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BUKU PETUNJUK PENGGUNAAN SIMPEG PEKANBARU 

 

SEKILAS TENTANG SIMPEG PEKANBARU 

SIMPEG Pekanbaru adalah sistem informasi yang digunakan pegawai Kota Pekanbaru untuk 

melakukan pemutakhiran data kepegawaian. SIMPEG ini akan menghasilkan output berupa 

profil kepegawaian pada masing-masing akun pegawai tersebut. 

Menu pemutakhiran data yang tercantum pada SIMPEG tersebut antara lain : 

• Profil ASN 

• Biodata Pribadi 

• Data Keluarga 

• Riwayat Pekerjaan 

• Riwayat Pendidikan & Pelatihan 

• Riwayat Kinerja 

Langkah-langkah pemutakhiran data tersebut akan dijelaskan pada halaman berikutnya. 

Selain itu, SIMPEG Pekanbaru juga memuat menu-menu lain yang berkaitan dengan urusan 

kepegawaian lainnya, seperti Menu Dokumen Kepegawaian, Menu Kenaikan Gaji 

Berkala/Pangkat, Menu Peta Jabatan OPD, Menu pelatihan Pekanbaru Learning Center (PLC), 

Menu Permohonan Izin Belajar, Menu Pengisian SKP Online, dan lain-lain. 

HALAMAN LOGIN 

1. Buka SIMPEG Pekanbaru pada tautan berikut : http://simpeg.pekanbaru.go.id 

2. Kemudian login menggunakan : 

Username : NIP/NIPPPK tanpa spasi  

Password : Menyesuaikan (biasanya NIP/nama belakang) 

 
3. Setelah berhasil masuk, maka akan tampil halaman dashboard aplikasi SIMPEG. 

 

 

 

 

http://simpeg.pekanbaru.go.id/
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PROFIL ASN 

Setelah pegawai berhasil login dan muncul halaman dashboard seperti gambar di bawah ini. 

 

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 dan 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 dan Riwayat Hukuman  

Disiplin.  

Profil ASN dapat dicetak dengan klik simbol Printer ( )pada bagian pojok kanan atas 

dashboard profil.Seluruh informasi yang tercantum pada halaman Profil ASN adalah data isian 

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’. 

BIODATA PRIBADI 

 

 

Foto 

Profil 
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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 di atas dan memilih foto yang menggunakan 

pakaian PDH. Foto yang diunggah harus dengan 

format .jpg. 

2 Mengubah Data (Blok Data 

Kepegawaian) 

Pegawai dapat mengubah data wajib kepegawaian 

dengan menekan tombol Edit Data Kepegawaian. 

Selanjutnya muncul form isian data untuk 

disesuaikan dengan data pegawai yang bersangkutan. 

Lihat pada gambar di bawah ini. 

 
Setelah disesuaikan, berikutnya tekan tombol 

Simpan Data. 

3 Mengubah Data (Blok 

Biodata Pribadi) 

Pegawai dapat mengubah data wajib kepegawaian 

dengan menekan tombol Edit Biodata Pribadi. 

Selanjutnya muncul form isian data untuk 

disesuaikan dengan data pegawai yang bersangkutan. 

Lihat pada gambar di bawah ini. 

 
Setelah disesuaikan, berikutnya tekan tombol 

Simpan. 
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DATA KELUARGA 

Pada tab Data Keluarga, pegawai dapat mengisi data keluarga, mulai dari suami/istri, orang tua, 

saudara, anak dan mertua. 

Pada blok Data Suami/Istri, pegawai dapat mengisi data suami/istri dengan menekan tombol 

Tambah Suami/Istri. Setelah itu akan muncul form pengisian Data Suami/Istri tersebut. 

Pegawai dapat mengisi form tersebut sesuai dengan data yang benar. Setelah diisi, lalu tekan 

tombol Simpan Data. Blok Data Suami/Istri dapat dilihat pada gambar di bawah ini. 

 

 

Hal ini juga sama untuk Blok Data Anak, Data Keluarga dan Data Mertua. 
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RIWAYAT PEKERJAAN 

Pada tab Riwayat Pekerjaan, pegawai dapat mengisi riwayat CPNS, PNS, perpindahan jabatan, 

perpindahan instansi, kenaikan pangkat dan gaji berkala PNS. 

Pada blok RIWAYAT CPNS, pegawai dapat mengisi riwayat CPNS dengan menekan tombol 

Edit Riwayat CPNS. Setelah itu akan muncul form pengisian Riwayat CPNS tersebut. Pegawai 

dapat mengisi form tersebut sesuai dengan SK CPNS yang dimiliki. Setelah diisi, lalu tekan 

tombol Simpan Data. Blok RIWAYAT CPNS dapat dilihat pada gambar di bawah ini. 

 

 

Pada blok RIWAYAT PNS, pegawai dapat mengisi riwayat PNS dengan menekan tombol Edit 

Riwayat PNS. Blok RIWAYATPNS dapat dilihat pada gambar di bawah ini. 
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Pada blok RIWAYAT PEKERJAAN, pegawai dapat mengisi riwayat pangkat, perubahan 

jabatan, perubahan instansi dan gaji berkala PNS dengan menekan tombol Tambah Riwayat 

Pekerjaan. Blok RIWAYAT PEKERJAAN dapat dilihat pada gambar di bawah ini. 
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RIWAYAT PENDIDIKAN & PELATIHAN 

Pada tab Riwayat Pendidikan, pegawai dapat mengisi riwayat pendidikan pegawai sejak tingkat 

SD sampai dengan pendidikan terakhir. Kemudian, pada tab ini juga pegawai dapat mengisi 

riwayat pelatihan/diklat selama menjadi pegawai. 
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Pada blok RIWAYAT PENDIDIKAN, pegawai dapat mengisi atau menambah riwayat 

pendidikan dengan menekan tombol Tambah Riwayat Pendidikan. Setelah itu akan muncul 

form pengisian Riwayat Pendidikan tersebut. Pegawai dapat mengisi form tersebut sesuai dengan 

jenis pendidikan yang dipilih dan disesuaikan dengan kolom pengisian yang tersedia. Setelah 

diisi, lalu tekan tombol Simpan Data. Blok RIWAYAT PENDIDIKAN dan form pengisian 

riwayat pendidikan tersebut dapat dilihat pada gambar di bawah ini. 

 

 

Pada blok RIWAYAT PELATIHAN, pegawai dapat mengisi atau menambah riwayat pelatihan 

dengan menekan tombol Tambah Riwayat Pelatihan. Setelah itu akan muncul form pengisian 

Riwayat Pelatihan tersebut. Pegawai dapat mengisi form tersebut sesuai dengan jenis pelatihan 

yang dipilih dan disesuaikan dengan kolom pengisian yang tersedia. Setelah diisi, lalu tekan 

tombol Simpan Data. Blok RIWAYAT PELATIHAN dan form pengisian riwayat pelatihan 

tersebut dapat dilihat pada gambar di bawah ini. 
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RIWAYAT KINERJA 

Pada tab Riwayat Kinerja, pegawai dapat melihat penilaian kinerja pegawai berdasarkan Sasaran 

Kinerja Pegawai (SKP) pegawai tersebut. Nilai yang dimunculkan pada bagian itu diambil dari 

penilaian SKP yang ada pada menu SKP Online. Tampilan tab Riwayat Kinerja dapat dilihat 

pada gambar di bawah ini. 

 

 

MENU PETA JABATAN (Admin Kasub. Umum) 

SIMPEG PEKANBARU menyediakan fitur Peta Jabatan untuk mempermudah dalam mengelola, 

melihat dan memetakan struktur jabatan pegawai di lingkungan Pemerintah Kota Pekanbaru. 

Peta Jabatan ini dimiliki oleh semua akun SIMPEG pegawai, namun hanya dapat dikelola oleh 

akun SIMPEG Kasub. Umum OPD sesuai dengan unit kerja masing-masing OPD tersebut. Menu 

Peta Jabatan OPD terdapat dalam daftar menu yang ada pada sisi kiri tampilan SIMPEG. Lihat 

gambar di bawah ini. 
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Untuk menambahkan jabatan baru, terlebih dahulu tentukan posisi jabatan tersebut berada 

sebagai bawahan dari jabatan yg mana. Maka jabatan tersebut yang perlu dipilih dengan cara klik 

baris jabatan tersebut (lihat panah merah pada gambar diatas). Berikutnya akan muncul form 

pengaturan jabatan. 

 

Tab Edit Jabatan (panah berwarna hitam) ➔ Berfungsi untuk mengatur Nama Jabatan, Jenis 

Jabatan, Pendelegasian SKP/Sinergi, dan Disclimer penyimpanan. 

Tab Tentukan Pegawai (panah berwarna merah) ➔ Berfungsi menentukan NIP pegawai yang 

menduduki jabatan tersebut. 

Tab Tambah Bawahan di Jabatan Ini (panah berwarna biru) ➔ Berfungsi menambah jabatan 

baru yang ada di bawah jabatan tersebut. 
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# Cara membuat jabatan baru dan menempatkan pegawai di Peta Jabatan 

1. Klik Menu Peta Jabatan → Peta Jabatan OPD. Lalu tentukan salah satu jabatan yang akan 

ditambah jabatan bawahannya dengan cara mengklik nama jabatan tersebut. Maka akan 

muncul form pengaturan jabatan (lihat gambar di atas). 

2. Pilih Tab Tambah Bawahan di Jabatan Ini, maka muncul kolom isian nama jabatan baru. 

Silakan isi kolom Nama Jabatan Baru, Jenis Jabatan dan Eselon. Lihat gambar di bawah ini. 

 
3. Lalu tekan tombol Simpan Jabatan Baru. Setelah itu, reload sistem atau tekan tombol Refresh 

Data yang ada di pojok kanan atas tampilan SIMPEG. Maka jabatan baru akan muncul di Peta 

Jabatan. 

4. Untuk melakukan pengaturan yang lebih kompleks atau mengubah nama jabatan, dapat 

memilih jabatan tersebut hingga muncul form pengaturan jabatan seperti gambar di atas. 

5. Pilih Tab Edit Jabatan, maka muncul kolom isian Nama Jabatan, Jenis Jabatan, Status Jabatan 

dan Pendelegasian SKP. Jika terjadi perubahan data, silakan centang Peringatan Mengedit. 

Jika ingin menghapus jabatan, silakan centang Peringatan Menghapus. Kemudian tekan 

Simpan Jabatan untuk menyimpan perubahan data dan Hapus Jabatan untuk menghapus 

jabatan. Tampilan Tab Edit Jabatan ditunjukkan pada gambar di bawah ini. 
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6. Untuk menempatkan pegawai pada jabatan, pilih Tab Tentukan Pegawai. Setelah muncul, 

masukkan NIP pegawai tanpa spasi pada kolom NIP, maka otomatis kolom nama pegawai 

akan terisi sesuai dengan NIP yang dimasukkan. Lalu tekan tombol Simpan Pegawai di 

Jabatan.  

 
7. Setelah itu, reload sistem atau tekan tombol Refresh Data yang ada di pojok kanan atas 

tampilan SIMPEG. Maka jabatan baru tersebut akan terisi sesuai dengan NIP yang 

dimasukkan. 

 

MENU DOKUMEN KEPEGAWAIAN 

SIMPEG PEKANBARU menyediakan fitur Dokumen Kepegawaian untuk mengarsip dan 

menyimpan dokumen pribadi dan kepegawaian para pegawai di lingkungan Pemerintah Kota 

Pekanbaru secara online. Melalui cara ini, maka tidak diperlukan lagi berkas fisik yang menjadi 

arsip sebagai referensi urusan kepegawaian. Pegawai dapat mengarsip dokumen tersebut dengan 

masuk ke akun SIMPEG masing-masing.  

Menu Dokumen Kepegawaian terdapat dalam daftar menu yang ada pada sisi kiri tampilan 

SIMPEG. Untuk mengunggah dokumen pegawai di SIMPEG, langkah-langkahnya sebagai 

berikut.  

1. Klik menu Dokumen Kepegawaian (bagian yang ditunjuk panah merah). Lihat gambar di 

bawah ini). 
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2. Setelah muncul tampilan menu Dokumen Kepegawaian, klik tombol Tambah Dokumen Baru 

untuk menambah dokumen (bagian yang ditunjuk panah hitam pada gambar di atas). Maka 

akan muncul form pengisian unggah dokumen. Lihat gambar di bawah. 

 
3. Sebelumnya, pegawai harus mengunggah dokumen di link yang ditunjuk panah merah di atas, 

untuk mendapatkan kode berkasnya. Klik link tersebut, maka akan muncul tampilan upload 

berkas. Klik tombol Select Your Upload, lalu cari file yang akan diunggah (pastikan untuk 

mengingat nama file tersebut). Lalu tekan Upload. 

 
4. Setelah berhasil terupload, maka akan muncul tampil rekapitulasi hasil upload yang berhasil 

di sisi kanan layar. Periksa nama file yang sama dengan nama di bagian rekapitulasi hasil 

upload tersebut. Lihat gambar di bawah ini. Arah anak panah menunjukkan 2 nama file yang 

sama. 
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5. Pada bagian yang sesuai dengan nama file yang diupload, klik tulisan Copy pada bagian yang 

ada barcode (ditunjukkan panah berwarna hitam pada gambar di atas). Setelah itu akan 

muncul pemberitahuan bahwa copy berhasil (tulisan “copied!”). Kemudian klik tombol Ok. 

6. Berikutnya, paste-kan hasil copy tadi ke kolom File (Pastekan ID Berkas). Lalu isikan kolom 

Jenis Dokumen, Dokumen/Berkas dan Informasi tambahan. Lihat gambar di bawah. 

 
7. Setelah semua kolom diisi, kemudian klik tombol Simpan. Maka berkas berhasil terupload. 

Apabila ingin melihat preview dokumen, pegawai dapat menekan simbol kaca pembesar ( ) 

pada daftar dokumen, maka dokumen akan terlihat pada sisi kanan layar. Lihat gambar di 

bawah. 
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8. Memasukkan berkas pada Menu Dokumen Kepegawaian ini disesuaikan dengan jenis 

dokumen yang diunggah pegawai. 

9. Pada tampilan Daftar Berkas/Dokumen Kepegawaian, akan terlihat daftar dokumen yang 

telah diunggah oleh pegawai berdasarkan jenis dokumen di SIMPEG Pekanbaru. 

 

 

 

 

 

---o0o--- 

 

 


