
 
  

      

      

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN 
SUMBER DAYA MANUSIA (BKPSDM) 

KOTA PEKANBARUTAHUN 2022 

Buku Petunjuk 

Penggunaan Sistem 

Informasi Data 

Pegawai 

(SITAWA) versi 1.1 



SITAWA| 1  
 

 

Daftar Isi 

 

 Sekilas Tentang Sitawa.................................................................................................. 2 

 Halaman Login .............................................................................................................. 3 

 Penjelasan Menu .......................................................................................................... 5 

 Profil ASN ...................................................................................................................... 6 

 Biodata Pribadi ............................................................................................................. 7 

 Riwayat Pekerjaan ........................................................................................................ 9 

 Riwayat Pendidikan & Pelatihan ................................................................................. 10 

 Riwayat Pengalaman .................................................................................................. 12 

 Riwayat Kompetensi ................................................................................................... 12 

 Riwayat Cuti ................................................................................................................ 13 

 Data Keluarga ............................................................................................................. 13 

 SITAWA di Aplikasi SIMPEG ......................................................................................... 14 

 FAQ ............................................................................................................................. 16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



SITAWA| 2  
 

 

 Sekilas Tentang Sitawa 
 

Sistem Informasi Data Pegawai (SITAWA) adalah sistem yang digunakan pegawai Kota 

Pekanbaru untuk melakukan update data kepegawaian. Adapun data pegawai yang 

tercantum pada sitawa adalah:  

1. Profil ASN 

2. Biodata Pribadi 

3. Riwayat Pekerjaan 

4. Riwayat Pendidikan & Pelatihan 

5. Riwayat Pengalaman 

6. Riwayat Kompetensi 

7. Riwayat Cuti 

8. Data Keluarga  

 

Langkah-langkah Pengisian SITAWA akan dijelaskan pada halaman selanjutnya. 
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 Halaman Login  
Ada beberapa cara untuk mengunjungi SITAWA 

a. Cara pertama:  

Buka link http://simpeg.pekanbaru.go.id/# dan tampil halaman seperti berikut:   

 

Selanjutnya pilih icon SIMPEG dan tampil halaman login seperti gambar berikut:  

 

Pegawai login dengan Username = NIP dan Password sesuai dengan ketentuan yang telah 

dijelaskan pada halaman tersebut. 

http://simpeg.pekanbaru.go.id/
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b. Cara Kedua:  

Download Aplikasi SIMPEG Kota Pekanbaru pada Playstore dan login seperti gambar 

berikut:  
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 Penjelasan Menu  
 

Ketika Pegawai berhasil login ada beberapa menu yang bisa diakses, yaitu: 

 Permohonan 

Menu ini memiliki sub menu yaitu Izin Belajar. Jika pegawai ingin mengajukan Surat 

Izin Belajar dapat mengklik menu ini dan melakukan ‘Tambah Pengajuan’. Adapun tata 

cara penggunaan menu ini dapat dilihat pada Manual Book SIPIJAR. 

 

 Data Pegawai  

Menu ini adalah halaman SITAWA. Jika pegawai ingin melakukan edit profil maka bisa 

mengklik menu Data Pegawai. Penjelasan mengenai SITAWA akan dijelaskan pada 

halaman berikutnya di buku ini.  

 

 Rekapitulasi KGB  

Sesuai dengan peraturan walikota bahwa sejak 01 Oktober 2019 Surat Kenaikan Gaji 

Berkala (KGB) dikeluarkan oleh Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya 

Manusia (BKPSDM) Kota Pekanbaru. KGB Pegawai diajukan oleh Kasubag Umum setiap 

OPD dan akan diverifikasi oleh Operator BKPSDM. Setiap KGB yang telah selesai 

diproses dan diparaf secara Digital Signature akan muncul di halaman ini. Pegawai 

dapat melihat dan mendownload Surat KGB pada menu Rekapitulasi KGB.  

 

 Dokumen Pegawai  

Pegawai harus melakukan upload dokumen pegawai yang terdiri dari SK CPNS, SK PNS, 

SK Pangkat terakhir, SK Jabatan terakhir dan Surat Kenaikan Gaji Berkala terakhir pada 

menu ini sebagai arsip pegawai.  
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 Profil ASN   
 

Setelah pegawai berhasil login akan tampil halaman sebagai berikut:  

 

 

Sesuai dengan gambar diatas Profil ASN terdiri dari Nama, NIP lama/baru, Jabatan terakhir, 

tmt cpns/pns, tempat&tanggal lahir, jenis kelamin, agama, status perkawinan, unit kerja, 

instansi, alamat rumah. Selanjutnya muncul keterangan riwayat golongan,riwayat jabatan, 

riwayat diklat pimpinan, riwayat pendidikan, riwayat keterangan keluarga, riwayat kursus, 

riwayat tanda jasa/penghargaan, riwayat SKP, riwayat angka kredit, riwayat hukuman 

disiplin. Profil ASN dapat di print dengan klik tulisan ‘Print Profil’ di bagian bawah.  

Seluruh informasi yang tercantum pada halaman Profil ASN adalah data isian oleh pegawai 

pada tab yang lain. Jika ingin mengubah data, pegawai bisa memilih tab selanjutnya sesuai 

dengan data yang ingin diubah dan data pada halaman Profil ASN akan berubah secara 

otomatis.  

Jika pangkat dan golongan pada profil ASN tampil tulisan ‘NULL’ maka pegawai harus 

melakukan update data riwayat pekerjaan pada tab ‘Riwayat Pekerjaan’. 
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 Biodata Pribadi 
 

Tampilan halaman ‘Biodata Pribadi’ adalah sebagai berikut:  

 

Pada halaman ini, pegawai dapat mengubah informasi data pribadi yang akan dijelaskan 

sebagai berikut:  

No Aksi Penjelasan 

1 
Mengganti Foto 

Profil 

Pegawai dapat mengklik Foto Profil sesuai dengan gambar diatas dan 

memilih foto yang menggunakan Pakaian PDH. Foto yang diupload haruslah 

format JPEG.  

2 Ringkasan DRH 

Pegawai dapat mendownload Daftar Riwayat Hidup dengan mengklik button 

Ringkasan DRH dan akan tampil Daftar Riwayat Hidup dengan format PDF. 

Seluruh data pada halaman tersebut berdasarkan data isian yang diinput oleh 

pegawai.  

3 
Mengganti Unit 

Kerja 

Jika pegawai pindah OPD atau Unit Kerja yang tampil tidak sesuai, maka 

pegawai dapat melakukan edit data untuk mengubah Unit kerja. Pegawai 

mengklik button Edit Data pada gambar diatas dan akan tampil halaman 

untuk mengubah data unit kerja 
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Jika tampil halaman diatas, maka langkah-langkah untuk mengganti Unit kerja adalah pada 

Kolom Isian Unit silahkan pilih unit kerja OPD lain dan kolom isian Sub Unit akan berubah 

menjadi putih. Jika sudah tidak terkunci lagi, Pegawai kembali memilih unit kerja yang sesuai 

pada kolom isian Unit selanjutnya pilih Sub Unit, Organisasi dan Jabatan yang sesuai.  Setelah 

memilih jabatan klik button Simpan Perubahan dan data akan terganti secara otomatis.  

Pada halaman Biodata Pribadi, Pegawai juga bisa melakukan edit data Berkas Pribadi seperti 

Nomor KTP, Nomor KARPEG, Nomor E-Karpeg, Nomor NPWP, Nomor Taspen, Nomor BPJS, 

Nomor Karis Karsu. Biodata Pribadi seperti Tempat/tanggal lahir, Jenis kelamin, Golongan 

Darah, Agama, Alamat, Telepon, Email, Tinggi, Berat, Rambut, Muka, Ciri, Cacat dan 

Kegemaran.  
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 Riwayat Pekerjaan  
 

Halaman ‘Riwayat Pekerjaan’ berisikan informasi riwayat pns, cpns dan riwayat pekerjaan 

yang berisi tentang perubahan pangkat, perubahan jabatan, perubahan instansi serta 

perubahan gaji berkala. Jika pegawai ingin melakukan update mengenai perubahan tersebut 

dapat mengklik button ‘Tambah Riwayat Pekerjaan’ yang terletak paling bawah pada 

halaman ini dan akan tampil gambar berikut:  

 

Pegawai harus mengisi seluruh data pada form diatas dan mengklik Simpan Perubahan. Data 

yang diinput akan tersimpan di database dan data tampilan pada Profil ASN juga akan 

berganti. 
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 Riwayat Pendidikan & Pelatihan   
 

Halaman ‘Riwayat Pendidikan & Pelatihan’ tampil seperti gambar berikut:  

 

Jika pegawai ingin mengisi data riwayat pendidikan, maka klik button Tambah Riwayat 

Pendidikan dan tampil halaman berikut:  
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Adapun jika pegawai ingin mengisi data riwayat pelatihan, maka klik button Tambah Riwayat 

Pelatihan dan tampil halaman berikut:  
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 Riwayat Pengalaman  
Halaman ‘Riwayat Pengalaman’ teridiri dari riwayat penghargaan, riwayat organisasi dan 

riwayat penglaman. Contoh dapat dilihat pada gambar berikut:  

 

 Riwayat Kompetensi 
Halaman ‘Riwayat Kompetensi’ berisikan informasi riwayat kompetensi yang perbah diikuti. 

Halaman ini diinput oleh bidang PKA BKPSDM.  Jika pegawai sudah melakukan talentpool test 

maka hasil tes akan muncul yang terdiri dari  Tanggal sertifikat, Uraian Kompetensi, Hasil dan 

file sertifikat dapat dilihat pada halaman ini.  

 



SITAWA| 13  
 

 Riwayat Cuti 
Halaman ‘Riwayat Cuti’ berisikan informasi cuti yang pernah diajukan melalui SICUTI atau 

cuti.pekanbaru.go.id. Riwayat cuti terdiri dari Jenis Cuti, Mulai Cuti, Selesai Cuti, Pengajuan 

Cuti, Alasan Cuti dan Status cuti tersebut. Adapun tampilan dapat dilihat pada gambar 

berikut:  

 

 Data Keluarga  
 

Halaman ‘Data Keluarga’ terdiri dari informasi Data Suami/Istri, Data Keluarga, Data Anak dan 

Data Mertua. Pegawai harus melakukan update seluruh data keluarga untuk ditampilkan 

pada halaman ‘Profil ASN’. Adapun tampilan untuk pengisian Data Keluarga adalah sebagai 

berikut:  
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 SITAWA di Aplikasi SIMPEG  
 

Untuk melakukan update data pegawai dapat memilih menu SITAWA pada aplikasi seperti 

gambar berikut: 
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Jika icon SITAWA diklik akan muncul tampilan seperti berikut:  

 

Untuk pengisian data pada Aplikasi menggunakan menu SITAWA sama dengan penjelasan 

yang telah dijabarkan pada halaman sebelumnya. 
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 FAQ 
 

1. Saya tidak bisa login  

Jawab: Login SIMPEG menggunakan NIP dan password nama belakang, jika lupa 

password pegawai bisa melakukan reset password pada aplikasi SIMPEG di 

menu profil pegawai atau hubungi Admin BKPSDM Kota Pekanbaru. 

 

2. Status Pernikahan yang tertulis pada profil ASN salah, bagaimana solusinya? 

Jawab: Silahkan update data suami/istri pada tab ‘Data Keluarga’. 

 

3. Tidak bisa upload berkas  

Jawab: Untuk keseluruhan file yang diupload harus format JPEG, jika tidak dengan 

format tersebut tidak bisa upload. 

 

 


