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BUKU PETUNJUK PENGGUNAAN
SISTEM INFORMASI SELEKSI MUTASI ANTAR INSTANSI
(SI-SMART) versi 1.01

B 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.

Peserta mengunjungi Peserta melakukan
mutasi.pekanbaru.go.id REGISTRASI AKUN

Peserta mengisi data diri
dengan lengkap dan
mengupload foto

Peserta mengisi riwayat pendidikan,
riwayat pekerjaan, riwayat dilkat
dan riwayat penghargaan

Peserta memilih
alasan pindah

Menunggu verifikasi dari
‘ Admin Mutasi BKPSDM Kota
Pekanbaru

Peserta melakukan

DOWNLOAD FILE yang SUBMIT

‘-/ berkas

sudah ditetapkan

Alur Pengajuan Pendaftaran Mutasi Pegawai ke Kota Pekanbaru
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B Registrasi Akun

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

@ SI-SMART BKPSDM Pekanbaru

L]

Mekanisme > <« Login @ Informasi > Helpdesk >

L Beranda
0 Beranda Beranda

Beranda

Selamat Datang di Sistem Informasi Seleksi Mutasi AntaR insTansi (SI-SMART)
Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia (BKPSDM)

Pemerintah Kota Pekanbaru.

Berikut ini alur dari Sistem Informasi Mutasi Pegawai Kota Pekanbaru:

« Pemohon melakukan registrasi pada halaman Registrasi Akun

« Setelah berhasil melakukan pendaftaran, silahkan login dan ikuti seluruh tahap yang tersedia

« Jika ada pertanyaan silahkan lihat di FAQ terlebih dahuly, jika jawaban tidak tersedia silahkan kirim pertanyaan disini
« Semua Bentuk Pelayanan Mutasi Pegawai TIDAK DIPUNGUT BIAYA

Semoga sistem informasi ini dapat bermanfaat. Kami harapkan kritik, saran, dan pendapat Saudara untuk perbaikan, Terima kasih.

Selanjutnya peserta menuju halaman Registrasi Akun seperti yang tertulis dan muncul
gambar berikut:

n Registrasi Akun
Sistem Informasi Seleksi Mutasi AntaR insTansi

Pemerintah Kota Pekanbaru

NIp
“keterangan : NIF ditulis tanpa spasi

Nama Lengkap

Nama Lengkap (tanpa gelar)

No. Handphone

No. Handphone

SEEESR
O
1
Ll

Password
“keterangan : password akan digunakan untuk login Aplikasi

Password n || | | ||
Konfirmasi Password Y ] 1] \ ““ ””
Konfirmasi Password n

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:
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http://mutasi.pekanbaru.go.id/

SI-SMART Pekanbaru

Sistem Informasi Seleksi Mutasi AntaR insTansi
Pemerintah Kota Pekanbaru

NIP

‘ Masukkan NIP ¢

Password

Masukkan Password

Belum punya akun? Silahkan Daftar
- atau -
Kembali ke Halaman Beranda

Copyright € 2019
TIM IT BKPSDM Kota Pekanbaru

Peserta mengisi NIP dan Password yang sudah didaftarkan sebelumnya lalu klik button

Masuk dan akan tampil halaman pengisian data diri seperti berikut:

@‘ SIMUPE-ON

O Dashboard @ Helpdesk >

\® Tahap 1: Pengisian Data Diri

e Hij, Irfan!

Lengkapi informasi data pribadi Anda di tahap ini!

Data Diri

Form Pengisian Data Diri

Nama Lengkap

Irfan

Gelar Depan

Tempat Lahir

Jenis Kelamin

Laki-laki A

Alamat Rumah

Jabatan

Unit Kerja

Email

Pendaftaran

Gelar Belakang

Tanggal Lahir

mm/ddiyyyy

Golongan

Va (Juru Muda)

TMT Jabatan

mm/ddhyyy

Bidang Jabatan

Nao. HP

089812341234

Irfan ~

Dashboard / Tahap 1
°
s
olihg
L]
Pengalaman Persyaratan
Foto Profil

Selectle m

Tahap Selanjutnya >>
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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.
Untuk Pengisian Gelar Depan ditulis tanpa diakhiri tanda titik.
Pengisian kolom TMT Jabatan adalah Tanggal Mulai Jabatan Terakhir.

Pengisian kolom Jabatan dan Bidang Jabatan ditulis secara lengkap.

v kA W

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

email.

Lebih lengkapnya silahkan lihat gambar berikut sebagai contoh pengisian.

Form Pengisian Data Diri

Mame Lengksp Fata Prafi
rfan x
Gelar Dapan Gelsr Belskang
Or M.Kom
Tempat Lehir Tanppeal Lehir x
Fekanbaru 12/06/1330 k2 png
Jeniz Kz=lsmin Golongan EI
Laki-laki v ifa [Pembinal v

Alamat Rumah THT labatan
lalan Sudimman 01012018
P
Jabatan 3::10_::5:” -
.
Kepala Sub Bidang Data dan Informasi Eidang Data dan Informasi

o s
Unit Kerja i
EKPSDM Bengkaliz
4
Email Mo HP
rfani@igmail.com 089812341234

Tahap Selanjutnys ==
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Jika Form Pengisian Data Diri sudah lengkap maka klik button Tahap Selanjutnya dan tampil
halaman seperti berikut:

Form Pengajuan Pendaftaran

Mama Lengkap

Dr. Irfan, M.Kom

Pangkat / Golongan

Pembina / (I\vifa)
Jabatan =

Kepala Sub Bidang Data dan Informasi pada Bidang Data dan Informasi

Unit Kerja

EKPSDM Bengkalis

Alasan Pindah

Mengurus Ayah | lbu v

Detail Alasan Pindah

Detail Alasan Findah

-« Tahap Sebelumnya Tahap Selanjutmya ==

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 lIsian 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.

Form Pengalaman dan Penghargaan

Diats Pendidikan Terakhir

Tingkat Pendidiken Jurusan

L
[
-

Teknologi Infarmasi T

Sekolahinstitus

=]
; . [ =1
Universitas Indonesia ——1
P
Ringkasan Riwavat Pendidikan { *Maksimal 400 kata)
51- Sistem Informasi Universitas Indonesia Tahun 2007
82-1 TekomTahun 2012
Es
Ringkasan Riweyvat Pekerjaan {*Maksimal 400 kata)
¥epala Sub Bagian Data dan Informasi Batam Tahun 2017
Es
Ringkasan Riweyvat Diklst | *Maksimal J00 kata)
Mengikud PIM Il Tahun 2018
o
Ringkasan Riwayat Penghargaan (“Maksimal 400 kata)
Ceritakan Ringkasan Riwayat Penghargaan Anda
E

<< Tahap Sebelumnya Tahap Selanjutnya >
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B Download Dokumen

Tahap Selanjutnya Peserta harus mendownload beberapa dokumen sebelum melakukan

upload berkas.

(® Tahap 4 : Persyaratan Dokumen Dashibosrd / Tehap 3

== Hj, [rfan!

Lengkapi persyaratan dokumen Anda di tahap ini!

Al )

Data Diri Pendaftaran Pengalaman Persyaratan

€ Perhatian
Anda belum bisa meng-klik button Ajukan Berkas karena Anda belum melengkapi dokumen persyaratan yang dibutuhkan!

Silahkan lengkapi dulu dokumen persyaratannya, kemudian lakukan pengajuan berkas!

Untuk beberapa format formulir resmi dari BKPSDM Kota Pekanbaru, silahkan & Download disini!

search:
B Nama Dokumen Keterangan Dokumen Aksi Status Dokumen
ull Surat Permohonan Pindah Surat Permohonan Pindah secara E u Belum Diupload!

tertulis kepada walikota melalui
Kepala BKPSDM yang telah disetujui
oleh Eepala Perangkat Daerah dari
Instansi Asal

Seperti gambar diatas, peserta klik button Download disini dan tampil seperti berikut:

Formulir Dokumen Pengajuan

.l

Surat Pernyataan bersedia mengikuti Surat Pemyataan tidak sedang menjalani
formasifjabatan Pemerintah Kota Pekanbaru Tugas Belajar / lkatan Dinas

-— of

-— of

— of

Surat Pernyataan bersedia mengikuti

Surat Pernyataan tidak menggunakan jasa
aturan Pemerintah Kota Pekanbaru

caloforang ketiga saat Prozes Seleksi
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1. Surat Pernyataan bersedia mengikuti formasi/jabatan pemerintah Kota Pekanbaru

SURAT PERNYATAAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini =

Mama : Dr. Irfan, M_Kom

Tempat / Tanggal Lahir : Pekanbaru / 06-12-1990

NIP T 19850803200902 1007

Pangkat / Golongan ¢ Pembina / (1V/a)

Mo, HF o DE9R12341234

Alamat + Jalan Sudirman

Jabatan . Kepala Sub Bidang Data dan Informasi pada Bidang Data dan
Informasi

Instansi Asal : BKPSDM Bengkalis

Dengan ini menvatakan dengan sesungguhnya bahwa saya @

l. Bersedia ditempatkan sesuai dengan fornmasi dan kebumshan Perangkat Daerah i
lingkungan Pemermiah Kota Pekanbkaru;

[

Bersedia tudak menuntut atau meminta jabatan di lingkungan Pemerinteh Kota
Pekanbaru;

Dengan surat pemnyataan ini saya buat dengan scbenar-benamya dan apabila dikemudian han
terbukti pemyataan ini tidak benar, saya bersedia dituntut sesuail dengan aturan dan ketentuan
vang berlaku.

- 01 November 2019

MATERAL
G0

2. Surat Pernyataan tidak sedang menjalani tugas belajar/ikatan dinas

SURAT PERNYATAAN

Saya yang bertanda tangan di bawah i -

Mama : Dr. Irfan, M Kom

Tempat/ Tanggal Lahir : Pekanbaru / 06-12-19%90

NIP t o 19R508032009021007

Pangkat / Golongan : Pembina / {IV/a)

No. HP t (E9E12341234

Alamat : Jalan Sudirman

Jabatan :  Kepala Sub Bidang Data dan Informasi pada Bidang Data dan
Informasi

Instansi Asal : BEPSDM Bengkalis

Dengan imi menyatakan dengan sesungguhnya bahwa saya tidak sedang menjalani tugas belajar
atau wajib tugas pasca menyelesaikan tugas belajar atan ikatan dinas.

Dengan surat permyatasn ini saya buat dengan sebenar-benamya dan apabila dikemudian han
terbukti pemyataan ini tidak benar, sava bersedia dituntut sesuail dengan aturan dan ketentuan
vang berlaku.

. U1 November 2001%

MATERAI
GO0
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3. Surat pernyataan tidak menggunakan jasa calo/orang ketika saat proses seleksi

SURAT PERNYATAAN

Sayn yeng beranda tangan di bawah ini :
Nama Dir. Irfian, M Kom
Pekanbang

Tempat  Tanggal Lahis 0512 1550

NP 1ORADR0Z200002 1007

Pamghat | CGodongan Pembing | (IV/a)

N HP OR9812341234
Al Jalan Sedinman
Jebatom Kepala Sub Bidang Deta dan [nformasi pods Bideng Data dan

Imformasi

Insaansi Asal BEPSDM Henghals

Diexggan ini menyatakan dengan sesungguhnya bakwn saya

kuti sebaruh n

proses seleksi pindah masuk k

gun baik dan sesuai denngan peraniren dan ketentuan vang berlaku, ten

chenar-benamya don apabila dikemudion han

ditunmut sewaai dengan aturan dan ketentuss

. 01 Mavember 2019

MATERAI
000

4. Surat pernyataan bersedia

mengikuti aturan pemerintah Kota

Pekanbaru

SUBRAT FERNYATAAN

Sayn yang benanda tangan di bawah ini :
Nama Dx. Irfian, M. Kom
Pekanbara

Tempat | Tanggal Lahis 0512 1550

NIP T9RSOR03 200902 1 007

Pumghat / Golongan Pembina / (IV/a)

No HF B0 12541234

Alumat Jalan Sodirman

Jsbatom Kepals Sub Bidang Dets dan Informasi pada Bideng Dais dan

Imfiormasi

BEPSDM Benghals

Insaansi Asal

hwa saya bersedin mesgikuti semua keteniusn

ota Pekanbar.

chenar-benarmya dom apabils dikemudion hari

sar, says bersedia ditunmt seswi dengan oiuran dan keientuan

MATERAI
i)

. 0l Mavemnber 2009

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.

Nema Dokumen

Ada beberapa aksi yang dapat dilakukan oleh Peserta pada tahap upload berkas dan
dijelaskan sebagai berikut:

No Icon Aksi Penjelasan
Pegawai dapat melakukan upload dokumen dengan mengklik icon ini.
1 ﬂ Upload Jika sudah mengupload maka Status Dokumen yang sebelumnya
tertulis ‘Belum Diupload’ berubah menjadi ‘Diproses’
Jika Pegawai ingin mengetahui format dokumen yang bisa diupload
2 E| Keterangan maka bisa mengklik icon keterangan.
H Jika Pegawai ingin melihat kembali dokumen yang telah diupload
3 Lihat File
maka icon ini bisa diklik dan dokumen akan muncul.
Ubah Jika ternyata dokumen yang telah diupload salah maka peserta dapat
4 E dokumen mengklik button ini untuk mengubah dokumen.
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Tampilan ketika icon Upload di klik adalah sebagai berikut:

Upload Dokumen Persyaratan

Silahkan upload Dokumen dengan benar!

File

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

seperti berikut:

Upload Dokumen Persyaratan

Silahkan upload Dokumen dengan benar!

File

kg kak cipi.jpg
(289.48 KB)

Klik icon ini untuk melihat
kembali dokumen

Jika ingin mengganti, bisa klik remove
dan browse ulang dokumen

Klik simpan perubahan jika Simpan Perubahan
dokumen sudah benar
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Tampilan ketika icon Keterangan di klik adalah sebagai berikut:

Keterangan Tipe Dokumen

Hama Persyaratan

Surat Pernyataan Disiplin

Keterangan

Persyaratan dokumen ini bersitat Wajib, jadi Anda harus melampirkan
dokumen ini sebagai salah satu persyaratan pengajuan

Dokumen yvang bisa diupload hanya dokumen vang memiliki ekstensi
-pdff .pna/ jpo/ Jpeg/ bmp

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:

Konfirmasi Pengiriman Berkas Persyaratan

Anda yakin ingin mengajukan berkas ini?

Pastikan semua data yang Anda masukkan sebelumnya adalah benar,
termasuk data diri, data pengajuan dan data persyaratan dokumen.

Pengajuan yang sudah dikirim tidak akan bisa diubah lagi setelahnya!

- Admin BEPSDM Kota Pekanbaru -

fa, Saya Yakin!
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Setelah berhasil submit berkas maka tampilan dashboard peserta adalah Resume

Pendaftaran seperti gambar berikut:

SIMUPE-ON Oy iefan -

O Dashbosrd @ Helpdesk ¥

1M Resume Pendaftaran

amm  Hi, Irfan!

Progres pendaftaran Anda ada di halaman ini!

Dashboard | Resume

Sistem Informasi Pelayanan Mutasi Antar Instansi Pemerintah

Dr. Irfan, M.Kom / 198508032009021007 Data Pendaftaran

Pangkat/Golongan Pembina / (IV/a) Tanggal Pendaftaran

Jabatan Kepala Sub Bidang Data dan Informasi pada Tahap Seleksi
Bidang Data dan Informasi Status Seleksi

Unit Kerja BKPSDM Bengkalis Alasan Pindah

Jenis Kelamin Detail Alasan Pindah

Email irffan@gmail com

No. HP 089812341234

=== Riwayat Pengajuan

Silahkan cek progres pengajuan Anda di tabel berikut!

© Perhatian

01-11-2019

Seleksi Administrasi

Diproses

Mengikut Suami/ Istri

Istri di pindah tugaskan ke Pekanbaru

Pengajuan berkas Anda sedang Diproses oleh Admin Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia (BKPSDM) Kota Pekanbaru.
Pemberitahuan selanjutnya akan dikirimkan via Email!

T Mama Pegawai

Jabatan Status

Alesi Dokumen

E E % Persyaratan
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B 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:

=== Riwayat Pengajuan

Silahkan cek progres pengajuan Anda di tabel berikut!

© Perhatian
Pengajuan berkas Anda sudah Ditolak oleh Admin Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia (BKPSDM) Kota Pekanbaru.

Silahkan lakukan perbaikan pada dokumen yang telah ditolak dan ajukan kembali keseluruhan berkas tersebut sebelum batas waktu perbaikan berakhir.

Maksimal Batas Waktu Perbaikan Dokumen : 07-11-2019

n Mama Pegawai Jabatan Status Alkesi Dokumen

1 Irfan, 5.Kom Analis Data dan Informasi pada E % Perbaiki
[ 188508032009021007 ] Bidang Data dan Informasi

[ BKFSDM Bengkalis ]

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:

18 Surat Keterangan sakit atas nama Dokumen ini untuk alasan pindah E m E

arangtua dari rumah sakit karena mengurus ayah/ibu

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

penolakan. Berikut adalah tampilan detail alasan penolakan

Detail Alasan Penclakan Dokumen

Nama Persyaratan

Surat Keterangan sakit atas nama orangtua dari rumah sakit

Alasan Penolakan

ulangi

Batas Tanggal Perbaikan :
07-11-2019

Selanjutnya peserta dapat mengubah dokumen dan mengklik button Ajukan Berkas.
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B 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:

= Jadwal Ujian CAT
Silahkan cek progres pelaksanaan ujian CAT Anda di tabel berikut!

©Q Perhatian

Informasi Jadwal Ujian Anda sudah tersedia!

Silahkan lihat detail jadwal ujian dan cetak kartu Ujiannya, kemudian bawa perlengakapan ujian yang dibutuhkan (termasuk Kartu Ujian) pada saat pelaksanaan ujian.
Semoga Beruntung!

# Nama Tahap Tanggal Tes Status Nilai Aksi

Penerimaan Tahap | tahun 2019

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

peserta adalah seperti berikut:
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JERa

UJIAN SEL

aszani, M.Kom
( 1457301006 )

0000

ieh Kota
wanisbligadim pelanbans god - bbdhotapeheboruégmaileom

Peserta dapat melihat detail informasi Jadwal Ujian dan Lokasi tes seperti berikut:

B Informasi Jadwal Tes

== Hi, TON!

Detail inforr

g

Nama Seleksi
Tahap
Tanggal Tes
Waktu Ujian
Durasi

Materi Ujian
Ketentuan Tes

Tempat Tes

enai Jadwal Ujian CAT Anda ada di h

Detail Informasi Jadwal Ujian

Seleksi Ujian CAT

Tahap | tahun 2019
3o-10-2019

10:00:00 - 10:00:00 WIB
120 menit

TPA

1. Memakai baju hitam p
Tepat Waktu 3. Membawa seluruh
persyaratan

BKM Regional X

h 2. Datang

Lokasi Tes (di Google Maps)

BEN Kantor Regional X1l r

i ITAM
I bakso beranak BKN Kantor
@ Y Reglonal Xi
e
Bt Mutiara Permai Q) waru

E Bricebniay Dactine

a

=¥ =
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B Menu Ganti Password

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

menu Ubah Password yang terdapat pada kanan atas seperti berikut:

SEDANG LOGIM

& Pengajuan

@ Ubah Password

Dashbo: ™ Keluar

Peserta klik menu Ubah Password dan akan tampil gambar berikut:

T SI-SMART (o
3 = Irfan ~
-
L1 Dashboard @ Helpdesk »
m Kelola Password Dashboard / Kelola Password
Password Baru
Password
Konfirmasi Password Baru
Konfirmasi Password

Peserta dapat menuliskan password baru dan SIMPAN.
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M Menu Helpdesk

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

maka peserta dapat mengklik menu Helpdesk seperti berikut:

'ﬂ SI-SMART

N

O Dashboard @ Helpdesk »

Daftar Pertanyaan

L. TahaF Ajukan Pertanyaan a Diri Dashboard / Tahap 1

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:

¢ SI-SMART ) irfen~
L] Dashboard @ Helpdesk »
M Daftar Pertanyaan Pribadi Dashboard / Ajukan Pertanyaan
Show 50 T entries Search:
Status
# 1 Pertanyaan Jawaban dari Admin Pertanyaan Aksi Keterangan

No data available in table

Showing 0 to 0 of O entries Previous Next
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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.
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