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LATAR BELAKANG 
 

Universitas Muhammadiyah Mataram (UMMAT) sebagai salah satu institusi pendidikan 
tinggi yang terus berkembang, memiliki berbagai aktivitas administratif yang membutuhkan 
sistem yang efisien, terintegrasi, dan dapat diakses dengan mudah oleh berbagai pihak terkait. 
Salah satu aspek penting dalam operasional sebuah universitas adalah pengelolaan 
kepegawaian, yang mencakup Data Pegawai, Dosen, Manajemen Surat, Mutasi Pegawai, 
perubahan status kepegawaian, hingga pengaturan hak akses pengguna sistem.  

 

Seiring dengan kebutuhan untuk meningkatkan efisiensi dan akurasi dalam proses 
pengelolaan data kepegawaian, Universitas Muhammadiyah Mataram merasa perlu untuk 
mengembangkan sebuah system sistem kepegawaian yang terintegrasi. System ini akan 
membantu dalam menyederhanakan dan mempercepat proses administrasi, meminimalisir 
kesalahan manual, serta meningkatkan transparansi dan akuntabilitas dalam pengelolaan data 
kepegawaian. 

 

System sistem kepegawaian ini akan terdiri dari beberapa modul utama, yaitu: 

1. Modul Pegawai 
Berisi menu untuk mengelola data pegawai dan dosen, yang mencakup informasi 
pribadi, status kepegawaian, pendidikan, jabatan, dan data penting lainnya. 
 

2. Manajemen  
Memiliki menu untuk mengelola mutasi pegawai dan perubahan status kepegawaian. 
Hal ini meliputi perubahan jabatan, penugasan, dan perubahan status lainnya yang 
berkaitan dengan kepegawaian. 
 

3. User Modul 
Berfungsi untuk mengelola pengguna sistem dan akses mereka. Dengan adanya modul 
ini, akan lebih mudah untuk mengatur siapa saja yang dapat mengakses data dan fitur 
tertentu dalam system sesuai dengan hak akses yang telah ditentukan. 
 

4. Manajemen Surat  
Menyediakan fasilitas untuk mengelola surat masuk, surat keluar, serta disposisi surat. 
Modul ini akan mempermudah dalam mendokumentasikan dan memantau proses surat 
menyurat di lingkungan kampus. 

 

Dengan adanya system sistem kepegawaian ini, diharapkan dapat menciptakan sistem 
yang lebih efisien, memudahkan proses administrasi, dan mendukung kinerja pegawai serta 
dosen di Universitas Muhammadiyah Mataram dalam mencapai tujuan bersama. Selain itu, 
system ini juga akan meningkatkan koordinasi dan komunikasi antara berbagai pihak yang 
terlibat dalam pengelolaan kepegawaian, sehingga semua proses dapat berjalan dengan lebih 
lancar, transparan, dan tepat waktu.
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KEBUTUHAN PERANGKAT 
 

Untuk memastikan system sistem kepegawaian Universitas Muhammadiyah Mataram dapat 
digunakan dengan baik oleh bagian kepegawaian dan pihak terkait lainnya, berikut adalah 
rincian kebutuhan perangkat yang harus dipenuhi oleh pengguna system. 

 

Komputer/PC atau Laptop: 
Spesifikasi Minimum: 

• CPU: Intel Core i3 (atau setara) untuk kebutuhan umum. 
• RAM: 4 GB atau lebih, untuk memastikan system berjalan lancar tanpa lag. 
• Storage: SSD 256 GB atau HDD 500 GB. SSD lebih disarankan karena dapat 

meningkatkan kecepatan akses system. 
• Resolusi Layar: Minimal 1366 x 768 px (HD) untuk tampilan system yang jelas 

dan nyaman dilihat. 

 

Browser Web: 
Untuk mengakses system berbasis web, pengguna memerlukan browser web yang kompatibel. 
Browser yang disarankan adalah: 

• Google Chrome (terbaru) 
• Mozilla Firefox (terbaru) 
• Microsoft Edge (terbaru) 
• Safari (untuk pengguna macOS) 

Pengguna harus memastikan browser yang digunakan mendukung JavaScript dan cookies yang 
dibutuhkan oleh system untuk berfungsi dengan baik. 

 

Koneksi Internet: 
Koneksi internet yang stabil dan cepat sangat penting untuk mengakses system secara efisien. 
Koneksi minimal yang disarankan adalah: 

• Kecepatan Unduh: Minimal 20 Mbps. 
• Kecepatan Unggah: Minimal 5 Mbps, tergantung pada aktivitas yang dilakukan oleh 

pengguna (misalnya, mengunggah dokumen atau data). 

Koneksi dapat menggunakan Wi-Fi atau LAN kabel yang lebih stabil, atau jaringan data seluler 
dengan kecepatan yang memadai (untuk pengguna perangkat mobile).
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PENGGUNA SYSTEM 
 

System sistem kepegawaian di Universitas Muhammadiyah Mataram (UMM) akan digunakan 
oleh berbagai pihak yang memiliki peran penting dalam pengelolaan data kepegawaian, surat, 
serta manajemen pengguna. Pengguna system ini terdiri dari beberapa kelompok yang memiliki 
hak akses dan fungsionalitas yang berbeda sesuai dengan tugas dan tanggung jawab mereka. 

 

Administrator (Admin Sistem) 
Pengguna dengan akses tertinggi dalam system yang bertanggung jawab atas pengelolaan 
seluruh sistem, termasuk pengaturan dan pemeliharaan system. 

Tugas dan Tanggung Jawab: 
• Mengelola dan memelihara sistem system. 
• Menambahkan, mengedit, atau menghapus data pegawai dan dosen. 
• Mengelola modul manajemen surat (surat masuk, surat keluar, disposisi). 
• Mengatur hak akses pengguna lain (user management). 
• Mengelola perubahan status kepegawaian dan mutasi pegawai. 
• Memastikan keamanan dan backup data system. 
• Mengelola pembaruan system dan pemecahan masalah teknis. 

 

Manajer Kepegawaian / HRD 
Pengguna yang bertanggung jawab dalam hal administrasi dan manajemen data kepegawaian, 
termasuk data pegawai dan dosen. 

Tugas dan Tanggung Jawab: 
• Menambah, mengedit, atau menghapus data pegawai dan dosen. 
• Mengelola status kepegawaian, perubahan jabatan, dan mutasi pegawai. 
• Mengelola riwayat kepegawaian, seperti masa kerja, pendidikan, dan pengalaman. 
• Menyusun laporan data kepegawaian yang diperlukan untuk audit dan keperluan 

internal. 

 

Pengguna system sistem kepegawaian di Universitas Muhammadiyah Mataram terdiri dari 
berbagai pihak dengan hak akses dan fungsi yang berbeda, mulai dari administrator yang 
mengelola seluruh system hingga manajer kepegawaian yang bertugas dalam pengelolaan data 
pegawai, Setiap pengguna memiliki tanggung jawab dan akses yang disesuaikan dengan peran 
dan kebutuhan mereka dalam pengelolaan kepegawaian di Universitas.
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TATA CARA PEGGUNAAN SYSTEM 
 

Berikut adalah langkah-langkah cara penggunaan system sistem kepegawaian Universitas 
Muhammadiyah Mataram, yang disesuaikan berdasarkan peran dan fungsi pengguna di dalam 
sistem. Setiap pengguna memiliki hak akses yang berbeda, dan dengan memahami cara 
penggunaan system ini, diharapkan dapat memaksimalkan fungsionalitas system dalam 
mendukung kegiatan administrasi kepegawaian. 

 

Login System SIMPEG 
• Buka browser lalu ketikkan halaman simpeg.ummat.ac.id 

 
• Masukkan username dan password yang telah diberikan oleh Administrator pada 

halaman login.  
• Jawab pertanyaan captcha yang ada pada halaman login.  
• Klik tombol Sign in untuk masuk kedalam system. 
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Menu Utama System  
 

 

Setelah berhasil login, pengguna akan diarahkan ke Dashboard atau Menu Utama yang berisi 
berbagai modul dan menu sesuai dengan peran masing-masing. Selain itu pada halaman utama 
juga terdapat grafik data pegawai. Berikut adalah modul-modul yang tersedia: 

 

Modul Pegawai 
Fungsi : Mengelola data pegawai dan Dosen  

Data Pegawai 
Menampilkan halaman seluruh data pegawai.  

• Untuk mengelola data pegawai dapat menekan tombol biru yang berada pada 
kolom aksi pada masing-masing nama pegawai.  
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• Setelah tombol biru ditekan maka akan muncul halaman pengelolaan. Pada 
halaman ini pengguna dapat melihat, menambah, mengedit dan menghapus 
data pegawai. Data yang ditampilkan berupa biodata, profil (jabatan, pangkat dan 
golongan), SK pengangkatan, data keluarga, Pendidikan, dan serfikasi Dosen.  

 

 

 Dosen  
Menampilkan halaman seluruh data Dosen dan jumlah Dosen berdasarkan Jabatan 
Fungsional.  

 

• Untuk mengelola data Dosen dapat menekan tombol biru yang berada pada 
kolom aksi pada masing-masing nama Dosen.  
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• Setelah tombol biru ditekan maka akan muncul halaman pengelolaan. Pada 
halaman ini pengguna dapat melihat, menambah, mengedit dan menghapus 
data Dosen. Data yang ditampilkan berupa biodata Dosen, pengajaran, 
penelitian, pengabdian, dan sertifikasi Dosen.  
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Modul Manajemen 
Fungsi : Untuk mengelola mutasi dan perubahan status kepegawaian. 

 Mutasi  
Untuk memutasi pegawai, pada halamn mutasi admin harus Mengis kolom yang 
terdapat pada halaman; 

• Staff   : nama pegawai yag akan dimutasi 
• Unit   : unit penempatan yang akan dimutasi 
• Posisi  : jabatan mutase 
• TMT  : terhitung mulai tanggal (tanggal mutase) 
• TST lama : terhitung sejak tanggal  (tanggal SK pertama )  

Setelah mengisi form mutasi, kemudian tekan tombol proses mutasi maka pegawai 
terdata telah dimutasi pada system.  

 

 

 Perubahan Status 
Pada halaman perubahan satus admin dapat merubah status pegawi dan Dosen yang 
terdata pada system kepegawaian Universitas Muhammadiyah Mataram.  Perubahan 
status berupa; tugas belajar, izin belajar, pensiun, dikeluarkan, dan berhenti.  
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User Modul 
Fungsi : Untuk mengelola pengguna system dan mengatur hak akses.  

 User Modul  
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 Akses User 

 

 

Modul Manajemen Surat  
Fungsi : Untuk mengelola surat masuk, surat keluar, dan disposisi surat. Jenis surat 
diklasifikasikan menjadi 3 yaitu; penting, segera, biasa. 

 Surat Masuk 
Menu Surat Masuk pada modul manajemen surat berfungsi untuk melakukan pecatatan surat 
masuk pada sistem baik Eksternal maupun Internal. 

• Pada modul manajemen surat, klik menu Surat Masuk, maka akan tampil daftar surat 
masuk yang telah diinputkan. Pada halaman surat masuk terdapat beberapa fitur-fitur 
berupa: 

▪ , untuk melihat Salinan surat. Pada fitur ini surat dapat di zoom in/zoom 
out, download dan di print.  

 
 
 

▪ , untuk melihat detail surat  
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▪ , untuk mengupload Salinan dokumen surat 

 

▪ , untuk mengedit data Surat yang sudah diinput sebelumnya 

 

▪ , untuk menghapus data surat yang ada.  
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• Setelah halaman surat masuk tampil, tekan button Tambah Data untuk menambahkan 
Data Surat Masuk.  
 

 
 

• Selanjutnya mengisi form Data Surat Masuk berupa; 
▪ Jenis Surat, dibagi menjadi 2 (dua) internal dan eksternal 
▪ Tanggal Terima, tanggal surat diterima  
▪ Nomor Surat, nomor surat dibuat yang tertera pada surat 
▪ Kualifikasi, klasifikasi jenis surat ; penting, segara dan biasa   
▪ Pengirim, lebaga/instansi/ asal surat  
▪ Tanggal Surat, tanggal surat ditulis yang tertera pada surat 
▪ Nomor Surat Masuk, nomor pencatatan surat 
▪ Lampiran, jumlah lampiran dalam surat 
▪ Tanggal Antar, tanggal surat di antar  
▪ Hal, perihal surat  
▪ Tujuan, tujuan surat ditujukan 

Setelah Form Data Surat Masuk terisi, tekan button simpan maka data surat masuk 
akan tersimpan pada sistem.  
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 Surat Keluar 
Menu Surat Keluar pada modul manajemen surat berfungsi untuk melakukan pecatatan surat 
keluar pada sistem yang ditujukan untuk pihak luar (Eksternal) atau internal.  

• Pada modul manajemen surat, klik menu Surat Keluar, maka halaman surat keluar akan 
tampil. Pada halaman surat keluar akan menampilkan daftar data surat keluar yang 
sudah dicatat. pada halaman Surat Keluar terdapat beberapa fitur-fitur berupa: 

▪ , untuk melihat Salinan surat. Pada fitur ini surat dapat di zoom in/zoom out, 
download dan di print.  

 
 

▪ , untuk melihat detail surat  

 

▪ , untuk mengupload Salinan dokumen surat 

 

▪ , untuk mengedit data Surat yang sudah diinput sebelumnya 
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▪ , untuk menghapus data surat yang ada.  
 

 
• Setelah halaman surat keluar tampil, tekan button Tambah Data untuk menambahkan 

Data Surat keluar.  
• Inputkan Data surat keluar pada form yang tampil berupa; 

▪ Jenis Surat, dibagi menjadi 2 (dua) internal dan eksternal 
▪ Nomor Surat, nomor surat dibuat yang tertera pada surat 
▪ Tujuan, tujuan surat ditujukan 
▪ Tanggal Surat, tanggal surat ditulis yang tertera pada surat 
▪ Hal, perihal surat 
▪ Lampiran, jumlah lampiran dalam surat 
▪ Kualifikasi, klasifikasi jenis surat; penting, segara dan biasa   
▪ Tanggal Dikirim, tanggal surat dikirimkan  
▪ Penerima, nama penerima surat 

• Setelah Form Data Surat Keluar terisi, tekan button simpan maka data surat keluar akan 
tersimpan pada sistem.  
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 Disposisi 
Menu Disposisi berfungsi untuk mengelola dan menindaklanjuti surat masuk yang diterima oleh 
pejabat/pegawai, agar bisa diteruskan ke pihak terkait dengan instruksi yang jelas. Menu ini 
menjadi jembatan antara surat masuk dan aksi/tindak lanjut terhadap surat tersebut.  

• Untuk menampilkan data Disposisi pada modul manajemen surat, klik menu Diposisi, 
maka halaman akan tampil. Halaman ini menampilkan daftar surat dan Dimana posisi 
surat saat terakhir.  

 

Pada halaman ini Disposisi terdapat fitur-fitur berupa: 

• , menampilkan salinan surat yang terdapat dalam sistem. . Pada fitur ini surat dapat 
di zoom in/zoom out, download dan di print.  



 

 
MANUAL BOOK | SIMPEG 

 
• , menampilkan detail surat termasuk status surat 

 
• , fitur ini berfungsi menampilkan proses disposisi surat dari awal hingga akhir. 
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Pada fitur ini juga pengguna dapat melakukan disposisi dengan menekan button 

  kemudian mengisikan disposisi berupa isi disposisi dan tujuan surat disposisi.  
 

 

 

Logout System SIMPEG 
• Pada halaman beranda  
• Klik tombol Keluar untuk keluar dari  system. 

 
• Sistem akan Kembali ke halaman login.  

 


