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KATA PENGANTAR

Syukur kepada Tuhan Yang Maha Kuasa, karena hanya atas anugerahnya, kami PT. Bina
Usaha Informatika dapat melaksanakan pekerjaan dengan baik dan sampai saat ini sesuai

dengan rancangan program kerja yang telah ditetapkan.

User Manual Aplikasi Tata Naskah (TAKAH) ini kami susun sebagai bentuk
pertanggungjawaban pekerjaan yang sudah berjalan. Sejauh ini bisa disimpulkan bahwa

pekerjaan telah berjalan on the track, sesuai dengan progress report yang seharusnya.

Terima kasih kami ucapkan kepada semua pihak yang terlibat dalam pekerjaan ini, dan
tentunya kami masih membutuhkan dukungan dan kerjasama lebih lanjut sampai dengan
selesainya pekerjaan ini. Kritik dan saran yang konstruktif kami perlukan, untuk mejadi
evaluasi agar berikutnya dapat lebih baik. Yang terakhir, semoga laporan ini dapat

dipergunakan sebagaimana mestinya.

Hormat kami,

Pimpinan Perusahaan

PT. Bina Usaha Informatika,

Ir. Agus Wahsudiyanto, M.Sc
Direktur
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A. PETUNJUK PENGGUNAAN TAKAH

Dokumen User Manual Aplikasi Tata Naskah ini dibuat untuk tujuan sebagai berikut:
1. Menggambarkan dan menjelaskan penggunaan aplikasi Takah.

2. Sebagai panduan pemeliharaan data, konfigurasi dan penggunaan aplikasi Takah ini.

1. Tahapan Masuk ke Website Takah
1. Buka web browser untuk mengakses aplikasi Takah secara online. Web browser
yang dapat digunakan seperti Google Chrome, Mozilla Firefox, dan Internet
Explorer.
2. Buka website Takah https://bkpsdm.papuaselatan.go.id tekan enter pada
tombol keyboard atau klik Go pada browser.
3. Tampilan awal akan muncul seperti di bawah ini dan akan diminta untuk

melakukan /ogin terlebih dahulu ke aplikasi.

PEMERINTAH PROVINSI
PAPUA SELATAN

Beranda  Kontak ) Masuk

SIMPEG

ip Manual VS Elektronik

Badan Kepegawaian Dan 4
Pengembangan Sumber Daya Manusih
Provinsi Papua Selatan

Catatan!

r SIMBEGETAK AH-danMobile. SIMPEG

Sistem Informasi Kepegawaian adaiah suatu sistem informasi yang digunakan untuk manajemen data kepegawaiari di SUatu organisasi atau instansi, terutama terkait

Ll Statistik Pegawai [za) Link Aplikasi
Distribusi PNS Menurut Kelompok Umur =
0 — 2 (>

7 Tahun: 1.8 % 34 Tahun: 1.0 %
66 Tahun: 3.2% 36 Tahun: 1.2%

. ‘ Q Profil PNS
54 Tahun: 44 % |/ /N 37 Tahun: 2.3 %
Jabatan Struktur a ¥ j":}‘}s 38 Tahun: 3.4 % Co0)
% o 39 Tahun: 41 %
i e prys :
— engunjun:
st gy \ gunjung
49 Tahun: 2.7 % 42 Tahun: 42 %
48 Tahun: 5.9 % g

43 Tahun: 5.2% f 4
44 Tahun: 5.8 %
47 Tahun: 7.6 % .
45 Tahun: 6.5%
46 Tahun: 5.4 % L

Link Terkait

’;;;; P S — w BKN Sistem Informasi Sistem Informasi Tata Naskah L gg g
) | PAPUASELATAN - exon keosoavaion hegara Manajemen Pegawai [ reproxpapea seiatan N e e
_ DAN RETOMALS: BIROURAS:

Copyright © 2023 PEMERINTAH PROVINSI PAPUA SELATAN, All Rights Reserved.

USER MANUAL TATA NASKAH HAL - 1



4. Pengguna dapat mengisi form login dengan data Username dan Password yang
sudah terdaftar pada akun. Setelah itu klik tombol Masuk.

PEMERINTAH PROVINSI
PAPUA SELATAN

Beranda Kontak ) Masuk

& Signin
£ 5

PAPUA SELATAN

Copyright © 2023 PEMERINTAH PROVINSI PAPUA SELATAN, All Rights Reserved.

5. Jika Pengguna mengalami lupa password saat melakukan Login dapat dibantu
dengan klik Lupa Password?.

Lupa Password ?

- Metode Pengiriman - W

Masukan Username Atau NIP

username / nip
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6. Untuk mengatur ulang dan konfirmasi melalui SMS dan Username atau NIP
kemudian klik Tombol Send.

-
Lupa Password ?
SMS v
Masukan Username Atau MIP
3273161902980004
Keluar
d

7. Halaman Beranda pada Aplikasi.

Pada halaman ini pengguna dapat klik Menu Takah.

[PAPUA SELATAN]

PEMERINTAH PROVINSI
& | PAPUA SELATAN

Beranda Kontak Selamat Datang, SUPER ADMINISTRATOR ® Logout

& Profil ¥ Pangkat = Jabatan 7 Pendidikan & Organisasi W Penghargaan [ Keluarga
1. Profil Pemprov Papua Selatan 2. Profil BKN

& Profil Dari SIMPEG

NIP 1 3273161902980004
Nama + ALBERT RICIA

Tempat Tanggal Lahir MERAUKE, 14/04/1994
Agama LISLAM

Pangkat Sekarang - (-), TMT Pangkat :

Pendidikan Terakhir ]

Nomor Telepon 1081316521963
Email : sjopeng@gmail.com
Jabatan Sekarang 1, TMT Jabatan:

Alamat 1 RT/RW /

Unit Kerja s=a= /

2] () ~ TS
= WwWw
SIMPEG Takah e-kinerja SI-TPP
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8. Halaman Aplikasi Menu Takah

Beranda

Jenis Jabatan - Pilih Jabatan - v I IEsean -Pilih- v I

. [ o |

8 Arsip Pegawai ( 1 Data )

No  NIP/Nama Pegawai Instansi Induk Nama Unit Kerja Nama Jabatan Eselon

1 | ALBERTRICIA PEMERINTAH PROVINSI PAPUA SELATAN - PEMERINTAH PROVINSI PAPUA SELATAN
3273161902980004

Display| 10 “ records perpags of 1 records

Beranda

I Filter Media Kearsipan Pegawai

Jenis Jabatan - Pilih Jabatan - v -Pilih- v
ama

- Pilih Jabatan -
NP Struistural
Fungsional Tertentu

KO
Struktural Akademik
M Arsip Pegawai ( 1 Data )

No | NIP/NamaPegawai Instansi Induls Nama Unit Kerja Nama Jabatan Eselon

1 | ALBERT RICIA PEMERINTAH PROVINS! PAPUA SELATAN - PEMERINTAH PROVINSI PAPUA SELATAN
3273161902980004

Display 10 | records perpage of 1 records

Pada tampilan gambar diatas pengguna dapat memilih Jenis Jabatan diantaranya :

o Struktural

o Fungsional Tertentu
o Negara

o Fungsional Umum
o KORPRI

o Struktural Akademik
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Beranda

1M Filter Media Kearsipan Pegawai

Jenis Jabatan - Pilih Jabatan - v

NIP

M Arsip Pegawai (1 Data )

No  NIP/Nama Pegawai Instansi Induk Nama Unit Kerja Nama Jabatan Eselon

L ALBERTRICIA 'PEMERINTAH PROVINSI PAPUA SELATAN - PEMERINTAH PROVINSI PAPUA SELATAN
3273161902980004

Display| 10 v records perpage of 1 records

Pada menu Eselon pengguna dapat memilih diantaranya :

o LA

o LB

o ILA
o II.B
o IILLA
o III.B
o IV.A
o IV.B
o V.A
o V.B

Beranda

1M Filter Media Kearsipan Pegawai
n tih -

Jenis Jabata - Pilih Jabatan - v Eselon | -Pilih- v
NIP Nam:
M Arsip Pegawai ( 1 Data )
No NIP/Nama Pegawai Instansi Induk Nama Unit Kerja Nama Jabatan Eselon.
L ALBERTRICIA PEMERINTAH PROVINS! PAPUA SELATAN - PEMERINTAH PROVINS! PAPUA SELATAN

3273161902980004

Display| 10 + | records perpage of 1 records

Pada kolom NIP pengguna masukan sesuai dengan NIP pegawai. Setelah itu dapat

memasukan Nama pengguna.
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Jenis Jabatan - Pilih Jabatan - v Eselon | -Pilih- v

NIP Nama

Status Pegawai Jenis Pegawai
[ cens [ PNS DAERAH PROPINSI YANG BEKER]A PADA PROPINSI
O PNS () PNS DAERAH KAB./KOTA YANG BEKERJA PADA KAB./KOTA
[ PENSIUNAN [0 PNS DAERAH KAB,/KOTA DPB PADA INSTANSI LAIN
[ MENINGGAL () PNS PUSAT YANG BEKERJA PADA DEPARTEMEN /LEMBAGA
(O BERHENTI O cPNs
[ PINDAH WILAYAH KERJA [ SEMENTARA
[ LAIN-LAIN () PNS PUSAT DPB PADA PEMERINTAH KABUPATEN /KOTA
[ PPPK [ PNS DAERAH PROPINSI DPK PADA INSTANSI LAIN

«—
I8 Arsip Pegawai ( 1 Data )

No  NIP/NamaPegawai Instansi Induk Nama Uni Kerja Nama Jabatan Eselon

1 | ALBERTRICIA PEMERINTAH PROVINSI PAPUA SELATAN - PEMERINTAH PROVINSI PAPUA SELATAN
3273161902980004

Display 10 | records perpage of 1 records

Kemudian klik pada menu Status dan Jenis Kepegawaian, pengguna dapat memilih
dengan mencentang sesuai dengan Status Pegawai dan Jenis Pegawai. Setelah itu klik

pada tombol Proses Cari.
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