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A. Tentang SAKTI

1. Apaltu SAKTI?

SAKTI, atau Sistem Aplikasi Kepegawaian Terintegrasi, adalah sebuah
platform digital yang dirancang untuk mengelola seluruh aspek administrasi
kepegawaian secara terpusat dan efisien. Dengan SAKTI, berbagai proses
kepegawaian yang sebelumnya mungkin dilakukan secara manual atau melalui
beberapa sistem yang berbeda, kini dapat diintegrasikan menjadi satu sistem
yang mudah diakses dan dikelola.

SAKTI menawarkan berbagai fitur yang sangat bermanfaat bagi pengelolaan
kepegawaian, di antaranya:

a. Data pegawai terpusat: Semua data pegawai, mulai dari data pribadi, riwayat
pendidikan, hingga kinerja, dapat disimpan dan dikelola dalam satu database
yang terintegrasi.

b. Proses bisnis yang terotomatisasi: Banyak proses kepegawaian yang dapat
diotomatisasi dengan SAKTI, seperti perhitungan gaji, pengajuan cuti, dan
penilaian kinerja. Hal ini dapat menghemat waktu dan meminimalkan
kesalahan.

c. Akses yang mudah dan cepat: Pengguna SAKTI dapat mengakses data dan
melakukan berbagai transaksi kepegawaian kapan saja dan di mana saja
melalui perangkat yang terhubung dengan internet.

Manfaat menggunakan SAKTI:

a. Efisiensi: SAKTI membantu meningkatkan efisiensi kerja dalam pengelolaan
kepegawaian.

b. Akurasi: Data pegawai yang tersimpan dalam SAKTI lebih akurat dan terupdate.

c. Transparansi: Semua proses kepegawaian menjadi lebin transparan dan
dapat diakses oleh semua pihak yang berkepentingan.

d. Kepuasan pegawai: Dengan SAKTI, proses kepegawaian menjadi lebih mudah
dan cepat, sehingga dapat meningkatkan kepuasan pegawai.
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2. Fitur - Fitur Umum
a. Menu Dashboard

Menampilkan jumlah total permohonan yang sedang diajukan, beserta rincian
berdasarkan statusnya (misalnya: Draft, Proses & Selesai) dan ringkasan rincian
cuti pegawai.

b. Menu Ajukan Permohonan

Tombol atau tautan untuk memulai pengajuan baru. Menu ajukan permohonan
terdiri dari:

e Nomor Usul: Anda dapat menyortir berdasarkan nomor usul
(jika tersedia).

e Nama Pegawai
e Jabatan

e Jenis Permohonan: Menunjukkan jenis permohonan yang diajukan
(misalnya: Persyaratan tidak sedang menjalani pendidikan atau tugas
belajar, pencantuman gelar, tugas belajar, perbaikan data pns, izin cuti
dan lain-lain).

e Nomor Whatsapp

e Email

c. Menu Draft / Konsep

Menawarkan fitur ini untuk membantu Anda menyimpan dan melanjutkan
pengajuan yang belum selesai. Menyimpan kemajuan pengisian formulir
pengajuan, sehingga Anda dapat menyelesaikannya nanti tanpa perlu memulai
dariawal.
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d. Menu List Permohonan

Tabel ini menampilkan daftar pengajuan yang pernah Anda lakukan, biasanya
dengan kolom seperti:

Jenis Permohonan: Menunjukkan jenis permohonan yang diajukan
(misalnya: Persyaratan tidak sedang menjalani pendidikan atau tugas
belajar, pencantuman gelar, tugas belajar, perbaikan data pns, izin cuti
dan lain-lain).

Pegawai

Jabatan

Tanggal Permohonan: Mencantumkan tanggal permohonan.
Posisi: Menunjukkan posisi permohonan pada pegawai yang dituju.

Catatan: Catatan ini mungkin berguna untuk memberikan informasi
tambahan atau klarifikasi tentang permohonan.

Status: Menunjukkan status pengajuan saat ini (misalnya: Proses &
Selesai).

Menu Detail: Detail permohonan terdiri dari menu utama, berkas, proses
danriwayat perubahan.

e. Menu Verifikasi Permohonan

Fungsi dari menu verifikasi permohonan:

Menampilkan daftar permohonan untuk diverifikasi.

Meminta pengguna untuk mengunggah berkas utama dan pendukung
yang relevan dalam bentuk dokumen.

Melakukan verifikasi kelengkapan dan keabsahan dokumen.
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f. Menu Cuti

Menu cuti biasanya berfungsi untuk pengajuan, pelacakan, dan pemantauan cuti
pegawai. Berikut beberapa fungsi umum untuk menu cuti:

Untuk pegawai:

Memilin jenis cuti (tahunan, sakit, melahirkan, dan lain-lain).
Menentukan tanggal dan durasi cuti.
Mengajukan alasan cuti (opsional).

Mengunggah dokumen pendukung jika diperlukan (misalnya: surat
dokter untuk cuti sakit).

Submit pengajuan cuti ke atasan untuk mendapatkan persetujuan.

Melihat status pengajuan cuti (menunggu, ditangguhkan, perubahan,
tidak disetujui dan disetujui).

Melihat riwayat pengajuan cuti sebelumnya.

Sisa saldo cuti yang bisa diambil.

Untuk atasan:

Menerima dan menyetujui/menolak pengajuan cuti pegawai.
Memberikan alasan jika pengajuan tidak disetujui.
Memilin jenis cuti (tahunan, sakit, melahirkan, dan lain-lain).

Memastikan pembagian cuti karyawan tidak mengganggu dari segi
operasional.

(mungkin tidak selalu ada di menu cuti) - Mengatur jenis cuti yang
tersedia, penetapan saldo cuti tahunan, dan kebijakan lain terkait cuti.
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B. Modul SAKTI

3. Modul SignIn

e Pertama mengisi terlebin dahulu username berupa NIP pegawai dan
password untuk akun pegawai. Setelah itu baru pilin tombol Sign In.

3¢ SAKTI

Sign In

Masukkan Username dan Password

Liserneme
19940603201 TOR1001

istemn Administrasi Kepegawatan Tarintegrasi

4. Modul Dashboard

e Menampilkan jumlah total permohonan yang sedang diajukan, beserta
rincian berdasarkan statusnya (misalnya: Draft, Proses & Selesai) dan
ringkasan rincian cuti pegawai.

{:- SAKTI MUH. SEPTIAN PAHLEY] BUSRI, 5.5TP 9.
Dashboard
List Permohonan List Permohonan List Permohonan List Permohonan
0 0 1 1
Draft Proses [1] Selesai [ Total
Cuti Verifikasi Cuti
4 5
Total i Total =
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5. Modul Ajukan Permohonan

e Isiterlebih dahulu kolom pengisian yang disediakan di menu utama,
setelah itu baru pilih tombol simpan konsep.

Ajukan Permohonan

Ajukan Permohonan Simpan Konssp

Mamor Lisul e S —
Wawa MUH. SEPTIAN PAHLEVI BUSRI, S.5TP

Jehstan epata Sub Baglan Urnum dan Kepegawaian

Gl PERBAIKAN DATA PHS (S ASN) - [PERBAIKAN NAMA)
i Nhatsg FPECTIRRIG

e Setelah menambahkan permohonan, maka data permohonan berhasil
dibuat. Status permohonan tersebut masih draft/konsep. Lalu pilih
tombol lengkapi berkas.

Data Permohonan berfadd dibuat X

Draft / Konsep

Draft | Konsep

FERBAIKAN DATA PNS (51 ASN] MUH, SEPTIAM PAHLEW
(PERBAIKAN MAMA; BUSRI, S.5TF
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e Lalumasuk di detail permohonan, setelah itu baru pilin tab menu berkas.

Draft / Konsep

Detail Permohonan m
————

PERBAIKAN DATA PHS (51 ASN) - (PERBAIKAN MAMA)

Jenis
Pegawal MUH. SEFTIAN PAHLEVI BUSRL, 5.5TP
Jabatan Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
Mo. Handphona 0B524222155

Ema suptianpEl @gmail.com

e Laluupload semua berkas utama dalam bentuk dokumen (misal: pdf) di
icon tombol upload.

Detail Permohonan

BERKAE
Berkas Utama
NO HanA UPLOAD BERKAS
SURAT PENGANTAR DARI SKPDJUNIT KERJA SURAT PENGANTAR DARI SKPD UNIT KERJA paf

FOTCCOPY SK CPNS (L}

e Setelah itu melakukan proses upload berkas utama maka scroll ke bawah
untuk menuju ke berkas pendukung.

Detail Permohonan m

BERKAS

Berkas Utama

1 SURAT PENGANTAR DRI SKPOVUNIT KERJA LI} SURAT PENGANTAR DARE SKPD UNIT KERJA, pdf
FOTOCOPY SK CPNS.pdt

it FOTOCOPY SK CPNS pdf

FOTOCOPY SK TERAKHIR. paf
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e Setelah itu baru pilih tombol tambah untuk berkas pendukung jika
diperlukan. Jika tidak diperlukan maka lewati langkah ini. Lalu scroll ke

atas kembali.
Berkas Pendukung
UPLOAD BERWAS RHAPUS
:

e Setelah itu baru pilih tombol ajukan.

Detail Permohenan

MENU LTAMA BERKAS

Berkas Utama
Ll HAMA UPLoaD BERKAS
3 SURAT PENGANTAR DMR1 SKPD/UNIT KERJA (L1} SURAT PENGANTAR DARE SKPD UNIT KERJA, pdl
2 FOTOCOPY SK OPNS i FOTOCOPY SK CPANS.puf
25 FOTOOORY SK'CPNS L] FOTOCOPY SK CPNS pdf
& FOTQCOPY SK TERAKHIR h FOTOCOPY SK TERAKHIR. paf

e Lalumuncul kotak dialog permohonan akan diajukan pilih tombol Ya,
ajukan. Setelah itu baru menyelesaikan proses permohonan.

Ingin mengajukan permohonan?
Prrmnhonan akan diajukan

ol m
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6. Modul List Permohonan

e List permohonan ini menampilkan jenis permohonan berdasarkan status
(proses & selesai).

List Permohonan

List Permohonan

Reset Fliter
-----------
| PERBASCGAN DATA FNS (S| ASN) - [PERBAIKAN MUt ) 1 kit -m =]
NAMAY BUSRI, 5.5TR
MU, SEPTIAN FAHLEV agian Umum dan 14/03/2024 M. ARFAH -
BUSRI, 5.5TF r "
(Pengelolal

e Detail permohonan ini menampilkan menu utama.

Detail Permohonan

Detail Permohonan

}3jtatws

Emal septiangigmaill.com
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e Detail permohonan ini menampilkan berkas.

Detail Permohonan

Berkas Utama

HAaMA BESKAT

Berkas Pandukung

e Detail permohonan ini menampilkan proses.

Detail Permohonan

Detail Permohonan

e Detail permohonan ini menampilkan riwayat perubahan.

Detail Permohonan

Detall Permohonan

Riwayat Perubahan

10
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7. Modul Verifikasi Permohonan

e Menu verifikasi ini terlebin masuk sebagai pengelola sekaligus verifikator.
Menu verifikasi permohonan dengan filter jenis, pegawai, posisi dan
status. Selanjutnya pilin tombol lihat.

Verifikasi Permohonan

Verifikasi Permohanan

IALAN HIDAYAT AL, 5, Kom, Pranata Komguter Periama 15/03(2024 PEGAWA pariy m W)

P ' ::--|=|:s_«|\ 4 ! '\.I ]
e Setelah itu pilinh tab menu berkas lalu dicentang di valid dan diberi
keterangan di catatan.
Detail Permohonan Hembalikan m
Berkas Utama
1 I Narsumt Tikitr). pot [ ]
°®
Sx Terakhi 9108532975148 2e-80b9-BovdS8c1262.png

11
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3¢ SAKTI

Setelah itu baru pilih tab menu riwayat perubahan lalu pilih file, setelah

[ ]
itu baru pilih tombol upload. Setelah menambah file di riwayat perubahan
lalu pilin tombol lanjutkan.
File untuk x
Detail Permohonan
Detail Permohonan Kembalikan m
Fiie | Pilih Fite | Tida-adia File yang dipiin
Keterangan
| uswees ]
Riwayat Perubahan
Riwayat pdf M. ARFAH M , AP 1E/04/2024, 16:55 WITA
(Pengelnla)
e Lalumuncul kotak dialog permohonan akan dilanjutkan pilin tombol Ya,

lanjutkan. Setelah itu baru menyelesaikan proses verifikasi permohonan.

Ingin melanjutkan permohonan?

Parmohonan akan dianjutkan

12
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e Lalumuncul data permohonan berhasil dilanjutkan oleh verifikator.
Setelahitu proses data permohonan ini berada di posisi kabid.

Data Parmehonen bethasd dilanjutkan

Verifikasi Permohonan

Verifikasi Permohonan

Resot Filter

e Setelah keluar akun sebagai pengelola dan verifikator, lalu masuk kembali
sebagai kabid untuk melanjutkan verifikasi berikutnya. Lalu pilih icon
tombol lihat.

Verifikasi Permohonan

Verifikasl Permohonan

Reset Filter

13
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e Lalupilih tombol lanjutkan untuk verifikasi permohonan.

Detail Permohonan

Detail Permohonan Kembalikan m

MENU UTAMA BERKAS PROSES RIWAYAT PERUSAHAN
Riwayat Perubahan
METERARGAN WaKTY
Riwayat i M. ARFAH M S.AP - BI04/ 2024, 1655 WITA
{Pengelala)

e Lalumuncul kotak dialog permohonan akan dilanjutkan pilin tombol Ya,
lanjutkan.

Ingin melanjutkan permohonan?

Permohonan akan dilanjutikan

o - |

e Setelah itu baru menyelesaikan proses verifikasi permohonan dari kabid.
Sehingga posisi data permohonan itu berada di Sekretaris.

Data Permonenan berhagil dilanjutkan. %

Verifikasi Permohonan

Verifikasi Permohonan

Fillh Janis b Pilih Pegawal - Pl Posigi g Piliny Status
Reset Filter
MO 3EMIS PECAWAL JABATAN TANGOAL PSS CATATAN  STATUS LIHAT
1 PERSYARATAN TIDAK SEDANG MEMNJALANI MUH. SERTIAN PAHLEVI Kepala Sub Bagian Umum dan 1410312024 SEKRETARIS =]
PENDIDIKAN ATAU TUGAS BELAJAR BUSHI, 8.5TP Kepegawaian

14
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8. Modul Cuti

e Menu cutiini menampilkan berdasarkan jenis cuti, lama cuti,

pertimbangan, keputusan, status dan tte. Selanjutnya itu pilih tombol
lihat untuk melihat detail.

:: SAKTI MUH. SEPTIAN PAHLEV) BUSRI, S.5TP €%
Cuti Saya
Cuti Saya Tambah Cutl

N CuT 2 3IN08/2024 TERVERIFIKAS! 29/08/2024 =] s -
100 =

e OLEH:

03/08/2024 N AKHMAD
BUDIANTO NAMSUM
TURUPADANG

uT w TERVERIFIKAS DB/08/2024 =] # -
LASAN {AR BLEH: MUH T
PENTING ILHAM I BE "

e Detail lihat pengajuan cuti ini menampilkan data pegawai.

Lihat Pengajuan Cuti

Lihat Pengajuan Cuti

DaTA Al
M MUH, SEPTIAN PAHLEV! BUSRI
HIP 199409032017081001
ik ¥epala Suh Bagian Lmum dan Kepegawaian
dasa Koj 08 Tahun 02 Bulan
Unit ¥

Subbagian Lrnum dan Kepegawasan

15
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e Detail lihat pengajuan cuti ini menampilkan data pegawai.

Lihat Pengajuan Cuti

Lihat Pengajuan Cuti

K JUH. SEPTIAN PAHLEVI BLISRI

HIE: 198402032017081001

i Kepala Sub Baglan Umuim dan Kepegawaian
s

06 Tahun 02 Bulan

Subagaan Umum dan Kepegawaan

e Detail linat pengajuan cuti ini menampilkan jenis cuti.

Lihat Pengajuan Cuti

Lihat Pengajuan Cuti

JENISCUTI
Al Menguniungl keludega
At Setanma C Majens
ias 085242221550
e Cuti (Hari) 3
L ot-11-2022 1-11-2022

e Detail linat pengajuan cuti ini menampilkan riwayat cuti.

Lihat Pengajuan Cuti

-------------------

2024 12
2023 1
Tahus Sisa
202 1z
Tahur

204 1
Tahis

2020 4

MANUAL BOOK

16
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e Detail lihat pengajuan cuti ini menampilkan pertimbangan.

Lihat Pengajuan Cuti

Lihat Pengajuan Cuti

MENUNGGL DITANGGUHKAN PERUBAHAN TIDAK DISETUIUI DISETUJUI

e Detail linat pengajuan cuti ini menampilkan keputusan.

Lihat Pengajuan Cuti

Lihat Pengajuan Cuti

e L 19671206 135003T007 - ANDI SISWANTA

MENUNGGLU DITANGGUHEAN PERUBAHAN TIDAK DISETUIUIL DISETUIUI

e Detail linat pengajuan cuti ini menampilkan berkas pendukung.

Lihat Pengajuan Cuti

Lihat Pengajuan Cuti

Berkas Pendukung

Mo

17
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