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Sistem Informasi Terintegrasi Manajemen ASN (SIGMA)

PERAN DAN KEWENANGAN ADMIN SIGMA OPD

Dalam melakukan pengelolaan data kepegawaian melalui aplikasi SIGMA
(Sistem Informasi Terintegrasi Manajamen ASN), Admin SIGMA OPD memiliki
fungsi dan peran sebagai berikut :

1. Bertanggung jawab terhadap kerahasiaan data ASN pada unit kerja/unit
organisasi masing-masing;
Memastikan keakuratan data ASN berdasarkan dokumen yang diunggah;

3. Koordinasi kepada tim pengelola SIGMA/SIASN BKD terkait
Peremajaan/Pemutakhiran data;

4. Mengelola statistik data ASN pada unit kerja/unit organisasi masing-
masing;

5. Mengkoordinir/ membantu ASN pada Unit kerja/unit organisasinya terkait
peremajaan data;

6. Mereset atau mengganti password SIGMA ASN pada unit kerja atau unit
organisasinya masing-masing;

7. Mengganti email pribadi pada aplikasi SIGMA kemudian di Sinkronkan
dengan SIASN melalui fitur SINKRON SIASN;

8. Memverifikasi data dan dokumen Riwayat Kepegawaian.
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PANDUAN ADMIN SIGMA OPD/UNIT ORGANISASI VERSI 1
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Nama Pengguna tidak boleh kosong.
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Gambar halaman login admin sigma
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Gambar halaman awal aplikasi Admin SIGMA

/- Untuk mengganti kata sandi, admin sigma bisa memilih tombol profil
admin dipojok kanan atas pada halaman awal SIGMA seperti pada
gambar diatas.

-  Kemudian akan tampil seperti pada gambar dibawah ini, selanjutnya

pilih profil. J

Dashhoxd Statstk Pangkat Penddian Agarma Renfang Usia Proyeks BUP g

Gambar halaman tombol profil admin sigma opd

/- Setelah memilih tombol profil, akan tampil halaman seperti pada
gambar dibawah ini, selanjutnya pilih menu ganti kata sandi untuk
merubah kata sandi awal/standar seperti yang disebutkan pada poin 2.

- Password/Kata sandi yang sudah dirubah oleh admin agar diingat
dengan baik supaya tidak terjadi kendala dalam melakukan tugas
sebagai admin SIGMA OPD. J
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Sistem Informasi Terintegrasi Manajemen ASN (SIGMA)

(& Ganti Kata Sandi

Nama Pengguna

MNama Lengkap

Email

| | — |

No Telp

OPD / Unit Kerja ( )

Alamat Kantor [ ]

Telp Kantor [ ]

Fax
Level user

Kelompok Admin OPD

Created At ( ]

Updated At ( ]

Gambar halaman profil admin sigma

/ 3. Monitoring Data ASN

- Untuk melihat data statistik ASN pada unit kerja atau unit
organisasi masing-masing, admin SIGMA bisa memilih fitur
Statistik;

- Untuk melihat atau mencari data ASN, admin bisa memilih
fitur dan layanan kemudian akan tampil halaman Pangkalan
Data.

Gambar halaman beranda sigma
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Gambar halaman SIGMA (Pangkalan Data)

/ - Setelah tampil halaman seperti pada gambar diatas, admin bisa
memilih fitur Pangkalan Data ASN untuk mencari dan melihat data
ASN yang ada pada unit kerja/unit organisasi masing-masing.
- Kemudian akan tampil halaman seperti pada gambar dibawah ini.
Admin SIGMA OPD tinggal memilih fitur data PNS atau PPPK yang
tersedia pada aplikasi SIGMA J
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Gambar halaman Pangkalan Data ASN

K Pada halaman Pangkalan Data ASN ini, admin bisa memilih fitur
pencarian data PNS atau PPPK yang ada pada unit kerja/unit
organisasinya;

- Untuk masuk ke data PNS atau PPPK, admin bisa memilih logo
yang berada dikanan data PNS atau PPPK, seperti pada gambar
dibawa ini :

-  Untuk melakukan peremajaan atau pembaharuan data, admin OPD
bisa langsung masuk ke data ASN yang dituju kemudian memilih fitur

data yang akan diperbaharui. /

Gambar halaman data ASN
I
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Gambar modul layanan kepegawaian
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Gambar fitur kenaikan pangkat
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Gambar halaman pelayanan kenaikan pangkat
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Gambar Rekap usul kenaikan pangkat/monitoring kenaikan pangkat
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Gambar fitur Reset Kata sandi
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G Riwayat Umum | (& Data Pendukung

Gambar fitur Riwayat umum
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Gambar halaman data ASN

B Ubah Data Riwayat Umum
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Gambar halaman alamat pada fitur Riwayat umum
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Sistem Informasi Terintegrasi Manajemen ASN (SIGMA)

- Untuk mengganti email ASN terlebih dahulu admin memilih data ASN
yang akan diganti emailnya pada pangkalan data. Setelah muncul
data ASN pada sistem, kemudian admin memilih logo mata yang
berada pada kolom aksi di sebelah kanan halaman data ASN.

- Setelah masuk ke data ASN yang akan di rubah emailnya, kemudian
admin pilih fitur Riwayat Umum. Selanjutnya masuk ke form alamat,
dan pada kolom Email Pribadi silahkan mengganti dengan email yang
aktif kemudian disimpan. /

- Setelah email yang diganti selesai, Selanjutnya admin masuk kemenu
Sinkron SIASN untuk PNS dan memilih fitur Sinkron Data Utama,
sedangkan pada data PPPK cukup buka datanya kemudian pilih menu
Sinkron data Umum pada profil. seperti pada gambar dibawah ini. Y,

[ _Sinkron SIASN

I Sinkron Data Utama

Gambar fitur sinkron SIASN

*# Sinkron Data Utama [T

DATA UTAMA PNS
T I T
Agama Sla Istam

[ ) )

o o
E-Mal Gov
[E’Qﬂi' Taspen

Gambar halaman Sinkron Data Utama

/- Pada halaman Sinkron Data Utama harap diperiksa Kembali datanya
sebelum disinkronkan, terutama data Email. Setelah yakin seluruh

data sesuai, maka selanjutnya tekan tombol SIASN untuk
mensinkronkan dengan SIASN BKN.

- Setelah data selesai di Sinkron kan, harus di periksa Kembali apakah
sudah sesuai atau tidak antara data pada kolom SIGMA dan SIASN. J

= Sinkron Data Utama (MUSHAMMAD HARIS)
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Gambar halaman Sinkron Data Utama
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Gambar kriteria berkas yang diunggah
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Gambar modul kualitas data utk verifikasi data dan dokumen
I ——
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Gambar halaman kualitas data

‘Gambar halaman verifikasi data

PANDUAN ADMIN SIGMA OPD #1 _2025 11



S P
-t

ETEF OO

e gy |

A\
i

Gambar halaman verifikasi
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