Buku Manual TPP (Web OPD)

Aplikasi ini dikhususkan untuk pengelolaan TPP di setiap OPD di Kabupaten Wonogiri. Berikut

adalah penjelasan tentang cara penggunaan Web TPP untuk OPD.

1. Halaman Login
Untuk dapat menggunakan aplikasi web ini anda harus memiliki username dan password

yang sudah diberikan oleh administrator kabupaten.
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Tampilan Login Aplikasi Web

Langkah-langkah masuk/login aplikasi sebagai berikut :
e Masukkan Username & Password pada form yang tersedia.
¢ Klik tombol Login.

2. Home
Setelah anda berhasil masuk/login maka akan tampil halaman utama aplikasi web tpp ini.

Fungsi dari menu Home ini adalah menampilkan statistik data absensi dan TPP secara global.
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Tampilan menu Home
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3. User
Menu ini digunakan untuk mengelola pengguna aplikasi web TPP agar dapat digunakan oleh

beberapa orang/user di dalam OPD tersebut.
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DINAS KOMUNIKASI Data User OPD
DAN INFORMATIKA
Tambah Data
(o} Home Show entries Search:
No * Nama User Username Aksi
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Tampilan menu User

Berikut Langkah-Langkah Penggunaan Menu User.

a. Tambah Data

e Kiik tombol Tambah Data

e Masukkan inputan pada form yang tersedia.(Lihat gambar dibawah ini)

Tambah Data User

Nama User
Username

Passward

[Ishow Password

Tampilan form input user

Tt [ Simpan

b. Edit Data

e Kilik tombol 4 pada table User yang akan di edit.

e Maka akan tampil form edit. (Lihat gambar dibawah)
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Edit Data User

Nama User

DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

Username

dinaskomunikasi

Password

[Oshow Password

Tampilan form edit user

. Kikombo

c. Hapus

e Kilik tombol n pada table User yang akan di hapus.

e Maka akan muncul dialog seperti berikut.

Anda yakin untuk menghapus dataini ?
. HCIFILIS
e Kilik tombol

4. Data Jabatan
Menu ini digunakan untuk melihat data jabatan beserta atasannya di dalam OPD. Untuk data
jabatan di OPD anda tidak dapat mengubabh, jika ada yang tidak sesuai segera hubungi administrator

Kabupaten.
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DINAS KOMUNIKASI Data Jabatan
DAN INFORMATIKA

o} Home No  Nama Jabatan Atasan Jabatan Level Jabatan Aksi
£ usor 1 Analis Informasi Pengembangan Sumber Daya Kepala Sub Bagian Umum dan JabatanPelaksana
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Tampilan Menu Data Jabatan
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Berikut Langkah-Langkah Penggunaan Menu Jabatan.

a. Lihat Detil Jabatan
o Kilik tombol pada table jabatan yang akan dilihat.
Si TAMPPAN
_ Logout @
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DINAS KOMUNIKASI Detail Jabatan
DAN INFORMATIKA
G} Home Data Jabatan
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B pegowai ¢ Kode Jabatan
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N Pokok TPP
k Abscns n
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ah Struktur Organisasi Jabatan Pelaksana
£ logSorver
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Tampilan Detil Jabatan
5. Pegawali

» Data Pegawai

Menu ini digunakan untuk mengelola pegawai yang ada di OPD.
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Data Pegawai

Logout @

Pegawai yang dalam masa hukuman akan berwarna merah. X

SEKRETARIAT DAERAH
(&} Home

& user

£ Data Jabatan

Show

Pegawai
Nama
. a
Data Pegawai No NIP Pegawai
SKP Pegawai 1 32123 Coba Pegawai
Pembulatan
& TPP Berbasis Ki nerja
Cotak Abscns 2 545 of
& Struktur Organisasi
£ LogServer 3 888 oke
4 1234587 = Pegawail
5 12345 Pegawai
Atasan

Pangkat
Pengatur
Muda Tingkat
1

Pembina
Utama
Madya

Juru Muda

Pembina
Utama

Juru Muda

Import Data Pegawai | Download Format Pegawai | Tambah Data

Search:
Golongan Jabatan Aksi
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o
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Sumber Daya Manusia Aparatur
%}
1A Kepala Sub Bagian Bina Produksi s B ES
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Showing1to 5 of 5 entries

Previous 1 Next

Tampilan sub menu data pegawai
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Berikut Langkah-Langkah Penggunaan Sub Menu Data Pegawai.

a. Tambah Data

ety [ambah Data

e Masukkan pada form input yang tersedia.(Lihat gambar berikut)

SiTAMPPAN
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Logout &

SEKRETARIAT DAERAH Tambah Pegawai

{a} Home
2 User Tanggal Lahir
P o7/01/2018
£ Data Jabatan
Si Alamat
B rogawai ~
PNS v Wonogiri
Data chnwm
SKP Pegawai NIP Pangkat | Golongen
€ PP Berbasis Kinerja 12345 Pembina Utama / IV E M
Cotak Absensi Pokok TPP Jabatan
sk Struktur Organisasi Rp. 3.400.000 Analis Data dan Informasi ~
£ 1og Sserver Email Atasan Langsung
pegawai@gmeailcom Kepala Sub Bagian Bina Produksi Daerah

e Kilik tombol

b. Edit Data

Tampilan input data pegawai

e Klik tombol s pada table pegawai yang akan di ubah/edit.

e Maka akan muncul form edit. (Lihat gambar berikut)
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Logout &
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SEKRETARIAT DAERAH Detail Pegawai
o} Home
2 user ama Pogawai anggal Lahir
A Data Jabatan Pegawall 07/01/2019
B Pegawai v srats Alamat

Data Pegawai PNS v Wonogiri

SKP Pogawai Pangkat / Golengc
€ PP Borbasis Kinrja 1234567 Pembina Utamea [ IV E v
Cetak Abscns Pokok TPP Jabatan
ah Struktur Organisasi Rp. 3.400.000 Anglis Data dan Informasi
£ Log Server Email Atasan Langsung

pegawai@gmail.com Kepala Sub Bagian Bina Produksi Daerah

. ik ombol

c. Hapus

Tampilan edit data pegawai

e Kilik tombol E pada table pegawai yang akan di hapus.

e Maka akan muncul dialog seperti berikut.
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Anda yakin untuk menghapus data ini ?

e Kilik tombol Hn:lpus

d. Aktifitas
Digunakan untuk melihat aktifitas yang telah diinputkan pegawai.

e Klik tombol pada table pegawai yang akan di lihat aktifitasnya.

SiTAMPPAN
Logout
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SEKRETARIAT DAERAH Jurnal Aktivitas Pegawai

Identitas Pegawai

ot Home
& Usor

& Data Jabatan Nama

Coba Pegawai Pembulatan
B Pegawai v

Pangkat / Golongan
Data Pegawa Pengatur Muda Tingkat1/ 1B
SKP Pegawai NIP
€ 1pP Borbasis Kinorja 323
Cotak Absens Jabatan
Jf Pranata Komputer Pelaksana
&l Struktur Organisasi

£ Log sorver

Jurnal Aktivitas Kerja Pegawai

Juli e 2019 v
Shcwentr\es Search:

Validasi Aktivitas Kerja Pegawai

R Realisasi
Menit Nilai Alasan
No Tanggal Keterangan Kerja Status Penetapan Penyesuaian Penilai Dokumen
1 30-07-2019  Menelach 90 BELUM
DISETUJUI
2 30-07-2019  Mengikutiapel 105 DISETUJUI | 105
Showing 1to 2 of 2 entries Previous 1 Next

Tampilan menu aktifitas pegawai
e. Riwayat Jabatan

Digunakan untuk melihat history / riwayat jabatan yang pernah dimiliki.

e Kilik tombol pada table pegawai yang akan dilihat riwayat jabatannya.

SiTAMPPAN
Logout @
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SEKRETARIAT DAERAH Riwayat Jabatan Pegawai

Al Home
Q User Showenmes search:
& Data Jabatan No 4 Jabatan Tanggal Pengangkatan Tanggal Sampai No. SK Pengangkatan

| uFprenatakomputerpelcksana | 10-07-2018 -

Tampilan menu riwayat jabatan

Langkah-langkah melakukan mutasi pegawai.

e ey Mutasi Pegawai

e Maka akan muncul tampilan form mutasi pegawai seperti gambar berikut. Pilih nama

OPD dan Jabatan yang akan dimutasikan.
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SiTAMPPAN
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SEKRETARIAT DAERAH Detail Pegawai

Detail Pegawai

fome

& usor

gewai Nama OPD

& Data Jabatan Nama Po
B Pegawai ¢ Coba Pegawai Pembulatan SEKRETARIAT DAERAH e
@& 1PP Berbasis Kinerjal NIP Nama Jabatan

Cotak Absons 32m23 JF Pranata Komputer Pelaksana -
i Struktur Organisasi Pangkat a. JPT Madya

£ Log server Pengatur Muda Tingkat 1

b. JPT Pratamea

B Sekretaris Daerah
Pokok TPP c. Administrator
Rp.8,500,000 Asisten Administrasi Umum
anggal Mutas d.Pengawas
mm/ddyyyy Kepala Bagian Organisasi

No. SK Mutasi

. Kikombol

f.  Hukuman
Digunakan untuk memasukkan hukuman yang diberikan kepada pegawai sesuai SK yang

Tampilan form mutasi pegawai

ada. Pegawai yang terkena hukuman maka nama pegawai akan berwarna merah pada table

pegawai.

: @ . .
e Kilik tombol . pada table pegawai yang akan menerima hukuman.
e Maka akan tampil form input hukuman, seperti gambar berikut.

Hukuman Pegawai

Coba Pegawai Pembulatan

32n23
Hukuman

RIMGAN w
Penerimaan TPP Durasi

Q0% 2 Bulan

Tanggal Mulai Hukumaon

os/o/2019

Tanggal Selesai Hukuman

2018-07-01

Tampilan form input hukuman

e Klik tombol
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» SKP Pegawai

Menu ini digunakan untuk memasukkan nilai SKP per pegawai.

Si TAMPPAN
Logout
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SEKRETARIAT DAERAH Data SKP Pegawai

(al Home
& usai

& pata Jabatan Tahun NIP Nama Pegawai Jabatan Nilai SKP Aksi

20 ot oke Kopola Sub Bagian Eina 7

Produksi Daerah
Data Pegawai

SKP Pegawai

2019 1234567 Pegawail Analis Data dan Informasi 60
@ 7PP Borbasis K necrja

&

r'd
Cotak Abscns n

'

& Struktur Organisasi 2019 12345 Pegawai Atasan Kepala Bagian Hubungan 75
Masyarakat

= LogScrver

Tampilan sub menu SKP Pegawai

Berikut Langkah-Langkah Penggunaan Sub Menu Data SKP Pegawai.
a. Tambah Data

e Klik tombol Tambah Data

e Masukkan input sesuai form yang tersedia. (Lihat gambar berikut)

Tambah SKP Pegawai
2018 v
Nama Pegawa
- Pilih Pegawai - >
ai SKP

Tampilan form input SKP Pegawai

b. Import SKP

Download format SKP

e Unduh template import data dengan cara klik tombol
e Buka file excel format_skp.xls hasil unduhan diatas.

e Masukkan data sesuai kolom yang dibutuhkan. (Lihat gambar berikut)
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oH9-¢ ) format_skp (1)xds [Compatibility Mode] - Microsoft Excel %
£
"% [ Home | Inset  Pagelayout Formulas  Data  Review  View  OfficeTab  Foxit Reader PDF @ - =
== 4 cut N o= - = }d =) == L T e X AutoSum * ?—
Calibs -1~ = = = Wrap Text Text - » o .
o i A x SiwanTe e g i S == = 3
Paste B O[] &- A 5 Merge & Center - | | $ ~ % » || %8 %8| | Conditional Format  cell Insert Delete Format Sort & Find &
- Format Painter == — EHMerge & Center 222 Formatting - as Table - Styles~ | - ~ - | 2Clarr  Fiter~ Select~
Ciipboard 5 Font 5 Alignment = Number 0 Styles celis Editing
I s - £ |
] format skp (1).xls [Compatibility Mode] * =
A 8 C D £ £ G H 1 J K L ™ N
1 Ne. | NIP Nama Pegawai | Nilai SKP
2 1 111222 CONTOH 1 70
3 2 111223 CONTOH2 B0
473 111224 CONTOH 2 7
s

Tampilan format import SKP

e Setelah semua data dimasukkan pada template format_skp.xls silahkan di simpan.

e Kembali ke web TPP, klik tombol import SKP untuk mulai proses import data.

Maka akan muncul seperti berikut.

Si TAMPPAN

_ Logout @
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SEKRETARIAT DAERAH Import Data SKP Pegawai
2018 -
(al Home
QU Upload | Choose file
&5 Usor

Browse

B Pegawi < *Hanya file XLS (Excel 2003) yang diijinkan untuk import data SKP pegawai.

Tampilan form import data SKP Pegawai

e Pilih tahun SKP yang akan di import, selanjutnya klik Browse
format_skp.xls

. Kiktombol

c. Edit Data

untuk mencarri file

o Kilik tombol pada table SKP pegawai yang akan di edit.

o Maka akan tampil form edit. (Lihat gambar dibawah)

Edit SKP Pegawai

2019

Nama Pecgowd

oke(888)

aii SKP

70

Tampilan form edit SKP Pegawai

Tt Simpan
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d. Hapus

e Kilik tombol E pada table skp pegawai yang akan di hapus.

e Maka akan muncul dialog seperti berikut.

Anda yakin untuk menghapus data ini ? X

e Klik tombol Hapus

e. Cetak SKP
e Kilik tombol

e Maka akan muncul seperti berikut.

SEKRETARIAT DAERAH
DATA SKP PEGAWAI TAHUN 2019

No Nama NIP Jabatan Prosentase SKP Nilai SKP
1 |oke (@88) Kepala Sub Bagian Bina Produksi Daerah 50 70
2 |Pegawai 1(1234567) Analis Data Dan Informasi 75 60
3 |Pegawai Atasan (12345) Kepala Bagian Hubungan Masyarakat 50 7
Jombang, 31 Juli 2019
Kepala Perangkat Daerah, Sekretaris,

Tampilan cetak SKP Pegawai

6. TPP Berbasis Kinerja
Menu ini digunakan untuk melihat rekap laporan TPP setiap bulan.

SiTAMPPAN
Logout =
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Rekapitulasi TPP Kinerja Bulanan

SEKRETARIAT DAERAH
Cetak Laporan TPP
(a} Home . B
2 Usol )
& Usor Juli v 2019 v
A Data Jabatan ]
Cari
A pPegawai <
€ TP Berbasis Kinerja TPP Kedisiplinan (40%) PP Kinerja (60%)
Cotak Abscns .
TPP Jumlah Poin TPP TPP TPP TPP
& Struktur Organisasi No Nama Pokok Awal Pengurangan Total SKP Aktivitas Sakip Keuangan
= Log Server 1 Coba 8,500,000 3,400,000 1% (34,000) 3,366,000 0 0 850,000 807,500 1€
Pegawai
Pembulatan
2 Pegawai 8,500,000 3,400,000 2% (68,000) 3,332,000 807,500 0 850,000 807500 24
Atasan

Tampilan menu rekapitulasi TPP kinerja bulanan

Keterangan :

e Tombol Cetak Laporan TPP untuk mencetak laporan TPP bulanan. Contoh cetak

laporan TPP bulanan sebagai berikut.
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DAFTAR PENERIMAAN TAMBAHAN PENGHASILAN PNS
SEKRETARIAT DAERAH
BULAN JULI TAHUN ANGGARAN 2019

NO NAMA/NIP PANGKAT/G JABATAN JUMLAH  |TPP DISIPLIN |TPP PRODUK NILAI JUMLAH PPh21 JUMLAH TANDA
OL. RUANG STANDAR KERJA TIVITAS | HUKUMAN KOTOR BERSIHTPP | TANGAN
PP KERJA DISIPLIN | PENERIMAA DITERIMA
(DALAM %) NTPP
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 2
1| Coba Pegawai Pengatur Muda | JF Pranata Komputer 8,500,000 3.366.000 1.657.500 %0 4,521,150 0 4521150
Pembulatan Tingkat 1 11 B | Pelaksana
321123
2 | Pegawai Atasan JuruMuda TA | Kepala Bagian 8,500,000 3,332,000 2,465,000 100 5,797,000 0 5,797,000
12345 Hubungan Masyarakat

Wonogiri, 31 Juli 2019

Kepala Perangkat Dacrah,

Tampilan cetak laporan TPP bulahér"]"
7. Cetak Absensi
Menu ini digunakan untuk mencetak absensi pegawai dalam setiap bulan. Berikut adalah
langkah-langkah untuk mencetak laporan absensi.
e Klik menu

e Masukkan bulan dan tahun absensi yang akan anda cetak.(Lihat gambar dibawah)

Cetak Absensi Pegawai X
Tahun
2019 >
Juli ~

Tampilan form input cetak absensi pegawai

e Kilik tombol

e Tampilan cetak absensi.

DAFTAR REKAPITULASI KEHADIRAN
SEKRETARIAT DAERAH

BULAN JULI TAHUN ANGGARAN 2019

NO NAMA/NIP PANGKAT/ JABATAN KETIDAKHADIRAN JUMLAH KETERLAMBATAN/ JUMLAH
GOL. RUANG (HARUTANGGAL) | KETIDAKHADIRAN | PULANG AWAL | KETERLAMBATAN/
PULANG AWAL
1 2 3 4 5 6 7 8
1| Coba Pegawai Pembulatan Pengatur Muda | JF Pranata Komputer Pelaksana 0 30, 1
321123 Tingkat 111 B
2 | Pegawai Atasan JuruMudaTA | Kepala Bagian Hubungan Masyarakat 9, 1 9, 1
12345

Wonogiri, 31 Juli 2019

Kepala Perangkat Dacrah,

Tampilan menu cetak absensi.
8. Struktur Organisasi

Menu ini digunakan untuk melihat struktur organisasi pada OPD.

Si TAMPPAN KAB.WONOGIRI
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SiTAMPPAN
Logout =
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SEKRETARIAT DAERAH Struktur Organisasi

{a} Home
Sekretaris
D | Dacrani)
£ Data Jabatan

A rogawai < Asistan Asiztan Asisten JF Pranata
D | Pemerincaha D) | Ferekonomia D | saministrasi N ubingen
néan néan Umum{--} Masyaraiat
@ 1PP Berbasis Kinerja Kessjahtersa “ Administrast “ “ Madva(-—)
. n Rakyat(---) Pembanguna
ni—)

Tampilan menu struktur organisasi
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9. Log Server

Menu ini digunakan untuk melihat aktifitas pengoperasian web. Jadi setiap aktifitas Tambah

data, edit, dan hapus yang dilakukan oleh user akan terekam di menu ini.

Si TAMPPAN
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Log Server

Shcw entries

SEKRETARIAT DAERAH
{al Home

£ user

;‘j\, Data Jabatan

B regawai <

@& TP Borbasis Kinerja

Cotak Absans

@ Struktur Organisasi
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No

1

Tanggal

Jam 01:44
Tgl 05-07-2019

Jam 0145
Tgl. 05-07-2019

Jam10:32
Tgl. 06-07-2019

Jam 03:04
Tgl. 06-07-2019

Jam 20
Tgl. 09-07-2019

Nama User

SEKRETARIAT
DAERAH

SEKRETARIAT
DAERAH

SEKRETARIAT
DAERAH

SEKRETARIAT
DAERAH

SEKRETARIAT
DAERAH

Aksi

INSERT

INSERT

INSERT

INSERT

INSERT

Logout =

Search:

Keterangan

Menambah Pegawai

Menambah PCQCW‘."Gi

Menambah data SKP pegawai PGW-0000000000000001
Tahun 2018

Menambah data SKP pegawai PGW-0000000000000002
Tahun 2018

Menambah Pegawai

Tampilan menu log server
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