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BUKU PETUNJUK PENGGUNAAN  

SISTEM INFORMASI SELEKSI MUTASI ANTAR INSTANSI (SI-SMART) 

 

 Sekilas Tentang SI-SMART 
 

Sistem Informasi Seleksi Mutasi AntaR insTansi (SI-SMART) adalah Sistem yang 

digunakan untuk memudahkan Pegawai dari daerah lain yang ingin melakukan mutasi untuk 

menjadi Pegawai Kota Pekanbaru. Pada proses sebelumnya pegawai yang mengajukan 

mutasi harus mengantarkan berkas secara langsung ke BKPSDM untuk diproses. Jika berkas 

memenuhi persyaratan maka dapat mengikuti tahap selanjutnya, namun jika berkas tidak 

memenuhi persyaratan maka pegawai harus memperbaiki dan mengantar ulang berkas 

tersebut. Oleh karena itu untuk memberi kemudahan kepada pegawai, maka dibangun 

Sistem Informasi Seleksi Mutasi AntaR insTansi (SI-SMART). Pegawai dapat melakukan 

registrasi melalui SI-SMART dan mengupload berkas secara online. Sedangkan berkas asli 

dibawa pada waktu seleksi kompetensi (CAT). Adapun tahap-tahap yang harus dilalui 

pegawai akan dijelaskan selanjutnya.   

 

 Alur Pengajuan Pendaftaran Mutasi Pegawai ke Kota Pekanbaru  

Peserta mengunjungi

mutasi.pekanbaru.go.id

Peserta melakukan 
REGISTRASI AKUN

Peserta LOGIN dengan NIP 
dan Password yang sudah 

didaftarkan

Peserta mengisi data diri 
dengan lengkap dan 

mengupload foto

Peserta memilih 
alasan pindah

Peserta mengisi riwayat pendidikan, 
riwayat pekerjaan, riwayat dilkat 

dan riwayat penghargaan 

Peserta melakukan 
DOWNLOAD FILE yang 

sudah ditetapkan

Peserta melakukan 
UPLOAD FILE 
persyaratan

SUBMIT 
berkas

Menunggu verifikasi dari 
Admin Mutasi BKPSDM Kota 

Pekanbaru
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 Registrasi Akun 
 

Peserta mengunjungi halaman http://mutasi.pekanbaru.go.id/  dan tampil halaman seperti 

berikut:   

 

Selanjutnya peserta menuju halaman Registrasi Akun seperti yang tertulis dan muncul 

gambar berikut:  

 

Peserta mengisi data NIP lengkap 18 Angka tanpa spasi, Nama Lengkap tanpa gelar, Nomor 

Handphone, Password dan Konfirmasi Password lalu klik button Daftar dan akan tampil 

halaman seperti berikut:  

http://mutasi.pekanbaru.go.id/
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Peserta mengisi NIP dan Password yang sudah didaftarkan sebelumnya lalu klik button 

Masuk dan akan tampil halaman pengisian data diri seperti berikut:  
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 Pengisian Data Diri 
 

Pada Form Pengisian Data Diri ada beberapa hal yang harus diperhatikan peserta yaitu:  

1. Nama Lengkap dan No.Handphone sudah tertulis secara langsung ketika peserta 

melakukan Registrasi Akun. 

2. Untuk Pengisian Gelar Depan ditulis tanpa diakhiri tanda titik. 

3. Pengisian kolom TMT Jabatan adalah Tanggal Mulai Jabatan Terakhir. 

4. Pengisian kolom Jabatan dan Bidang Jabatan ditulis secara lengkap.  

5. Silahkan isi email yang valid karena informasi setiap proses yang terjadi dikirim via 

email. 

Lebih lengkapnya silahkan lihat gambar berikut sebagai contoh pengisian. 
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Jika Form Pengisian Data Diri sudah lengkap maka klik button Tahap Selanjutnya dan tampil 
halaman seperti berikut:  

 

Peserta memilih Alasan Pindah dan menuliskan Detail Alasan Pindah pada kolom isian seperti 

diatas. Pada tahap selanjutnya peserta akan mengisi data Form Pengalaman dan 

Penghargaan. Adapun hal yang harus diperhatikan adalah: 

1. Peserta memilih Tingkat Pendidikan Terakhir dan memilih jurusan, jika jurusan peserta 

tidak tersedia silahkan klik pilihan ‘Lainnya’ dan kolom isian jurusan lainnya akan 

muncul.  

2. Peserta bisa menuliskan ringkasan riwayat pendidikan dan riwayat pekerjaan secara 

deskriptif sebagai informasi dan bahan pertimbangan oleh BKPSDM Kota Pekanbaru. 

3. Kolom Isian Riwayat Diklat dan Riwayat Penghargaan boleh dikosongkan jika peserta 

tidak memiliki riwayat tersebut. 
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Berikut ditampilkan contoh pengisian Form Pengalaman dan Penghargaan. 
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 Download Dokumen 
 

Tahap Selanjutnya Peserta harus mendownload beberapa dokumen sebelum melakukan 

upload berkas.  

 

Seperti gambar diatas, peserta klik button Download disini dan tampil seperti berikut: 
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1. Surat Pernyataan bersedia mengikuti formasi/jabatan pemerintah Kota Pekanbaru 

 

 

2. Surat Pernyataan tidak sedang menjalani tugas belajar/ikatan dinas 
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3. Surat pernyataan tidak menggunakan jasa calo/orang ketika saat proses seleksi 

 

4. Surat pernyataan bersedia mengikuti aturan pemerintah Kota Pekanbaru 

 

Jika data yang tertulis pada Surat Pernyataan ada kesalahan, peserta dapat melakukan 

perbaikan data pada tahap sebelumnya yaitu pada Form Pengisian Data Diri dan 

mengulangi Download berkas.   
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 Upload Dokumen 
 

Banyaknya dokumen yang diupload peserta berbeda-beda sesuai dengan Alasan Pindah yang 

telah dipilih peserta pada tahap sebelumnya. Setiap dokumen yang diupload batas 

ukurannya adalah max 10MB. 

 

Ada beberapa aksi yang dapat dilakukan oleh Peserta pada tahap upload berkas dan 

dijelaskan sebagai berikut:  

No Icon Aksi Penjelasan 

1 

 

Upload 

Pegawai dapat melakukan upload dokumen dengan mengklik icon ini. 

Jika sudah mengupload maka Status Dokumen yang sebelumnya 

tertulis ‘Belum Diupload’ berubah menjadi ‘Diproses’  

2 
 

Keterangan 
Jika Pegawai ingin mengetahui format dokumen yang bisa diupload 

maka bisa mengklik icon keterangan. 

3 

 

Lihat File 
Jika Pegawai ingin melihat kembali dokumen yang telah diupload 

maka icon ini bisa diklik dan dokumen akan muncul. 

4 
 

Ubah 

dokumen 

Jika ternyata dokumen yang telah diupload salah maka peserta dapat 

mengklik button ini untuk mengubah dokumen.  
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Tampilan ketika icon Upload di klik adalah sebagai berikut:  

 

Peserta klik browse untuk mencari dokumen yang akan diupload dan jika sudah maka tampil 

seperti berikut: 
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Tampilan ketika icon Keterangan di klik adalah sebagai berikut:  

 

Ketika seluruh dokumen sudah diupload maka peserta bisa mengklik button Ajukan Berkas. 

Jika ada satu persyaratan yang belum diupload maka button tersebut tidak dapat diklik. 

Ketika bisa di klik maka akan tampil pesan konfirmasi seperti berikut: 
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Setelah berhasil submit berkas maka tampilan dashboard peserta adalah Resume 

Pendaftaran seperti gambar berikut:  
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 Pemberitahuan Perbaikan Dokumen 
 

Setelah permohonan diajukan maka pihak BKPSDM Kota Pekanbaru akan melakukan 

verifikasi berkas. Jika ada berkas peserta yang tidak benar dan harus diperbaiki maka pada 

halaman dashboard peserta akan tampil gambar berikut:  

 

Peserta melakukan klik button Perbaiki seperti gambar diatas dan akan tampil dokumen 

persyaratan yang telah diupload sebelumnya. Untuk dokumen yang harus diperbaiki akan 

tampil seperti berikut: 

 

Peserta dapat mengklik button Aksi yang berwarna merah untuk melihat detail alasan 

penolakan. Berikut adalah tampilan detail alasan penolakan 

 

Selanjutnya peserta dapat mengubah dokumen dan mengklik button Ajukan Berkas.  
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 Pemberitahuan Ujian CAT 
 

Jika Peserta Berhasil Lolos tahap administrasi dan melanjutkan ke tahap selanjutnya, akan 

ada pemberitahuan via email. Dan ketika Jadwal Ujian CAT sudah ditentukan oleh pihak 

BKPSDM, maka peserta dapat memperoleh informasi tanggal tes, lokasi tes dan 

mendownload kartu ujian seperti berikut:  

 

 

 

Peserta dapat mendownload Kartu Ujian dan melihat Detail Ujian. Adapun contoh kartu ujian 

peserta adalah seperti berikut:  
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Peserta dapat melihat detail informasi Jadwal Ujian dan Lokasi tes seperti berikut:  
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 Menu Ganti Password  
 

Setelah login, peserta dapat mengganti password yang telah didaftarkan sebelumnya pada 

menu Ubah Password yang terdapat pada kanan atas seperti berikut:  

 

Peserta klik menu Ubah Password dan akan tampil gambar berikut:  

 

Peserta dapat menuliskan password baru dan SIMPAN.  
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 Menu Helpdesk  
 

Jika peserta memiliki pertanyaan dalam penggunaan sistem dan tata cara pengajuan mutasi 

maka peserta dapat mengklik menu Helpdesk seperti berikut:  

 

 

Setelah mengklik menu Daftar Pertanyaan, maka tampilan pertanyaan yang pernah 

ditanyakan akan muncul. Jika Daftar masih kosong, peserta dapat mengajukan pertanyaan 

dengan mengklik button Tambah Data seperti gambar berikut:  
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 FAQ Penggunaan SI-SMART  
 

1. Bagaimana saya bisa mengetahui pengajuan dokumen saya apakah ditolak atau tidak? 

Jawab: Peserta harus sering memantau proses melalui sistem. Silahkan sering login 

untuk melihat apakah ada dokumen yang harus diperbaiki. Jika ada, maka akan 

ada pesan pemberitahuan pada halaman Dashboard atau menu Pengajuan 

dan bisa melakukan perbaikan sesuai dengan alasan penolakan. Peserta harus 

melakukan perbaikan dokumen sebelum tanggal yang sudah ditetapkan.  

 

2. Bagaimana jika saya lupa password? 

Jawab: Peserta bisa mengubah password pada menu ubah password, jika tidak bisa 

mengakses menu tersebut maka bisa menghubungi Admin BKPSDM. 

 

3. Saya ingin mengupload file dengan banyak halaman untuk satu persyaratan, 

bagaimana caranya? 

Jawab: Silahkan upload dokumen dengan format PDF jika memiliki dokumen dengan 

lebih dari satu halaman. 

 

4. Pada Form Pengisian Data Diri, Foto seperti apa yang harus saya upload? 

Jawab: Peserta dapat mengupload foto diri yang terbaru dan jelas menggunakan 

pakaian PDH.  

 

5. Ketika Download dokumen ada beberapa data yang salah, apa yang harus saya 

lakukan? 

Jawab: Data yang tercetak pada Dokumen yang harus di download otomatis tertulis 

sesuai dengan data yang diisi oleh peserta pada Form Data Diri, jika ada data 

yang tidak tepat bisa kembali pada halaman Form Pengisian Data diri dan 

memperbaiki datanya. Selanjutnya peserta dapat melakukan download ulang.  

 

 

 

Jika ada pertanyaan mengenai penggunaan Sistem Informasi Seleksi Mutasi AntaR insTansi (SI-SMART) dapat 

menghubungi:  

Tim IT BKPSDM  

081276290939 (sani) via WA 

Pada jam kerja, Senin-Jum’at  

Pukul 08.00-16.00 WIB. 


