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   BUKU PANDUAN PENGGUNAAN  

SISTEM INFORMASI PENGEMBANGAN KOMPETENSI 

PEMERINTAH KABUPATEN INDRAMAYU 

 

 

 

1.1.   Menu Umum 

A. Masuk Ke Dalam Sistem BANGKOMAYU (Sign In) 

1

2

3

 

Gambar 1.0 Form Sign In 

1. Isi kolom Nomor 01 dengan Alamat e-mail atau NIP. 

2. Isi kolom Nomor 02 dengan Kata Sandi Anda. 

3. Klik atau tekan tombol Masuk. 

B. Lupa Kata Sandi 

1

 

Gambar 1.1 Form Sign In 

1. Klik atau tekan link yang bertuliskan Lupa Kata Sandi? Maka sistem akan 

meneruskan ke halaman lupa kata sandi. 
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2. Isi NIP Anda, sistem akan mengecek ketersediaan NIP Anda di dalam basis data. 

 

Gambar 1.2 Lupa Kata Sandi 

1. Isi NIP Anda kemudian klik atau tekan tombol Kirim. 

2. Sistem akan mengirimkan notifikasi ke Nomor Whatsapp Anda. 

 

Gambar 1.3 Notifikasi Lupa Kata Sandi 

3. Klik link tersebut untuk melakukan perubahan kata sandi. 

 

Gambar 1.4 Form Reset Kata Sandi 
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4. Isi dua kolom tersebut dengan Kata Sandi baru Anda dengan catatan kata sandi harus 

sama. 

5. Terdapat notifikasi kata sandi berhasil dirubah. 

 

Gambar 1.5 Notifikasi Berhasil 

C. Melihat Profil Pribadi 

1. Untuk melihat profil pribadi dapat membuka menu Pengguna kemudian klik atau tekan 

menu Profil. 

 

Gambar 1.6 Lihat Profil Pribadi 

D. Unggah Foto Profil Pribadi 

1. Untuk melakukan pergantian foto profil pribadi di menu Profil Anda harus melakukan 

klik atau tekan tombol Unggah Foto kemudian akan muncul form untuk pergantian 

foto profil. 
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Gambar 1.7 Form Unggah Foto Profil 

2. Tekan tombol Choose File untuk memilih foto yang akan Anda unggah. 

 

Gambar 1.8 Pencarian Foto 

3. Pilih foto yang akan Anda unggah kemudian klik atau tekan Open. 

4. Setelah itu klik tombol Simpan. 

 

Gambar 1.9 Form Unggah Foto Pribadi 

E. Mengubah Data Pribadi di Menu Profil 

1. Klik tombol Rubah Data untuk mengubah data pribadi Anda. 
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Gambar 2.0 Rubah Data Pribadi 

2. Rubah data yang ada pada kolom-kolom tersebut sesuai dengan kebutuhan Anda 

kemudian klik atau tekan tombol Simpan. 

 

Gambar 2.1 Form Rubah Data Pribadi 

F. Menambah Data Riwayat Jabatan 

1. Menambahkan Riwayat Jabatan Anda dapat melakukan klik atau tekan menu 

Riwayat Jabatan. 
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Riwayat Jabatan

 

Gambar 2.2 Riwayat Jabatan 

2. Untuk menambahkan data Riwayat Jabatan, Anda harus melakukan klik atau 

tekan tombol dengan ikon Tambah (+) yang ada di atas. 

 

 

Gambar 2.3 Tambah Data 

3. Muncul form untuk menambahkan data Riwayat Jabatan kemudian isi kolom-

kolom tersebut sesuai dengan data Riwayat jabatan yang Anda miliki sebelumnya 

dan belum terdaftar di sistem. 
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Gambar 2.4 Form Riwayat Jabatan 

4. Klik atau tekan tombol Simpan. 

G. Mengubah Data Riwayat Jabatan 

1. Pilih data Riwayat Jabatan yang akan Anda rubah dengan menekan tombol yang 

ada di samping kanan pada kolom Aksi. 

 

Gambar 2.5 Tabel Data Riwayat Jabatan 

2. Pilih tombol Rubah Data. 
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Gambar 2.6 Form Rubah Data Riwayat Jabatan 

3. Rubah data yang ada pada kolom tersebut sesuai yang Anda butuhkan kemudian 

tekan tombol Simpan. 

H. Pencarian Data 

1. Klik atau tekan tombol dengan ikon Kaca Pembesar sesuai dengan gambar berikut 

untuk melakukan pencarian data. 

Tombol Cari Data

 

Gambar 2.7 Kolom Pencarian Data 

2. Isi kolom pencarian yang sudah tersedia dan disesuaikan dengan kebutuhan data 

yang akan Anda cari. 

3. Sistem akan langsung menampilkan data ketika Anda memilih atau mengetik pada 

kolom-kolom tersebut. 

I. Mengahapus Data 

1. Untuk menghapus data, Anda perlu menekan tombol yang ada di kolom Aksi 

kemudian pilih tombol Hapus Data. 
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Gambar 2.8 Tabel Data Riwayat Jabatan 

2. Klik atau tekan tombol Hapus. 

 

Gambar 2.9 Tombol Hapus Data 

3. Sistem akan menampilkan jendela konfirmasi bahwa data tersebut akan dihapus. 

 

Gambar 3.0 Konfirmasi Hapus Data 

4. Sistem akan menampilkan notifikasi bahwa data tersebut berhasil dihapus ketika 

Anda menekan tombol Hapus. 

 

Gambar 3.1 Notifikasi Data Berhasil Dihapus 
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1.2.   Menu Master Data (Halaman Administrator) 

1.2.1. Master Data 

1. Untuk user dengan status Administrator dua jenis Master Data di antaranya 

Master Data dan Master Data Pelatihan. 

Menu Master Data

 

Gambar 3.2 Menu Master Data 

1.2.2. Menambahkan Master Data Baru 

1. Untuk menambahkan master data baru, Anda pilih menu master data yang akan 

ditambah datanya kemudian klik atau tekan tombol dengan ikon Tambah (+) 

di atas seperti gambar berikut : 

 

Gambar 3.3 Form Tambah Master Data Bentuk Pelatihan 

2. Isi kolom-kolom yang sudah tersedia untuk menambahkan master data baru. 

3. Klik atau tekan tombol Simpan jika isian pada kolom-kolom tersebut sudah 

benar. 

4. Master data baru akan tampil pada tabel master seperti gambar berikut : 
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Gambar 3.4 Tabel Master Bentuk Pelatihan 

1.2.3. Mengubah Master Data 

1. Untuk mengubah master data, Anda harus memilih terlebih dahulu data 

yang akan dirubah kemudian pada kolom Aksi klik tombol Rubah. 

 

Gambar 3.5 Tabel Master Bentuk Pelatihan (Aksi Rubah) 

2. Sistem akan menampilkan form rubah data pada menu yang sama. 

 

Gambar 3.6 Form Rubah Master Data 
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3. Rubah kolom-kolom yang akan Anda rubah datanya kemudian jika sudah 

selesai maka klik atau tekan tombol Simpan. 

1.2.4. Hapus Master Data 

1. Untuk menghapus master data, Anda harus memilih terlebih dahulu data 

yang akan dihapus kemudian pada kolom Aksi klik tombol Hapus. 

 

Gambar 3.7 Tabel Master Bentuk Pelatihan (Aksi Hapus) 

2. Sistem akan menampilkan konfirmasi hapus data. Terdapat dua tombol 

yaitu Hapus dan Batal. Jika memilih Batal, maka akan dikembalikan ke 

tabel Master Data dan jika memilih Hapus, data akan langsung terhapus. 

 

Gambar 3.8 Konfirmasi Hapus Master Dat 

1.3. Import Data (Microsoft Excel atau CSV – Halaman Administrator) 

1.3.1. Import Data Eselon 

1. Untuk melakukan Import Data Anda harus mengisi terlebih dahulu di 

aplikasi Microsoft Excel atau CSV. File tersebut dapat diunduh di 

sistem seperti gambar berikut : 
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Gambar 3.9 Import Data Eselon 

2. Sebagai contoh import data Master Eselon. Pada Microsoft Excel 

terdapat kolom-kolom yang sudah disediakan untuk dapat melakukan 

import data. Isi kolom-kolom yang sudah disediakan berdasarkan data 

yang akan Anda unggah. 

 

Gambar 4.0 Import Data (Microsoft Excel) 

3. Klik atau tekan tombol Choose File kemudian pilih file Microsoft 

Excel Master Data Eselon. 

 

Gambar 4.1 Pencarian File Microsoft Excel Master Data Eselon 

4. Klik dua kali pada file Microsoft Excel tersebut. 

5. Setelah memilih file, langkah selanjutnya klik atau tekan tombol 

Unggah. 

 

Gambar 4.2 Form Import Master Data Eselon (Microsoft Excel) 
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6. Jika berhasil maka data yang ada di Microsoft Excel akan masuk ke 

dalam sistem dan tersimpan di basis data. 

7. Sistem akan menampilkan notifikasi bahwa import data berhasil 

dilakukan dan tersimpan. 

 

Gambar 4.3 Notifikasi Berhasil Import Data 

8. Hasil import data akan muncul di tabel Master Data Eselon. 

 

Gambar 4.4 Master Data Eselon 

1.3.2. Import Data Master Jabatan (Tabel Berhubungan Dengan Master 

Instansi) 

1. Untuk melakukan import data Master Jabatan Anda harus mengunduh 

file import yang sudah disediakan oleh sistem pada link Unduh contoh 

file import (Excel). 

 

Gambar 4.5 Form Import Master Jabatan 
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2. Buka file Microsoft Excel kemudian isi kolom-kolom yang sudah 

disediakan. Pada kolom Instansi, Jenis Jabatan, dan Eselon, Anda harus 

menyesuaikan dengan Master Data (Instansi, Jenis Jabatan dan Eselon) 

yang sudah ada di dalam sistem. Apabila tidak sesuai dengan yang ada di 

sistem maka sistem akan menampilkan pesan error seperti berikut : 

 

Gambar 4.6 Pesan Error Gagal Import Data Tidak Sesuai 

3. Jika berhasil maka data akan masuk ke dalam sistem dan tersimpan di 

basis data. 

 

Gambar 4.7 Notifikasi Berhasil Import Data 

4. Hasil import akan tampil pada halaman Master Data Jabatan. 

 

Gambar 4.8 Tabel Master Data Jabatan (Hasil Import) 
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1.4. Tambah Galeri Foto Diklat (Halaman Administrator) 

1.4.1. Tambah Galeri Foto 

 

Gambar 4.9 Galeri Diklat 

1. Untuk menambahkan galeri diklat berupa Foto dan Video seperti 

gambar di atas. Anda dapat membuka menu Data Diklat. 

 

Gambar 5.0 Data Galeri Diklat 

2. Untuk menambahkan foto atau video Anda dapat melakukan klik atau 

tekan tombol dengan ikon Tambah (+) yang ada di atas. 

 

Gambar 5.1 Tambah Galeri Foto dan Video 
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3. Sistem akan menampilkan form tambah data galeri pada halaman yang 

sama. 

 

Gambar 5.2 Form Tambah Data Galeri 

4. Anda dapat melakukan pengisian pada form yang sudah disediakan dan 

disesuaikan dengan jenis file yang akan Anda tambahkan. Apabila 

berupa foto, kolom Link tidak perlu diisi dan apabil berupa video maka 

harus mengisi Link sumber video tersebut diunggah. Sebagai contoh 

penambahan galeri foto diklat. 

 

Gambar 5.3 Form Tambah Galeri Diklat 
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5. Klik atau tekan tombol Simpan. 

6. Foto yang diunggah akan tampil di halaman atau menu Galeri Diklat. 

 

Gambar 5.4 Galeri Diklat 

1.5. Data HUKDIS (Hukuman Disiplin – Halaman Administrator) 

1.5.1. Tambah Data Hukdis 

1. Untuk menambahkan Master Data Hukdis dapat membuka menu Data 

Hukdis maka akan tampil data-data pegawai yang terkena HUKDIS. 

 

Gambar 5.5 Data Hukdis 

2. Klik atau tekan tombol dengan ikon Tambah (+) untuk menambahkan 

data hukdis baru. 

 

Gambar 5.6 Tambah Data Hukdis 
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3. Form pengisian akan muncul pada halaman tersebut ketika Anda sudah 

menekan tombol Tambah. Kemudian, isi kolom-kolom yang sudah 

disediakan. 

 

Gambar 5.7 Form Tambah Data Hukdis 

4. Setelah kolom-kolom data hukdis diisi, maka langkah selanjutnya klik 

atau tekan tombol Simpan. 

1.5.2. Export Data ke Microsoft Excel, PDF, dan Copy 

1. Terdapat tiga tombol yang dijadikan sebagai pilihan untuk proses 

export data. 

 

Gambar 5.8 Fungsi Export Data 

2. Apabila membutuhkan export data dalam bentuk Excel maka Anda 

harus menekan tombol dengan nama Excel kemudian browser akan 

mengunduh file export tersebut. 

3. File hasil export dapat dibuka setelah browser selesai melakukan 

unduh. 

 

Gambar 5.9 Microsoft Excel Hasil Export 
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1.6. Jadwal Diklat (Halaman Administrator) 

1.6.1. Membuat Jadwal Diklat Baru 

1. Setelah menu Jadwal Diklat terbuka, Anda harus menekan tombol 

Tambah (+). 

 

Gambar 6.1 Tambah Data Jadwal 

2. Isi kolom-kolom yang dibutuhkan untuk memberikan informasi user 

hukdis. 

 

Gambar 6.2 Form Pembuatan Jadwal Diklat 

3. Klik atau tekan tombol Simpan apabila pengisian sudah selesai 

1.6.2. Melihat Kalender Diklat 

1. Klik atau tekan menu Beranda. 

 

Gambar 6.3 Menu Beranda 
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2. Scroll ke bagian bawah di bagian Beranda kemudian lihat pada 

Kalender Agenda Diklat. 

3. Jadwal Diklat yang sudah dibuat oleh tim Administrator akan tampil di 

kalender tersebut seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 6.4 Kalender Agenda Diklat 

4. Untuk melihat rincian agenda pada kalender Anda dapat mengklik atau 

menekan Judul Diklat yang tertera di kalender. 

 

Gambar 6.5 Rincian Agenda Diklat Pada Kalender 
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1.6.3. Mengubah Jadwal Diklat 

1. Klik atau tekan data Jadwal Diklat yang akan Anda rubah. 

 

Gambar 6.6 Rubah Data Jadwal Diklat 

2. Rubah kolom-kolom yang akan dirubah. 

 

Gambar 6.7 Form Rubah Jadwal Diklat 

3. Klik atau tekan tombol Simpan. 

1.6.4. Menghapus Data Jadwal Diklat 

1. Klik atau tekan data jadwal diklat yang akan dihapus. 
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Gambar 6.8 Hapus Data Jadwal Diklat 

2. Muncul konfirmasi hapus data jadwal diklat. Pilih Hapus untuk 

menghapus data dan Batal jika tidak akan dihapus. 

 

Gambar 6.9 Konfirmasi Hapus Data 

1.7. Penambahan Riwayat Jabatan (Halaman User) 

1.7.1. Riwayat Jabatan User 

1. Buka sistem BANGKOMAYU pada browser Anda masing-masing 

(Mendukung Firefox, Google Chrome dan Microsoft Edge). 

2. Masukan NIP dan Kata Sandi Anda. 

3. Pilih menu Riwayat Jabatan. 

4. Klik atau Tekan tombol dengan ikon Tambah (+). 

e  

Gambar 7.0 Tambah Data 
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5. Isi form tambah Riwayat jabatan. 

 

Gambar 7.1 Form Riwayat Jabatan 

6. Klik atau tekan tombol Simpan. 

7. Riwayat Jabatan baru akan muncul pada tabel Riwayat Jabatan dan 

tersimpan ke dalam basis data. 

 

Gambar 7.2 Data Riwayat Jabatan User 

8. Untuk melakukan Rubah Data dan Hapus Data Anda dapat menekan 

tombol yang ada pada kolom Aksi kemudian pilih salah satu yang akan 

Anda lakukan.  

 

Gambar 7.3 Tombol Aksi 
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1.8. Mengubah Kata Sandi User 

1.8.1. Rubah Kata Sandi 

1. Buka menu Reset Kata Sandi. 

2. Isi kolom Kata Sandi 1 dan 2 dengan catatan Kata Sandi harus sama. 

 

Gambar 7.4 Reset Kata Sandi User 

3. Klik atau tekan tombol Simpan. 

1.9. Menambahkan Riwayat Diklat ASN 

1.9.1. Tambah Riwayat Diklat 

1. Buka menu Riwayat Diklat kemudian klik atau tekan tombol dengan ikon 

Tambah (+). 

2. Isi kolom-kolom yang tertera pada form Riwayat diklat berdasarkan data 

diklat Anda sebelumnya. 

 

Gambar 7.5 Form Riwayat Diklat 
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3. Setelah berhasil disimpan maka data akan muncul pada tabel Riwayat diklat 

dengan status Riwayat diklat Belum Diverifikasi. Riwayat diklat ini harus 

diverifikasi oleh tim Verifikator. 

 

Gambar 7.6 Riwayat Diklat  

1.10. Verifikasi Riwayat Diklat (Halaman Administrator) 

1. Untuk proses verifikasi data Riwayat diklat, Administrator harus membuka menu 

Riwayat Diklat kemudian pilih data Riwayat yang akan di verifikasi. 

2. Klik atau tekan tombol yang ada pada kolom Aksi kemudian pilih Verifikasi. 

 

Gambar 7.7 Verifikasi Riwayat Jabatan 

3. Muncul box konfirmasi verifikasi data Riwayat diklat. 
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Gambar 7.8 Verifikasi Riwayat Diklat 

4. Setelah klik atau tekan tombol Setuju maka status Riwayat Diklat berubah menjadi 

TERVERIFIKASI dan notifikasi akan dikirimkan ke Whatsapp dan E-mail. 

 

Gambar 7.9 Notifikasi Riwayat Diklat 

 

Gambar 8.0 File Attachment Riwayat Diklat 
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1.11.   Data Riwayat Diklat Setelah Diverifikasi (Halaman User) 

 

Gambar 8.1 Tabel Riwayat Diklat User Setelah Diverifikasi 

1. Data Riwayat diklat akan muncul di halaman Riwayat Diklat dengan cara klik tombol 

dengan ikon Panah Berputar di atas untuk menampilkan data baru. 

2. Apabila data Riwayat diklat disetujui, maka akan muncul jumlah data Riwayat diklat 

yang sudah disetujui oleh tim verifikator. 

 

Gambar 8.2 Informasi Jumlah Data Terverifikasi dan Tidak 

 


