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PORTAL PEGAWAI

1. Masuk ke alamat website: kepegawaian.surakarta.go.id, lalu pilih menu “PORTAL”.

BKPSDM Kota Surakarta X  +

&« C @ kepegawaian.surakarta.go.id Q2 %« » T & 0O ° 3

B bkpsd akartagoid S 420 xt 4 oooeo
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2 "~ Q 0 i
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2. Setelah masuk ke halaman Portal Pegawai, login dengan menggunakan username dan
password.
BKPSDM Kota Surakarta X @ Userlogin X 4+ v = (=] X
C @ pegawaisurakarta.go.id/portal/login o Q @ W% * I L 0O 0 §

B PTRIEN
PEGAWAI

AT/ WTATAAN
KOTA SURAKARTA

Masuk Akun

Password

W Remember Me

Login

Lupa password? Klik



muncul halaman Dashboard seperti di bawah ini.

@ Sister Unggulen Administrsi £+ X @) POR

<« C @ pegawaisurakartago.id/portal/dashboard® xx @

2 a

KeluargaKu FIP

Anda Belum
+ Upload Foto
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ALAMAT

4. Untuk menginput data alamat, klik tombol Alamatku ( ).

5. Maka akan muncul tampilan seperti di bawabh ini

Tinggal Cuti Pensiun
ALAMAT diisi Jalan / nama Dukuh S Isikan nama jalan /
p dukuh
RT no RT _W F— S Isikan nomor RT dan
RW
PROVINSI JAWA TENGAH ~ > Isikan nama Provinsi
KABUPATEN KLATEN e > Isikan nama Kabupaten
KECAMATAN WONOSARI > Isikan nama Kecamatan
KELURAHAN PANDANAN v > Isikan nama Kelurahan
KODE POS 57473 > |sikan Kode Pos




Ik tombol Simpan ( m )

mpan, maka akan muncul notifikasi di pojok kanan atas

v’Pmmnm

Behasil di Simpan

IDENTITAS

7. Selanjutnya, untuk menginput data identitas, klik menu Identitasku ( ).
8. Maka akan muncul tampilan seperti di bawah ini.

NIP

NIK
NO HP

NO WA

EMAIL

NO KARPEG Empty
NO ASKES

NO TASPEN

NO KARIS KARSU

NO NPWP

NO BPJS

NO REK BANK
JATENG

Isikan sesuai dengan jenis identitas yang berada di samping Kiri. Untuk mengisi data
klik tombol Empty ( £m0r ). Lalu akan muncul isian seperti dibawah ini :

d x

Setelah mengisi data, lalu klik tombol

KELUARGA
9. Untuk menginput data keluarga, klik menu Keluargaku ( ).




I di bawabh ini. Pada menu Keluargaku, terdapat 4
ua, Pasangan, Mertua dan Anak.

@ Sistem Unggulan Ad i x @ o x + o - °EN
&€ 5 C @ pegawaisurakartagoid/portal/keiuargaku * @ :
~ Keluar
£ KELUARGAKU
ORIy PASANGAN MERTUA ANAK
5 TMP LAHIR —_
TGLLAHIR 01-01-1909
AGAMA | —PLH- =
ALAMAT
RT RW
PROVINSI PILIH- "
KABUPATEN DATA KABUPATEN TIDAK ADA- H
KECAMATAN - PILIH KECAMATAN - S

11. Selanjutnya, untuk mengisi data Orang Tua(Ayah), pilih pada menu Ayah.

€ 5 C @ pegawaisurakartagoid/portal/keluargaku * @

Keluar

A KELUARGAKU

ORTU PASANGAN MERTUA ANAK

AVAH NAMA AYAH
18U TMP LAHIR -
TGLLAHIR

AGAMA ~PILIH - v

ALAMAT

RT AW
PROVINSI ~PILIH- v
KABUPATEN DATA KABUPATEN TIDAK ADA v

KECAMATAN - PILIH KECAMATAN 3

||

12. Lalu untuk mengisi data Orang Tua(lbu) pilih pada menu Ibu.

€ 5 C @ pegawsisurskartagoid/portal/keluargaku

A KELUARGAKU

ORTU PASANGAN MERTUA e
A NAMA 1BU
= TMP LAHIR =
TGLLAHIR 01011809
AGAMA ~PILIH — .
ALAMAT
a RW
PROVINS! ~PILH. -
KABUPATEN - DATA KABUPATEN TIDAK ADA - =
KECAMATAN PILIH KECAMATAN - -




ik menu Pasangan. Lalu klik tombo | _

€ 5 C @ pegawaisurakartago.id/portal/keluargaku

A KELUARGAKU

ORTU PASANGAN MERTUA ANAK.

Search

NO i NAMA TEMPAT LAHIR TANGGAL LAHIR TANGGAL NIKAH AKSI
Tidak Ada Pegaviai

Snowing 010 0 of @ entries

14. Maka akan muncul form seperti di bawabh ini.

€ 5 C @ pegawsisurakartagoid/portal/kehiargsky

RIWAYAT PASANGAN

NO PENDIDIKAN
TERAKHIR

PEKERJAAN]

NIP
TUNJANGAN

KAB

LAHIR b

TGLLAHIR NO NPWP
AGAMA NOBPJS

T
craus KETERANGA

KAWIN

TGL
KAWIN

) (=)

Isikan data pasangan dengan lengkap lalu klik tombol Simpan.
NB : Apabila pekerjaan pasangan bukan PNS, maka pada data Tunjangan, pilih
Dapat.

15. Maka data pasangan yang sudah disimpan tadi, akan muncul pada tabel seperti di
bawah ini.

@ Sistem Unggulan AdministasiKe X | @) PORTAL PEGAWA! x  + o - 2N
€ 5 C @ pegawsisurakartagoid/portal/keluarasku * @
£ KELUARGAKU
ORTU PASANGAN MERTUA ANAK
Search
NO . NAMA TEMPAT LAHIR TANGGAL LAHIR TANGGAL NIKAH AKSI
1 nama pasangan KOTA SURAKARTA 01-04-2021 20-04-2021 @

Showing 1101 of 1 entries ‘ - >




@ PORTAL PEGAWAI

¢« > e

@ pegawaisurskarta goid/portal/keluargaku

£ KELUARGAKU

ORTU

AYAH

PASANGAN

NAMAAYAH

TMP LAHIR

TGLLAHIR

AGAMA

ALAMAT

RT

PROVINSI

KABUPATEN

KECAMATAN

ertua(Ayah), pilih pada menu Ayah.

MERTUA

~Keluar

- PILIH KECAMATAN -
—

—PILH -

"W

~PILIM-

DATAKABUPATEN TIDAK ADA

(=]

17. Lalu untuk mengisi data Mertua(lbu) pilih pada menu Ibu.

€ 5 C @ pegawaisurakartagoid/portal/keluargaku
£ KELUARGAKU
ORTU
AYAH

18U

PASANGAN

NAMAIBU

TMP LAHIR

TGLLAHIR

PROVINS|

KABUPATEN

KECAMATAN

MERTUA

R ...

* @ :

teluar

WONOSAR!
—

nama ibu mertua

ACEH BARAT

0101-1980

JAWATENGAH

KLATEN

18. Untuk mengisi data anak, klik menu Anak lalu klik tombol

@ PORTAL PEGAWAI X  +
< c @ pegawai.surakarta.go.id/portal/keluargaku
fr S KELUARGAKU
ORTU

Display| 5~

NO - NAMA

Showing 0 to D of 0 entries

PASANGAN

TEMPAT LAHIR

~ Keluar

MERTUA

ANAK

TANGGAL LAHIR JENIS KELAMIN

Tidak Ada Pegawai

Search

AKSI




pawah ini.

RIWAYAT ANAK

NO 1 PENDIDIKAN

TERAKHIR

Belum/Pra Sekolah

NAMA

nama anak
PEKERJAAN [l diisi pelajar/mahasiswa/pekerjaan anak

KAB ACEH BARAT

LAHIR TUNJANGAN —PILIH- vi

—PILIH-
TGL LAHIR 01-04-2021 NIK I
TIDAK DAPAT

JENIS LAKI-LAKI v NO NPWP
KELAMIN

NO BPJS

AGAMA ISLAM v

KETERANGA!

STATUS
ANAK

KANDUNG v

E

Isikan data anak dengan lengkap lalu klik tombol Simpan.
NB : Apabila anak belum mendapat tunjangan dari pasangan (PNS), maka pada menu
Tunjangan pilih Dapat.

20. Selanjutnya kita beralih ke menu FIP (Formulir Isian Pegawai).

@ Sistem Ungguian Administrasi K X @) PORTAL PEGAWA x 4+ o =

« C @ pegswaisurakartagoid/portal/dashbosrde o @

2

KeluargaKu

Anda Belum
+ Upload Foto
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Pada menu FIP ini kita mengisikan FIP Penegrian.

) ol
= T i
FIP Penegrian FIP Diklat FIP Kebutuhan Diklat



@ Sistem Unggulan Adminisrasi )

x| @ s

€ 3 C @ pegswaisurskartagoid/portal/fipku

menu Induk. Lalu akan muncul form seperti di

Induk PN Pendidikan  Dikiat Prajabat Kesenat
Info! Belum Divalidasi
NP 1998(
[ ST
(Tanpa Getar)  W\os esua jmzan
TMP LAHIR PILIH PROVINSI
TeLLaHr | 01011950
JENIS KELAMIN
AGAMA ILIH ~
GOL DARAH ~PILIH~

Anda Belum
Upload Foto

[EEE Remove

Foto dengan pakaian dinas dan background sesua ketenian

Dengan ini saya menyatakan bahwa data yang saya isikan adalah BENAR dan telah SESUAI dengan berkas yang tertampir

I SIMPAN I

Isikan data induk dengan benar dan lengkap, lalu upload foto dengan menggunakan
pakaian dinas dan background foto sesuai dengan ketentuan. Setelah data benar dan
lengkap, klik pada checklist lalu klik tombol Simpan.

NB : Ukuran file foto 60kb-150kb.

22. Untuk mengisikan data CPNS, klik menu CPNS. Lalu akan muncul form seperti di

bawah ini.

JENIS PEGAWAI PILIH
STATUS PEGAWAI CPNS v
Foto Upload

- I

* @ :

€ > C @ pegawaisurakartagoid/portal/fipku
iUk CPNS  Pendidkan  DikatPrajabatan  Kesehat
Info! Belum Dandasi
NP 19
NO SK CPNS
TGL SK CPNS 23-12-2020
TMT CPNS 01-12-2020
PENDIDIKAN CPNS PILH
ToLwAzaHcens | 01012018
coonaanruanG | i
teLsemt | 01012021
GAJI POKOK 1841440 00

SATKER INDUK

ATASAN LANGSUNG - PILIH ATASAN LANGSUNG

FORMASI PILIH FORMAS!

SATKER DATA SATKER TIDAK ADA - v

MK TAHUN
MK BULAN

PEJABAT SK WALIKOTA SURAKARTA

NAMA PEJABAT SK FX HADI RUDYATMO

Dengan ini saya menyatakan bahwa data yang saya isikan adalah BENAR dan felah SESUAI dengan berkas yang tertampir
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Isikan data CPNS sesuai dengan SK CPNS. Setelah data benar dan lengkap, Klik

pada checklist lalu klik tombol Simpan.




# Tambah Baru

«

) C @ pegawaisurakartagoid/portal/fipku

Induk  CPNS  Pendidkan = Dikiat Prajabatan  Kesehatan  Upioad Dokumen

DATA PENDIDIKAN
Dispiay 5 v records per page Search
TANGGAL LULUS A TINGKAT JURUSAN SEKOLAHKAMPUS GELAR BELAKANG ACTION

Tidak Ada Pegawai

Showing 010 0 of 0 entries

24. Lalu akan muncul form seperti di bawah ini.

RIWAYAT PENDIDIKAN - 199804132020122005

PENDIDIKAM —PILH- v PENANDA TANGAN LJAZAH

NO JAZAH NAMA

TGL

JABATAN
WAZAH

GELAR

DERan KETERANGA!

GELAR #

BELAKANG Dengan ini saya menyatakan bahwa data yang saya isikan

adalsh BEMAR dan telah SESUAI dengan berkas yang
MAMA terlampir

SEKOLAH

RUMPUN --PILIH RUMPUN-- v
JURUSAN —-PILH-- v

MILA
WAZAH

ALAMAT

SEKOLAH y

=] =

Isikan data pendidikan dari SD sampai dengan pendidikan terakhir yang ditempuh
sesuai dengan ijazah dan transkip / daftar nilai. Setelah data sudah benar dan lengkap,
klik tombol Simpan.




egawai, klik pada kolom

icon DokumenKu .

S PETAJABATAN X

€& > (@ @ pegawaisurakarta.go.id/portal/dashboard o B ',ﬂ

~ Keluar

APLIKASI
i)
< UPDATE
B
M

Anda Belum

- Ej Upload Foto
= DokumenKu
0
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Ini. Pilih jenis dokumen yang akan diupload, lalu

@ PETA JABATAN

<« - C

* @

8@ pegawaisurakarta.go.id/portal/dokumenku#

~ Keluar

x DOKUMENKU

FILE PEGAWAI

o1 Daftar Riwayat Hidup

02 SK CPNS
03 SKPNS
0 04 Kartu Pegawai

05 Penilaian Sasaran Kerja Pegawai (SKP)

06 STTPL Prajabatan

o7 SK Pengangkatan dan Mutasi Jabatan
08 SK Pembernentian Jabatan

o sTESD
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Pilih file

alaman seperti ini, lalu klik tombol

UPLOAD DAFTAR RIWAYAT HIDUP

Pilin file

Pilih file yang akan diupload, dengan ketentuan file berbentuk jpg dengan ukuran

minimal 60kb dan maksimal 150kb. Lalu klik tombol )

At L v ThisPC » Removable Disk (G:) » FIP » v O Search FIP

Organize * Mew folder

B Desktop ~  Name Date modified Type
& Downloads

DRH 24/01/2021 10:23 File folger
“El Recent places .

W 100G 245019091 94.20 e W

ScanSnap Fold
¢ PeomIeR O 1 = oRH 1PG 25/01/202115:16 [ JPEG image ]

[104 KBI

m - T T2 TR
=] DRH 3jpg ;ﬁf;g&'mage 012:52  JPEG image
[=| DRH 4.jpg Date modified: 25/01/2021 15:16 20 12:52 JPEG image
[=| DRH 5.JPG 25/01/2021 16:05 JPEG image
[=| DRH 6.jpg 10/11/2020 12:52 JPEG image
=] VAZAH D3IPG 24/01/2021 10:32 JPEG image
[=] 1AZAH SDIPG 24/01/2021 11:32 JPEG image
=] JAZAH SD-2.JPG 24/01/2021 11:32 JPEG image
=] 1AZAH SMKJPG 24/01/2021 11:32 JPEG image
=] AZAH SMK-2.JPG 24/01/2021 11:33 JPEG image
(=] IAZAH SMP.JPG 24/01/2021 11:31 JPEG image
[=] JAZAH SMP-2.IPG 24/01/2021 11:31 JPEG image

= v Ine AL I 11,37

1M This PC
b Desktop
| Documents
8 Downloads
W Music
= Pictures
B Videos
2 WINS (C:)
—a DATA (D)
—a MASTER (E)

== Removable Disk |

L

T

137 KB

102 KB
93 KB

143 KB
TE KB
23 KB
62 KB
93 KB
64 KB
91 KB
TTKB

T KD

File name: |DRH 1JPG v |AIISupporled Types (*jpg:*.jpe v|

C e |

Cancel




muncul halaman seperti di bawah ini. Jika ingin
ombol = “"™™_ Jika ingin menghapus file, pilih tombol  emove |
e yang akan diupload sudah benar, maka pilih tombol .

UPLOAD DAFTAR RIWAYAT HIDUP

I DRH1.JPG Change Upload

Jika file tidak sesuai dengan ketentuan, maka akan muncul notifikasi seperti di bawah

ini. Setelah itu, upload file yang sudah sesuai ketentuan, dengan klik tombol """ "¢ .

UPLOAD DAFTAR RIWAYAT HIDUP

[ Error! Ukuran file melebihi batas (max 150 kb)

E Pilin file:

Apabila file sudah sesuai ketentuan, maka file berhasil di-upload dengan notifikasi
seperti ini.

UPLOAD DAFTAR RIWAYAT HIDUP

Success! File berhasil diupload

[ Pilih file




¢« >

8 pegawaisurakarta.go.id/portal/dokumenku

i DOKUMENKU

FILE PEGAWAI

Daitar Riwayat Hidup

e akan muncul di bawah nama file yang diupload.

@ PETA JABATAN

%

~ Keluar

02

04

05

08

o7

08

SK CPNS

SKPNS

Kartu Pegawai

Penilaian Sasaran Kerja Pegawal (SKP)

STTPL Prajabatan

SK Pengangkatan dan Mutasi Jabatan

SK Pemberhentian Jabatan
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dah diupload, klik gambar tersebut, maka akan muncul
Jika ingin mengunduh file yang sudah diupload, klik tombol

Download PDF

D) @ PETAJABATAN

¢« > c

@ pegawai.surakarta.go.id/portal/dokumenku

@ Daftar Riwayat Hidup Download PDF

DAFTAR RIWAYAT HIDUP




lebih dari 1 file, maka klik tombol lagi
an langkah-langkah yang sudah ditunjukkan tadi. Setelah
-file yang sudah diupload tadi akan muncul di bawah nama file yang

@ PETAJABATAN x

& C 8 pegawaisurakarta.go.id/portal/dokumenku ¥ -‘ﬂ
~ Keluar
i DOKUMENKU
=
FILE PEGAWAI [(14]
&
01 Daftar Riwayat Hidup W Hapus ] X Upload
N y @D ad
O O
8 |@  soews
04 Kartu Pegawai
05 Penilaian Sasaran Kerja Pegawai (SKP)
06 STTPL Prajabatan
o7 SK Pengangkatan dan Mutasi Jabatan
08 SK Pemberhentian Jabatan
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yang sudah diupload, klik | atau checklist pada file
ombol CEED

@ PETA JABATAN

8 pegawaisurakarta.go.id/portal/dokumenku

i DOKUMENKU

FILE PEGAWAI

Daftar Riway:
- N
02 SK CPNS
£l 03 SKPNS
04 Kartu Pegawai
05 Penilaian Sasaran Kerja Pegawai (SKP)
06 STTPL Prajabatan
o7 SK Pengangkatan dan Mutasi Jabatan
08 SK Pembernentian Jabatan
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apus file, lalu klik "8 Apabila tidak jadi menghapus

Konfirmasi

Apakah anda yakin akan menghapus file Daftar Riwayat Hidup 777

Apabila file sudah berhasil dihapus, maka file sudah tidak muncul lagi dan terdapat
notifikasi seperti ini.

@ PETAJABATAN x

<« C 8 pegawaisurakarta.go.id/portal/dokumenku# T j :
Keluar
o DOKUMENKU l
Success! Hapus File Daftar Riwayat Hidup x
[

Ll FILE PEGAWAI
& 01 Daftar Riwayat Hidup
[
=] O
.

02 SK CPNS
03 SKPNS
04 Kartu Pegawai

05 Penilaian Sasaran Kerja Pegawai (SKP)

06 STTPL Prajabatan

o7 SK Pengangkatan dan Mutasi Jabatan
08 SK Pemberhentian Jabatan
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27. Selesai 5




