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BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH KABUPATEN SEMARANG 

PETUNJUK TEKNIS OPERASIONAL E-MUTASI 

 

Jalankan langkah berikut ini untuk dapat memanggil aplikasi e-Mutasi : 

1. Pastikan perangkat daerah sudah memiliki akses internet. 

2. Klik tombol atau icon   pada komputer anda. Browser yang 

direkomendasikan Google Chrome. 

3. Masukkan alamat aplikasi e-Mutasi seperti di bawah ini : 

 

 

 

Penulisan alamat harus sesuai dengan contoh gambar di atas dan tidak 

menggunakan spasi. Akan muncul tampilan : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://36.66.184.236/sib 
 

• Isikan Nama 

Pengguna dan Kata 

Sandi 

 

 

 

• Klik tombol login 

untuk masuk ke 

aplikasi e-Personal 

Nama pengguna dan 

kata sandi didapat 

dari BKD Kab. 

Semarang 

http://36.66.184.236/sib
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Halaman Utama 

 

 

 

Menu Utama pada e-Mutasi terdiri dari : 

 

1. Pengumuman, Merupakan halaman yang digunakan untuk 

menampilkan pengumuman baik terkait sistem, aturan atau informasi 

kepegawaian . 

2. E-Mutasi, terdapat menu : 

a. Formasi 

Menu yang digunakan untuk menampilkan kalkulasi dan 

perbandingan antara data Analisis Beban Kerja dari organisasi 

dan data PNS tiap-tiap Perangkat Daerah yang terekam dalam e-

Personal. 
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Menu Formasi 

 

 

 

Untuk mendapatkan data yang valid harap pengelola 

Kepegawaian di masing-masing perangkat daerah untuk 

mengupdate jabatan pelaksana sesuai dari SK yang didapat. 

Dalam menu formasi juga memuat keterangan dimana, 

masing-masing jabatan dalam sebuah perangkat daerah, 

kurang atau lebih. 

 

b. Usulan Mutasi 

Menu yang digunakan untuk mengajukan usulan mutasi per 

individu. 
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Dalam proses usulannya melalui langkah-langkah berikut 

1. Masukan nip 

2. Pastikan biodata pemilik tersebut mengisi textbox  

3. Pilih Perangkat Daerah yang akan dituju untuk pindah 

4. Pilih jabatan yang akan dilamar. 

5. Isikan alasan 

6. Kemudian tekan simpan 

 

Usulan Tersimpan 
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c. Usulan Kebutuhan 

Menu yang digunakan untuk mengusulkan tambahan pegawai 

berdsarkan jabatan tertentu. 

 

Menu Usulan Kebutuhan 

 

 

Langkah yang harus ditempuh dalam pengajuan nya adalah 

sebagai berikut 

1. Pilih nama perangkat daerah 

2. Pilih jabatan yang kekurangan pegawai 

3. Setelah jumlah maksimal pegawai yang diusulkan 

terisi, silahkan isi dengan jumlah yang diperlukan 

4. Isikan alasan 

5. Klik simpan 
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Usulan Tersimpan 

 

Laporan Mutasi 

 

 

d. Laporan Mutasi 

Merupakan menu yang digunakan untuk menampilkan usulan 

dengan kondisi tertentu. Kondisi usulan dapat berupa : 

1. Usulan Baru 

merupakan usulan yang baru saja diinput dan belum 

diverifikasi oleh BKD KaB. Semarang. 

 

Tampilan Usulan Baru 
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2. Usulan Disetujui 

merupakan usulan yang diajukan, sudah diverifikasi dan 

disetujui BKD Kab. Semarang. Usulan yang masuk pada 

menu ini maka akan muncul tombol cetak yang digunakan 

untuk mencetak bukti usulan sebagai lampiran 

pemberkasan. 

 

Tampilan Usulan Disetujui 

 

 
Tampilan Bukti Usulan 
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3. Usulan Ditolak 

merupkan usulan yang sudah diverifikasi BKD Kab. 

Semarang namun belum dapat diakomdir karena alasan 

tertentu. 

 

Tampilan Usulan Ditolak 

 

 

4. Semua Usulan 

merupakan semua usulan dengan keterangan, berfungsi 

sebagai rekap usulan yang telah diajukan ke bKD kab. 

Semarang. 
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Tampilan Semua Usulan  

 

 

e. Laporan Kebutuhan 

Merupakan menu yang digunakan untuk menampilkan usulan 

dengan kondisi tertentu. Kondisi usulan dapat berupa : 

1. Usulan Baru 

merupakan usulan yang baru saja diinput dan belum 

diverifikasi oleh BKD KaB. Semarang. 

 

Tampilan Usulan Baru 
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2. Usulan Disetujui 

merupakan usulan yang diajukan, sudah diverifikasi dan 

disetujui BKD Kab. Semarang. Usulan yang masuk pada 

menu ini maka akan muncul tombol cetak yang digunakan 

untuk mencetak bukti usulan sebagai lampiran 

pemberkasan. 

 

Tampilan Usulan Disetujui 

 

 

Tampilan Bukti Usulan 
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3. Usulan Ditolak 

merupkan usulan yang sudah diverifikasi BKD Kab. 

Semarang namun belum dapat diakomdir karena alasan 

tertentu. 

 

Tampilan Usulan Ditolak 

 

 

 

4. Semua Usulan 

merupakan semua usulan dengan keterangan, berfungsi 

sebagai rekap usulan yang telah diajukan ke bKD kab. 

Semarang. 
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Tampilan Semua Usulan  

 

 

 


