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PENDAHULUAN

Untuk masuk ke dalam aplikasi KJP (Kontrak Jasa Perorangan) diperlukan beberapa tahap
yang harus dilakukan:

1. Sebelum memasuki halaman KIP, unit diharuskan melakukan /ogin terlebih dengan akun
ITB (SSO).

2. Ketikan alamat url https://gb94611469a277d-sispranprod.adb.ap-singapore-
1.oraclecloudapps.com/ords/r/production/siskerpan/ pada baris alamat (address bar).

oraclecloudapps.com

Gambar 1.1 Address Bar url KIP

3. Tekan tombol Enter, maka secara otomatis anda akan diarahkan ke halaman Utama.

B @ SISKERPAN

, @\/ INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG
</

{2} Home
) Pimpinan Unit - Direktorat Perencanaan Sumberdaya-Bandung

Y= Approve

Jenis SODM Kegiataan Sumber Dana

B Pengembang

W Operasional W RKA Operasional

Gambar 1.2 Halaman Utama Pimpinan Unit
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APPROVE USULAN KIJP

User pimpinan unit berfungsi untuk melakukan persetujuan (approval) data usulan KJP yang
telah diajukan oleh operator unit.

1. Pilih menu Approve —> Usulan KJP seperti gambar di bawah ini.

{2} Home

YZ Approve v

B Usulan KJP

B8 Usulan Pagu

B Rl Kerma

B8 Belanja Personil Kerma
B2 Revisi RAB

B8 RevisiRI

B8 Rencana Penerimaan

@0 Report >

@R Ganti Peran

Gambar 2.1 Menu Approve Usulan KJP (Pimpinan Unit)

2. Setelah memilih menu approve usulan KJP, maka akan muncul tampilan seperti gambar
di bawah ini.
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oraclecloudapps.com

{2} Home

Approval Usulan KJP Unit Direktorat Perencanaan Sumberdaya-Bandung

= Approve
- © e — - _— e
i Report
€. Ganti Peran )
Qv tions -
Nama Unit Judul Pekerjaan No Ktp Kjp Total Status :“:": “S;v" "’:d“ ‘D‘::’ Output 0':"“;‘ Detail
Direktorat Perencanaan Sumberdaya-  Reengineering Renar
” € EIR 273265110920001 DIAJUKAN
Bandung Penerimaan
1-1
Release 10 Cu

Gambar 2.2 Halaman Approval Usulan KJP Unit

3. Untuk melihat detail data dari personil KIP, tekan data link no ktp KJP maka akan muncul
tampilan seperti gambar di bawah ini.

oraclecloudapps.com

{2} Home
I Approve Profile
& Report Profile
€. Ganti Peran Z
3273265110920001 Hama Mella Kode Pos 40619
Bandung, ujung berung * Labi garut N REKENIN 76543321
12 Januari 2024 3273265110920001 BNI
Perempuan o islam
Tidak Kawin Emai mella farida@office.itb.ac.id
File Kep
File Npwp
File Tabungan

Gambar 2.3 Detail Profil Personil KJP

4. Untuk melihat detail dari riwayat Pendidikan, pelatihan dan sertifikasi dan pengalaman
kerja KIP, dapat dilihat dengan klik tab masing-masing. Contoh untuk melihat detail dari
riwayat Pendidikan, tekan tab riwayat Pendidikan maka akan muncul tampilan seperti
gambar di bawah ini.
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@ Profile User Kip

c oraclecloudapps.com

{2} Home
%2 Approve Riwayat Pendidikan
[ Report E
Ea Ganti Peran
(@l Go Actions -
Tingkat Nama Institusi Negara Tgl Selesai Program Tgl Mutai Kota File File Penyetaraan
Pendidikan Institusi Pendidikan Bidang Stwai Pendidikan Institusi ljazah ljazah

1Sep

nber

ndonesia 6 Oktober 2016 Sistem Informasi Bandung NEW

Gambar 2.4 Halaman Riwayat Pendidikan

5. Untuk melihat detail usulan KIP berdasarkan judul pekerjaan, tekan
muncul tampilan seperti gambar di bawah ini.

B @ Detail Usulan KIP

— c oraclecloudapps.com

= INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG av O
DETAIL X @ @
{2} Home
Approval US| Usulan KJP \ Detail Usulan KJP \ Reengineering Renana Penerimaan ndung
7= Approve >
e em — S c e —

£, Ganti Peran 4

Project Details

Nama Unit

- App App App Hasil
] Nama Unit Judul Pekerjaan B Kasubdit Dl | TP | e Detail
Jenis Pekerjaan
Direktorat Perencani ' o ©
Bandung Waktu Kerja :
Durasi Kontrak 1-1
Tg! Mulai Kontrak
Tgl Akhir Kontrak
Harga Rata-rata Perbulan
Uraian Pekerjaan
Release 10 Customize g

Gambar 2.5 Detail Usulan KJP

Buku Petunjuk Penggunaan Aplikasi KIP Level Pimpinan Unit 2024 4

MF



6. Untuk melihat output dan hasil output, dapat diklik (+) pada kolom output dan hasil
output.

{2 Home

Approval Usulan KJP Unit Direktorat Perencanaan Sumberdaya-Bandung
7= Approve

ki Report

€, Ganti Peran ,

App App App App Hasil
Pim  Spv  Kasubdit  Dir Output

Direktorat Perencanaan Sumberdaya- Reengineering Renana
( ¥ e e 3273265110920001 DIAJUKAN !
Bandung Penerimaan

Nama Unit Judul Pekerjaan NoKtp Kip Total Status Output

Release 10 Customize

Gambar 2.6 Pilih Output dan Hasil Output

o
7. Untuk menyetujui usulan KJP, ceklis " data terlebih dahulu kemudian tekan
maka akan muncul dialog konfirmasi seperti gambar di bawah ini.

Apakah Anda Ingin Approve Usulan
Tersebut?

Gambar 2.7 Dialog Konfirmasi Approve Usulan KJP (Pimpinan Unit)

8. lJika usulan tidak disetujui, pilih data terlebih dahulu dengan ceklis baris data kemudian

tekan m maka pada kolom status akan menjadi reject.

CATATAN:

Untuk mengaktifkan notifikasi pada perangkat, klik icon display pada pojok kanan atas
kemudian pilih setting seperti gambar di bawah ini.
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o @av
(= Sign Out

@ Settings

Gambar 2.8 Menu Setting

Setelah memilih menu setting, maka akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini.

Settings - Push Notifications X i

( Settings

A

Push notifications have to be enabled for each device you want to receive the
notifications on. The first time you enable push notifications, you will have to grant
permission to your browser. This setting can be changed at any time.

(] Enable push notifications on this device

Gambar 2.9 Push Notification

Kemudian ceklis pada Enable push notifications on this device, maka secara otomatis jika ada
usulan baru akan masuk notifikasi tersebut ke perangkat yang digunakan.
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REPORT

Menu report untuk melihat laporan dari usulan KJ dan laporan belanja pegawai/KJP. Menu
report terbagi menjadi 3 sub menu, yaitu:

3.1 Report Rekap KJIP
Sub menu ini berisi laporan berupa rekap dari usulan KJP.

1. Pilih menu Report - Report Rekap KJP

{7} Home
27— Approve >
[;@0 Report v

i Report Rekap KJP
i Report Detail KJP
@l REPORT BELANJA PEG...
@ REPORT RKA,RI, INVOI...

£, Ganti Peran

Gambar 3.1 Menu Report Rekap KJP (Pimpinan Unit)

2. Setelah memilih menu report rekap KJP, maka akan muncul tampilan seperti gambar di
bawabh ini.
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oraclecloudapps.com

{2 Home
/= Approve Kelendes
2024
lsi Report
Qv Go Actions v
k@ Report Rekap KJP
Tahun Nama Unit NoKtp Kjp Nama Kip Jumlah Usulan Kontrak Nilai Total Jumiah Kontrak Aktif  Nilal Total Aktif
k@ Report Detail KJP
2024  Direktorat Perencanaan Sumberdaya-Bandung 3214130205000002 Dwi Yanto Subastian 1 82105263 1 82105263
k@ REPORT BELANJA PEG - “
2024 Direktorat Perencanaan Sumberdaya-Bandung 3273265110920001 Mella 1 12750000 1 12750.000
&@ REPORT RKA,RI, INVOI 1-2
E, Ganti Peran
Reloase 10 Customize
h 7d-s 1.oraclecloudapps.com/ords/r/development/siskerpan/report-rekap-kipZsession=103398581 14

Gambar 3.2 Halaman Report Rekap KJP (Pimpinan Unit)

3.2 Report Detail KJP
Sub menu ini berisi laporan berupa detail usulan KJP.

1. Pilih menu Report - Report Detail KIP

{7 Home
v — Approve >
[z Report v
i Report Rekap KJP
@ Report Detail KJP
i REPORT BELANJA PEG...
i REPORT RKA,RI, INVOI...

Eg Ganti Peran

Gambar 3.3 Menu Report Detail KJP (Pimpinan Unit)
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2. Setelah memilih menu report detail KIP, maka akan muncul tampilan seperti gambar di

bawah ini.

oraclecloudapps.com
N
@ INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG o @ Qv O
{2 Home
Report Pimpinan Unit
/= Approve - S — - ez 5 m———
No el
> Waktu  Durasi Tgl Akhir Alasan Judul |
m Report Nama Unit US::;:;‘ NIK NamaKjp  Judul Pekerjaan  Jenis Pekerjaan Kerja  Kontrak :2:::* Kontrak Uralan Pekerjaan Keterangan Kegiatan Kriteria Jenis Kegiat:
Perencanaan 3 o 29 Maret tepat guna. Oleh reengineet
sl 3273265110920001  Mella Renana Pemvograman 40 3 Januari d e e Reibria Pendukung Pengembar
& Report Rekap KJP Sumberdaya 2024 karena it modul
Penerimaan 2024 Tridharma  Sistem
Bandung dibutuhkan rencana
i@ Report Detail KJP aplikasi untuk penerimaan ‘
mengelola KJP |
tersebut |
k@ REPORT BELANJA PEG sehingga tepat ‘
penggunaannya, |
k@ REPORT RKA,RI, INVOI dikarenakan |
penggunaan |
E, Ganti P KJP di tahun |
=, Ganti Peran 2023 ini sangat ‘
banyak. Selain |
itu diperlukan ‘
reengineering i
modul rencana |
penerimaan |
karena ada |
penyesuaian |
dengan struktur |
CoA yang baru, L
Direktorat - Soen Jasa Trainet
5
Perencanasn 12345675 test test Desain Grafis a5 2 Januari Dot test Pendukung  "eietihen
Sumberdaya- 2004 Tridharma Pengembar
Bandung = SDM
Jasa
Perorangan untuk
— —

Gambar 3.4 Halaman Report Pimpinan Unit Detail KIP

3.3 Report Belanja Pegawai/KJP
Sub menu ini berisi laporan berupa rekap dari usulan KJP.

1. Pilih menu Report = Report Belanja Pegawai/KJP

{7 Home
Z— Approve >
lsil Report v
l{@ Report Rekap KJP
l{@0 Report Detail KJP

Il REPORT BELANJA PEGAWAL/...

[ REPORT RKA,RI, INVOICE KER...

@g Ganti Peran

Gambar 3.5 Menu Report Belanja Pegawai/KJP (Pimpinan Unit)
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2. Setelah memilih menu report belanja pegawai/KJP, maka akan muncul tampilan seperti

gambar di bawah ini.

oraclecloudapps.com

O @ v A melatarida@office.tbacid v

REPORT BELANJA PEGAWAI/KJP

TR Y W N s AT B, W A Lo N T
o At Tahun
Go ctions oo
id i ] Nama Unit Kode MNama Coa W Kode Coa Nama Nama Coa Id Kode Coa Nama Nama Coa Kode Coa Nama c:;“‘ id  Kode Coa Nama Nama
Kalender  Unit CoaUnit  Unit Subsatuan  Subsatuan Subsatuan  Subsatuan Intrasub Intrasub Intrasub. Subkegiatan  Subkegiatan Subkegiatan Subkeg
ITB Induk -
Direktoral - Kelang
Direktorat Direktorat Operas
Perencanaan Perencanaan Kelom|
95 2024 330 2201021 Sumber 00000000 None 0000000 None 00000000 None 01402002  Administrasi  Manaic
Sumberdaya
Bandun, Daya Admin
e (Ditpran) dan Ur
Ops - Admin
Ganesha

1-1

Release 10 Customize

Gambar 3.6 Meu Report Belanja Pegawai/KJP (Pimpinan Unit)

3.4 Report RKA, RI, Invoice Kerma
Sub menu ini berisi laporan RKA, Rl dan Invoice Kerma.

1. Pilih menu Report = Report RKA, R, Invoice Kerma

{2y Home
2 Z Approve >
lsi Report v
[ Report Rekap KJP
l&@0 Report Detail KJP

[l REPORT BELANJA PEGAWAL/ ...

lsi REPORT RKA,RI, INVOICE KE...

Eg Ganti Peran

Gambar 3.7 Menu Report RKA, R, Invoice Kerma
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2. Setelah memilih menu report RKA, Rl, Invoice Kerma, maka akan muncul tampilan seperti
gambar di bawah ini.

(@ REPORT RKARL INVOICEKERN X +

(¢] 08 oraclecloudapps.com

O @ v  Q melatarida@office.itb.acid v

s REPORT RKA, RI, INVOICE KERMA
v={Approvs m—— e wwa N N Y AT S, ST ST e e -
k&l Report

k8 Report Rekap KJP Qv Go Actioas 1074 M

&@ Report Detail KJP

@ REPORT BELANJA PEGAWAL/..

k@ REPORT RKARI, INVOICE KE...

B, Ganti Peran

Release 10 Custormize

Gambar 3.8 Menu Report RKA, Rl, Invoice Kerma (Pimpinan Unit)
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LOGOUT

Untuk keluar dari aplikasi KJP, diperlukan beberapa tahap yang harus dilakukan:

Klik Icon display user seperti gambar di bawah ini.

=

© SISKERPAN

: c
= (&) ) INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG @ D

o4

{2 Homx
e Pimpinan Unit - Direktorat Perencanaan Sumberdaya-Bandung

Y= Approve

lsa0 Report

€, Ganti Peran
Jenis SOM Kegiataan Sumber Dana

B Pengembang

W Operasional W RKA Operasional

Gambar 4.1 Icon Display Picture

2. Pilih Sign Out untuk keluar dari aplikasi, maka akan diarahkan ke halaman login.

w KRy O

E@.’s Settings

Gambar 4.2 Menu Sign Out
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