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PANDUAN PENGGUNAAN SISTEM INFORMASI 

SDM 

(PENGGUNA: DOSEN) 

 

 

Pendahuluan 

Human Resources Information System (HRIS/SISDM) adalah program aplikasi 

komputer yang mengorganisir tatakelola dan tatalaksana manajemen SDM guna 

mendukung proses pengambilan keputusan (Decision Support System) dengan 

menyediakan berbagai informasi yang diperlukan. Pengguna dari sistem ini adalah 

Dosen, Bagian TU/Personalia, LPPM, dan Pimpinan (Rektor/Wakil Rektor, 

Dekan). 

 

Tujuan dan Manfaat 

a. Diharapkan dapat mengorganisir tatakelola dan tatalaksana manajemen SDM 

serta dapat mendukung pengambilan keputusan dengan penyediaan informasi 

melalui media teknologi informasi secara cepat, tepat, akurat dan terintegrasi. 

b. Dengan adanya HRIS yang baik dan handal diharapkan pengelolaan sumber 

daya manusia di Universitas Bina Darma dapat dilaksanakan secara efektif. 

 

Arus Informasi HRIS/SISDM-UBD 

Gambar berikut ini merupakan arus informasi dari SISDM/HRIS.  



 [PANDUAN PENGGUNAAN SISTEM INFORMASI SDM] 

 

3  

 

Calon 

Karyawan/

Dosen

Perekrutan

Input Data Perekrutan

Input Data Psikologi

Input Data Wawancara

Penerimaan

Penerimaan Dosen

Penerimaan Karyawan

Aktivasi Penggunaan web

Pendidikan, Pengajaran, Penelitian, 

Pengabdian, Unsur Penunjang 

Input Data Kegiatan Pendidikan

Input Data Pengajaran

Input Data Penelitian

Input Data Pengabdian

Input Unsur Penunjang

Penghentian Kerja

Input Penghentian Kerja

Dosen dan Karyawan

Sekolah Tinggi / Universitas

Karyawan/

Dosen yang 

Pensiun

Manajemen data

Data Pribadi Data Aktivitas Dosen/Karyawan

- Perubahan Identitas Pribadi -  Perubahan Mutasi Kerja

- Perubahan Password -  Permohonan Cuti

- Perubahan Foto -  Perubahan Ikatan Kerja

- Penambahan dan Perubahan Data Keluarga -  Perubahan Jenjang Jabatan Akademik (JJA)

- Perubahan Masa Berlaku KTP -  Verifikasi Data Penelitian

OUTPUT

- Informasi Data Perekrutan -  Daftar Karyawan dan Dosen yang mengambil cuti

- Daftar Dosen yang belum memiliki NIDN -  Daftar Karyawan dan Dosen yang berulang tahun

- Statistik Karyawan -  Daftar Telepon Dosen dan Karyawan

- Daftar Dosen yang bersertifikasi dosen -  Daftar Karyawan dan Dosen dimana KTP habis masa berlaku

- Daftar Riwayat Hidup -  Informasi daftar penelitian dosen

- Daftar Penilaian Angka Kredit Dosen (Lampiran 1, Lampiran 2, Lampiran 3, Lampiran 4, Lampiran 5)

- Satistik dosen meliputi data berdasarkan pendidikan, golongan, jenis kelamin, jenjang jabatan akademik, status kerja (tenaga pengajar, 

  balon, calon, dan dosen tetap)

 

Dari gambar di atas, dosen sangat berperan penting dalam memberikan informasi 

dan memanajemen data meliputi data identitas pribadi, data kegiatan tri darma 

perguruan tinggi (pendidikan, pengajaran, penelitian, dan pengabdian) serta unsur 

penunjang lainnya.  

 

Simbol Tombol Proses 

No Simbol Keterangan 

1  Digunakan untuk memperbaiki data 

2 
 

Digunakan untuk menyimpan data yang sudah diisi 

3 
 

Digunakan untuk mencari data dalam bentuk gambar 

atau dokumen elektronik seperti gambar Foto, KTP, 

Ijazah, JJA. 

4 
atau   

Digunakan untuk memanggil data yang akan diubah. 

5 
atau  

Digunakan untuk memproses penghapusan data 
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Digunakan untuk menampilkan dokumen seperti 

gambar ijazah, gambar jenjang akademik,  

 

Tampilan Menu Dosen 

Gambar berikut merupakan menu-menu yang terdapat di jendela dosen dimisalkan 

atas nama: Kurniawan. 

 

MENAMPILKAN PROFIL 

1. Pertama klik menu  kemudian akan tampil identitas anda. 
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2. Jika ingin melakukan perubahan, pertama klik tombol  pada 

tampil identitas pribadi kemudian akan tampil form edit identitas pribadi 

seperti di bawah ini. 
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3. Lakukan perubahan pada data yang ingin di ubah, jika sudah selesai klik 

tombol . 

 

MERUBAH FOTO 

1. Klik menu  kemudian akan tampil seperti gambar di bawah ini. 

 

 
 

2. Klik  kemudian akan tampil seperti di bawah ini. Cari foto yang 

ingin diinginkan, kemudian klik  
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MENGUBAH PASSWORD 

1. Klik menu  kemudian akan tampil seperti di bawah ini. 

 

2. Masukan password baru kemudian klik . Perlu diingat kembali 

perubahan password yang sudah dilakukan. 

 

MENGUBAH STATUS KTP 

1. Klik menu  maka akan tampil seperti gambar di bawah ini. 
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2. Lakukan perubahan pada data yang ingin diubah kemudian klik tombol 

 

 

MENAMPILKAN DAFTAR KELUARGA 

1. Klik menu  kemudian akan tampil seperti gambar di bawah ini. 

 

2. Jika ingin melakukan perubahan pada data daftar keluarga, pertama klik 

tombol  maka akan tampil seperti gambar di bawah ini. 



 [PANDUAN PENGGUNAAN SISTEM INFORMASI SDM] 

 

9  

 

 

3. Lakukan perubahan pada data yang ingin di ubah, jika sudah selesai klik 

tombol . 

4. Jika ingin meng hapus data keluarga, klik tombol  kemudian akan tampil 

seperti di bawah ini. 

 

5. kemudian akan tampil pesan Apakah Anda benar akan menghapus data ini? 

Pilih OK untuk menghapus, pilih Cancel untuk membatalkan. 

6. Jika ada penambahan anggota keluarga, klik tombol  kemudian akan 

tampil form seperti di bawah ini. 
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7. Isi formnya kemudian klik tombol . 

 

 

 

 

 

DATA JENJANG JABATAN AKADEMIK 

1. Untuk menampilkan data jenjang jabatan akademik, klik menu 

 kemudian akan tampil seperti gambar di bawah ini. 
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2. Jika menghapus data jenjang jabatan akademik, klik tombol  maka akan 

tampil seperti gambar di bawah ini. 

 

3. kemudian akan tampil pesan Apakah Anda benar akan menghapus data ini? 

Pilih OK untuk menghapus, pilih Cancel untuk membatalkan. Tetapi apabila 

pada aksi hapus seperti ini , maka data anda tidak bisa dihapus karena 

sudah memenuhi syarat. 

4. Jika ingin menampilkan detail dokumen jenjang jabatan akademik, klik 

tombol  kemudian akan tampil dokumennya. 

 

 

 

DATA PENDIDIKAN 

1. Untuk menampilkan data jenjang jabatan akademik, klik menu 

 kemudian akan tampil seperti gambar di bawah ini 
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2. Jika ingin menhapus dokumen yang salah, klik tombol hapus tetapi jika sudah 

diverifikasi oleh bagian TU/Personalia maka dokumen yang dimasukan tidak 

bisa dihapus. 

3. Jika ingin menampilkan scan ijazah, klik tombol lihat scan ijazah. 

Tambahkan data kegiatan pendidikan dengan menekan tombol Tambah Data, 

seperti tampilan berikut. 

 

 

DATA PENGAJARAN 

1. Untuk menampilkan data pengajaran, klik menu  

kemudian akan tampil seperti gambar di bawah ini 
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2. Jika ingin melakukan perubahan pada data pengajaran, klik action  

kemudian akan tampil seperti gambar di bawah ini. 

 

3. Jika sudah selesai, klik tombol  

4. Jika ingin menghapus data pengajaran, klik tombol . 

5. Jika ingin menambah data kegiatan pengajaran, klik tombol  

kemudian akan tampil seperti gambar di bawah ini. 
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6. Isi sesuai dengan ketentuan, jika sudah selesai klik tombol 

. 

 

DATA KEGIATAN PENELITIAN 

1. Untuk menampilkan data kegiatan penelitian, klik menu 

 kemudian akan tampil seperti gambar di bawah ini 
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 Mohon dilihat kembali keterangan dari jenis karya, jenis pembayaran, dan 

status LPPM 

2. Jika ingin menambah data kegiatan penelitian, klik tombol  

kemudian akan tampil seperti gambar di bawah ini. 

 

Pada proses penambahan data penelitian ini nilai status LPPM = N, artinya 

dosen belum menyerahkan berkas penelitiannya ke LPPM-UBD untuk 

diverifikasi ke absahan.  Sebaliknya status LPPM berubah menjadi ‘Y’ 

(sudah diverifikasi). 

 

 

DATA KEGIATAN PENGABDIAN 

1. Untuk menampilkan data kegiatan pengabdian, klik menu 

 kemudian akan tampil seperti gambar di bawah ini 
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2. Jika ingin menambah data kegiatan pengabdian, klik tombol  

kemudian akan tampil seperti gambar di bawah ini. 

 

 

DATA UNSUR PENUNJANG KEGIATAN TRI DARMA PERGURUAN 

TINGGI 

 

1. Untuk menampilkan data unsur penunjang kegiatan tri darma perguruan 

tinggi, klik menu  kemudian akan tampil 

seperti gambar di bawah ini 
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2. Jika ingin menambah data kegiatan pengabdian, klik tombol  

kemudian akan tampil seperti gambar di bawah ini.  

 

 

DATA JUMLAH ANGKA KREDIT 

1. Untuk menampilkan data jumlah angka kredit, klik menu 

 kemudian akan tampil seperti gambar di bawah ini. 
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Untuk lampiran 1 s/d Lampiran 5 dari angka kredit, dosen dapat menekan 

tombol pada Lampiran tersebut seperti gambar berikut. 
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Lampiran 1. 

 

Lampiran 2. 
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Lampiran 3. 
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Lampiran 4.  
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Lampiran 5. 
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DAFTAR RIWAYAT HIDUP 

Informasi yang telah diinput dosen akan menjadi daftar riwayat hidup tersendiri 

dengan mengklik Cetak Riwayat Hidup seperti tampilan berikut.  
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Disamping dosen melakukan manajemen data meliputi identitas pribadi, tri darma 

perguruan tinggi dan unsur penunjang lainnya, dosen dapat melihat informasi 

rekan dosen yang berulang tahun pada bulan bersangkutan, seperti tampilan 

berikut. 

 

 

Penutup 

Pada akhir dari panduan ini, kami mengucapkan terima kasih banyak atas 

kerjasama dan partisipasi Bapak/Ibu Dosen untuk selalu memanajemen data 

pribadi, tri darma perguruan tinggi dan unsur penunjang lainnya sehingga 

mendukung pengambilan keputusan dengan penyediaan informasi melalui media 

teknologi informasi secara cepat, tepat, akurat dan terintegrasi serta pengelolaan 

sumber daya manusia di Universitas Bina Darma dapat dilaksanakan secara 

efektif. 

 


