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Peraturan Daerah Provinsi DKI Jakarta Nomor 10 Tahun 2008 tentang Susunan Organisasi

dan Tata Kerja Perangkat Daerah Provinsi DKI Jakarta menyatakan bahwa Badan Pendidikan dan

Pelatihan Propinsi DKI Jakarta mempunyai fungsi menyelenggarakan Pendidikan dan Pelatihan

bagi Sumber Daya Manusia Aparatur Pemerintah Provinsi DKI Jakarta.

Sumber daya manusia adalah “roh” dalam suatu organisasi. Dari sumber daya manusia-lah

elemen-elemen organisasi lainnya seperti modal, teknologi, dan uang dikendalikan. Pelatihan dan

pengembangan SDM menjadi suatu keniscayaan bagi setiap organisasi, karena penempatan

pegawai secara langsung dalam pekerjaan tidak menjamin mereka akan berhasil. Pegawai baru

sering merasa tidak pasti tentang peranan dan tanggung jawab mereka. Permintaan pekerjaan dan

kapasitas pegawai haruslah seimbang melalui program orientasi dan pelatihan. Keduanya sangat

dibutuhkan. Sekali para pegawai telah dilatih dan telah menguasai pekerjaannya, mereka

membutuhkan pengembangan lebih jauh untuk menyiapkan tanggung jawab mereka di masa

depan.

Terlebih lagi dengan terbitnya undang – undang nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur

Sipil Negara (ASN) disebutkan bahwa setiap pegawai berhak untuk mendapatkan diklat minimal

12.5 hari pertahunnya. Dengan jumlah pegawai di pemrov DKI Jakarta yang hampir mencapai 80

ribu orang tidak mungkin jika kewajiban pemberian diklat sesuai dengan amanat undang – undang

ASN diatas dilakukan secara manual tanpa bantuan sistem informasi.

Berdasarkan uraian diatas maka Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia Provinsi DKI

Jakarta pada tahun 2015 berinisiatif untuk membangun sistem informasi kediklatan untuk

menunjang tugas pokok dan fungsi (tupoksi) Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia Provinsi

DKI Jakarta di era teknologi informasi seperti sekarang ini.
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Buku Pedoman ini akan menjadi panduan bagi

PENYELENGGARA untuk dapat mengoperasionalkan

fitur – fitur yang disediakan dalam Sistem Informasi

Kediklatan Badan Pengembangan Sumber Daya

Manusia Provinsi DKI Jakarta.

SIAPA 
PENGGUNABuku Pedoman ini?
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Untuk dapat mengakses website resmi BPSDM Provinsi DKI Jakarta pastikan anda

terkoneksi ke internet, kemudian silahkan untuk membuka browser internet di komputer

anda dan ketikkan alamat berikut ini:

2.1. Alamat Resmi

bpsdm.Jakarta.go.id

https://www.bpsdm.Jakarta.go.id

2. WEBSITE 
RESMI

BPSDM Provinsi DKI 
Jakarta

Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia Provinsi DKI Jakarta

Gambar 1. Halaman Beranda Website Diklat
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Selain halaman beranda yang sudah ditampilkan diatas ada beberapa fitur/halaman yang

dapat anda jelajahi antara lain :

2.2. Menjelajah Fitur Website 

Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia Provinsi DKI Jakarta

INFO & BERITA BPSDM

PENGUMUMAN
Gambar 2. Halaman Info dan Berita
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INFORMASI

INFORMASI

PENGAJAR

PENGAJAR

PROFILE SKPD

PROFILE 
SKPD

Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia Provinsi DKI Jakarta

Gambar 3. Halaman Profile SKPD

Gambar 4. Halaman Informasi

Gambar 5. Halaman Pengajar
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PRODUK 
HUKUM 

PRODUK 
HUKUM

KONTAK 
KAMI

KONTAK 
KAMI

PUBLIKASI

PUBLIKASI

Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia Provinsi DKI Jakarta

Gambar 6. Halaman Publikasi

Gambar 7. Halaman Produk Hukum

Gambar 8. Halaman Kontak Kami
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Link “Sistem Informasi Kediklatan” tersedia di halaman beranda website resmi BPSDM

Provinsi DKI Jakarta. Silahkan buka website resmi BPSDM Provinsi DKI Jakarta seperti panduan

yang telah dijelaskan, kemudian klik kotak merah :

3.1. Mengakses Link Sistem Informasi Kediklatan

bpsdm.Jakarta.go.id

Klik
kotak
merah

“SISTEM INFORMASI KEDIKLATAN”
SISTEM INFORMASI KEDIKLATAN

3. Sistem informasi
kediklatan

Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia Provinsi DKI Jakarta

Gambar 9. Link SIM Diklat di Halaman Beranda
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Untuk dapat mengakses fitur SIM Diklat Silahkan Log In

menggunakan NRK dan masukan Password anda.

Jika anda baru Log in pertama kali maka Password defaultnya

ketikkan kata : password

3.2. Login ke Sistem Informasi Kediklatan

Selanjutnya anda akan dibawa ke halaman login SIM Diklat. Pada halaman ini anda dapat

melihat informasi seleksi yang sedang berlangsung di box Pengumuman dan juga melihat

jadwal diklat yang dapat anda daftar secara online di box Jadwal Diklat.

Anda juga dapat mendownload manual yang disediakan di box download serta menginstal

android launcher di box Mobile App.

Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia Provinsi DKI Jakarta

Gambar 10. Halaman Login SIM Diklat 
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PILIH PERAN, lalu klik peran penyelenggara

Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia Provinsi DKI Jakarta

Gambar 11. Halaman Pilih Peran

PERAN 
PENYELENGGARA
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HOME, halaman penyelenggara

Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia Provinsi DKI Jakarta

Simak panduan selanjutnya untuk mengetahui fitur-fitur lain yang dapat

digunakan.

Pada halaman penyelenggara, ada beberapa fitur yang dapat digunakan. Klik

tombol UNDUH PANDUAN untuk mendowload buku pedoman SIM bagi

penyelenggara.

Gambar 12. Halaman Penyelenggara

Klik Buku Pedoman SIM BPSDM 
DKI Bagi Penyelenggara

Pada Administrasi Diklat terdapat beberapa menu, berikut penjelasan mengenai masing-

masing menu yang ada:

3.3.1 Pencarian Data Peserta

Pada menu ini, penyelenggara dapat melihat para peserta yang pernah mendaftar ke

SIM Diklat dan Jenis Diklat apa saja yang pernah diikuti oleh peserta. Dengan cara

sebagai berikut:

3.3. Administrasi Diklat
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KETIK NAMA, NRK, ATAU NIP peserta pada kolom search berikut ini

Pada halaman tersebut akan muncul daftar Diklat yang pernah diikuti oleh

peserta beserta angkatan dan tahun Diklat seperti gambar di bawah ini.

Gambar 14. Halaman Hasil Pencarian Peserta Diklat

Gambar 13. Halaman Pencarian Peserta Diklat



26Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia Provinsi DKI Jakarta

Pada menu ini, penyelenggara dapat mengatur pelaksanaan Diklat terkait dengan

Jumlah Angkatan, Jumlah Peserta, Durasi, Waktu Pelaksanaan, dan Tempat

Pelaksanaan. Berikut ini beberapa tombol yang perlu di perhatikan:

TAMBAH KALENDER DIKLAT, lengkapi form seperti gambar di bawah

untuk menambahkan Kelompok Diklat dan Jenis Diklat yang sebelumnya

belum ada dalam SIM Diklat.

3.3.2 Pengaturan Kalender Diklat

Gambar 16. Form Tambah Kalender Diklat

Gambar 15. Halaman Profile SKPD
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SEARCH, untuk memudahkan mencari Jenis Diklat

TOMBOL AKSI, klik tombol aksi untuk Mengubah/Edit Diklat yang sudah ada, 

Merekap Data Peserta, Mengatur Registrasi Diklat dan Menghapus Rencana

Kegiatan Diklat yang sudah ada.

Simak penjelasan berikut untuk mengetahui fungsi dari masing-

masing tombol aksi yang ada pada menu Pengaturan Kalender

Diklat.

Gambar 17. Kolom Search

Gambar 18. Halaman Tombol Aksi Pengaturan Kalender Diklat
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Tombol ubah, digunakan untuk mengubah rencana Diklat jika terjadi kesalahan

data. Contoh: mengubah jumlah peserta dan jumlah angkatan yang salah.

Silahkan ubah di kolom yang tersedia, setelah itu klik SIMPAN

Gambar 19. Form Edit Kalender Diklat
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Tombol Rekap Data, klik tombol rekap peserta untuk melihat peserta yang telah

mendaftar dan sudah diverifikasi berdasarkan Jenis Diklat.

Tombol Pengaturan Registrasi Diklat, setelah melihat peserta yang telah

mendaftar dan diverifikasi pada rekap peserta. Maka penyelenggara dapat

mendaftarkan peserta ke dalam Angkatan masing-masing dengan memilik

option yang ada di Tombol Aksi.

Gambar 20. Halaman Rekap Peserta

Gambar 21. Pengaturan Registrasi Diklat
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Pada halaman ini, penyelenggara dapat mengatur Jenis Diklat yang telah di atur dalam

kalender Diklat. Berikut ini langkah-langkah yang dapat dilakukan.

TAMBAH DIKLAT, setelah memasukan Kelompok Diklat dan Jenis Diklat baru

pada kalender Diklat. Maka di menu Pengaturan Diklat perlu ditambahkan lagi

nama Diklat dan Kelompok Diklat baru. Klik tombol Tambah Diklat

Lalu akan muncul form seperti gambar berikut, Lengkapi form tersebut, lalu

KLIK SIMPAN

3.3.3 Pengaturan Diklat

Gambar 23. Form Tambah Diklat

Gambar 22. Halaman Pengaturan Diklat
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SEARCH, fitur ini untuk memudahkan penyelenggara dalam mencari Diklat

yang akan diatur.

Contoh: ingin mengatur Komunikasi Publik. Ketik Diklat Komunikasi Publik

pada kolom search.

Gambar 24. Halaman Search Pengaturan Diklat

Simak penjelasan berikut untuk mengetahui fungsi dari masing-

masing tombol aksi yang ada pada menu Pengaturan Diklat.

TOMBOL AKSI, klik tombol aksi untuk Mengubah/Edit Diklat yang sudah ada, 

Merekap Data Peserta, Mengatur Registrasi Diklat dan Menghapus Rencana

Kegiatan Diklat yang sudah ada.

Gambar 25. Tombol Aksi Pengaturan Diklat
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Tombol Ubah, tombol ini digunakan untuk mengubah Nama Diklat, Kelompok

Diklat, Keterangan Diklat, serta Option Mengaktifkan E-learning. Setelah itu klik

SIMPAN.

Gambar 26. Form Ubah Diklat

Pengaturan Angkatan, tombol ini digunakan untuk mengatur per-angkatan dari

jenis Diklat yang ada.

Pada fitur ini, penyelenggara dapat membuat angkatan Diklat baru per

Jenis Diklat.

Gambar 27. Tombol Buat Angkatan Diklat Baru
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Penyelenggara juga dapat mengatur jenis Diklat per-angkatan dengan

menggunakan fitur yang ada di Tombol Aksi seperti gambar di bawah ini.

Gambar 28. Tombol Aksi Pengaturan Angkatan

Simak penjelasan berikut ini mengenai tombol aksi pada pengaturan
Angkatan
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Ubah, tombol ini digunakan untuk mengubah settingan Jenis Diklat Per-angkatan.

Contoh: Di bawah ini adalah form untuk mengubah settingan Diklat Komunikasi

Publik angkatan-10.

Gambar 29. Form Ubah Angkatan Diklat
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Pengaturan Jadwal Pengajar, tombol ini digunakan untuk mengatur jadwal

pengajar per-angkatan Diklat.

Contoh: Di bawah ini adalah form untuk mengatur jadwal pengajar Diklat

Komunikasi Publik angkatan-10.

Gambar 30. Form Pengaturan Jadwal Pengajar
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Pengaturan Peserta, pada menu pengaturan peserta terdapat beberapa fitur

yang dapat digunakan, yaitu sebagai berikut.

Penyelenggara dapat memasukan daftar peserta dengan

menggunaka File Excel.

Penyelenggara dapat mengunduh data peserta, jika daftar peserta

sudah lengkap.

Isi form yang tersedia dengan mengetikkan nomor surat, sifat surat,

lampiran tekxt, tanggal surat, dan mengupload lampiran,

Pada fitur ini, penyelenggara dapat menghapus data peserta jika

terjadi kesalahan.

Fitur ini sama seperti fitur import peserta, namun penyelenggara

hanya dapat menambahkan satu persatu data peserta.

Penyelenggara dapat mendownload biodata peserta jika data sudah

terkumpul, data yang diunduh berupa excel.

Gambar 31. Tombol Pengaturan Peserta
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Unduh Tamplate Absensi, pada menu ini penyelenggara dapat mendownload

tamplate absen peserta. Dengan memilih Nama Daftar, Jenis File, lalu Klik

Generate

Berikut ini contoh daftar peserta yang telah terdaftar pada Diklat Komunikasi

Publik untuk angkatan-10

Gambar 32. Halaman Daftar Peserta pada Diklat Komunikasi Publik Angkatan 10

Gambar 33. Halaman Setup Nama Daftar Template Absensi
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Lengkapi form seperti gambar di

samping untuk menambahkan atau

membuat MATA DIKLAT BARU.

Gambar 35. 
Form Tambah Mata Diklat Baru

Pengaturan Mata Diklat, fitur ini digunakan untuk mengatur mata Diklat

Gambar 34. Tombol Pengaturan Mata Diklat
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Kelompokkan mata Diklat ke dalam masing-masing Diklat

Setelah mata Diklat sudah ditambah, maka akan muncul daftar mata Diklat

seperti gambar di bawah ini.

Penyelenggara juga dapat memanfaatkan fitut Export Mata Diklat ke dalam E-

learning, Meng-upload File Materi, dan Menghapus Mata Diklat.

Gambar 36. Form Pilih Mata Diklat

Gambar 37. Halaman Daftar Mata Diklat



26Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia Provinsi DKI Jakarta

Pengaturan Registrasi Diklat, penggunaan fitur ini sama seperti pengaturan

Registrasi Diklat di menu sebelumnya. Penyelenggara dapat mendaftarkan

peserta ke dalam Angkatan masing-masing berdasarkan jenis Diklat.

Contoh: gambar di bawah ini adalah fitur yang dapat digunakan untuk

menambahkan peserta ke dalam Diklat Komunikasi Publik.

Gambar 38. Halaman Pengaturan Registrasi Peserta Diklat
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Pada menu ini, penyelenggara dapat mengatur Kurikulum untuk masing-masing mata

Diklat.

TAMBAH DIKLAT, tombol ini digunakan untuk menambahkan Mata Diklat dan

mengatur Kurikulum Diklat. Seperti gambar di bawah ini:

3.3.4 Pengaturan Mata Diklat

Gambar 39. Halaman Pengaturan Mata Diklat

Gambar 40. Form Tambah Diklat
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TOMBOL AKSI, tombol ini digunakan untuk mengedit Mata Diklat, Meng-export

Mata Diklat ke dalam E-learning, Mengatur Tahapan Kegiatan Belajar Mengajar,

Pengaturan File Materi dan Menghapus Mata Diklat.

Gambar 41. Tombol Aksi Pengaturan Mata Diklat

Simak penjelasan berikut untuk mengetahui fungsi dari masing-

masing tombol aksi yang ada pada menu Pengaturan Mata Diklat.
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Tombol Edit, tombol ini digunakan untuk mengubah Nama Diklat, Kelompok

Diklat, Keterangan Diklat, serta Option Mengaktifkan E-learning. Setelah itu klik

SIMPAN.

Gambar 42. 
Form Edit Pengaturan Mata Diklat
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Tombol Pengaturan Tahapan KBM, tombol ini digunakan mengatur

tahapan-tahapan Kegiatan Belajar Mengajar dengan menggunakan tombol

Edit.

Gambar 43. Halaman Tahapan KBM
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Gambar 44. Form Create Tahapan KBM

Penyelenggara juga dapat menambahkan Tahapan KBM menggunakan

tombol Create Tahapan KBM, seperti gambar di bawah ini
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Tombol Pengaturan File Materi tombol ini digunakan mengatur materi

Diklat. Berikut ini contoh Pengaturan File Materi Diklat Akuntansi Belanja

dan Beban.

Gambar 43. 
Halaman Pengaturan File Materi Diklat Akuntansi Belanja dan Beban
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Penyelenggara juga dapat menambahkan Materi Diklat dengan cara Klik

tombol Tambah File Materi Diklat.

Setelah itu akan muncul Form Tambah File Materi Diklat seperti gambar di

bawah ini. Klik upload file dan Save setelah file selesai di-upload.

Gambar 44. Form Tambah File Materi Diklat

Pada menu ini, penyelenggara dapat menambahkan Lokasi Diklat, jika dalam

Pengaturan Kalender Diklat belum tersedia.

3.3.4 Pengaturan Lokasi Diklat

Gambar 45. Halaman Pengaturan Lokasi Diklat
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TAMBAH LOKASI DIKLAT, klik tombol tambah lokasi Diklat lalu isi form seperti

gambar di bawah ini

Gambar 46. Form Tambah Lokasi Diklat

TOMBOL AKSI, klik tombol aksi untuk mengubah atau menghapus nama lokasi

yang sudah ada jika terjadi kesalahan

Gambar 47. Tombol Aksi Pengaturan Lokasi Diklat
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Pada menu ini, penyelenggara dapat menambahkan Ruang Kelas, jika dalam Pengaturan

Kalender Diklat belum tersedia.

3.3.5 Pengaturan Ruang Kelas

Gambar 48. Halaman Pengaturan Ruang Kelas

TAMBAH RUANG KELAS, klik tombol tambah Ruang Kelas lalu isi form seperti

gambar di bawah ini

Gambar 49. Form Tambah Ruang Kelas
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TOMBOL AKSI, klik tombol aksi untuk mengubah atau menghapus nama Ruang

Kelas yang sudah ada jika terjadi kesalahan

Gambar 50. Tombol Aksi Pengaturan Ruang Kelas
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Menu Administrasi Aksi biasa digunakan untuk Coaching Diklat Kepemimpinan. Setelah

peserta mengikuti Diklat, maka diberikan suatu tugas untuk membuat Proyek Perubahan.

Peserta dikelompokkan, satu kelompok terdiri dari lima orang dan dibimbing oleh satu coach.

Untuk menampung kegiatan diskusi, maka penyelenggara dapat menggunakan fitur berikut ini

3.4. Administrasi Aksi

Pada halaman ini dapat
dilakukan Create 
Kelompok Baru

Atau dapat mengatur kelompok
yang sudah ada

Pada menu ini, penyelenggara dapat menambahkan kelompok baru atau mengedit

kelompok yang sudah ada

3.4.1 Pengelompokan Peserta

Gambar 51. Halaman Pengelompokan Peserta
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Menu ini merupakan catatan kegiatan peserta Diklat berupa tahapan-tahapan dalam

melakukan coaching.

3.4.2 Pengaturan Action Learning

Tombol setup digunakan untuk mengedit

tahapan-tahapan kegiatan coaching

Gambar 52. Halaman Pengaturan Action Learning
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Menu Administrasi Seleksi biasa digunakan untuk membuat pengumuman di halaman home,

terkait dengan registrasi Diklat.

Penyelenggara hanya dapat memasukkan pengumuman Diklat berdasarkan jenis Diklat yang

dikelola oleh penyelenggara.

3.5. Administrasi Seleksi

Gambar 53. Halaman Pengaturan Pengumuman Registrasi
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Menu ini khusus digunakan oleh Penyelenggara Tugas Belajar, yang terdiri dari beberapa

menu seperti gambar di bawah ini.

3.6. Administrasi PTB

Jika penyelenggara Diklat, maka lewati

menu Administrasi PTB.

Pada menu ini penyelenggara dapat melihat hasil penilaian peserta mengenai

Penyelenggaraan Diklat dan Penilaian terhadap Pengajar (Widyaiswara).

3.7. Administrasi Kuesioner

Gambar 54. Menu Administrasi PTB

Gambar 55. Menu Administrasi Kuesioner


