kepegawaian : PNS
Status Keaktifan t o Aktif
Nomor SK CPNS :  (Tidak ada data)
SK CPNS Terhitung Mulai Tanggal :  (Tidak ada data)
Nomor SK Pengangkatan :  (Tidak ada data)
TMT SK Pengangkatan :  (Tidak ada data)
Lembaga Pengangkat : Perguruan Tinggi
Pangkat/Golongan :  Penata Muda
Sumber Gaji : Lainnya

Gambar 30DataKepegawaian



Gambar31. Form ajuan perubahan dakepegawaian

Lakukan pengisian pada data yang ingin diubah, lalu unggah dokumen dan juga
pilih jenis dokumen yang sesuai dengan dokumen yang diunggah kemudian klik
simpan. Setelah disimpan maka ajuan masih pardraft dan harus dilakukan
pengajuan dengan kik tombaljukan perubahan datayang terletak di bagian

bawah ringkasan halaman ajuan.

Gambar32. Halaman ringkasan ajuan perubahan dedpegawaian
Apabila sebelum diajukan ingin merubah data yang diajukan maka klik teuibol
ajuan dan selanjutnya akan masuk pada halaman edit ajuan, begitu pula apabila

ingin merubah lampiran dokumen yang diunggah maka klik torativldokumen



