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 1. Pendahuluan
 1.1 Tujuan
 Pembangunan Modul Lembar Kerja dimaksudkan agar setiap pegawai
 negeri sipil dilingkungan Mahkamah Agung RI mulai membuat laporan
 kerja untuk setiap hari nya di dalam Portal SIMARI dengan cara
 mengurangi kerja manual dan menggantikannya dengan proses berbasis
 komputer, memiliki sistem yang dapat mengintegrasikan basis data yang
 tersebar pada aplikasi-aplikasi terkait lain sehingga dapat menyediakan
 informasi bagi tiap level pimpinan untuk dapat memenuhi kewajiban
 pelaporan sesuai tugas dan fungsi satuan kerja, memiliki sistem yang
 dapat menyediakan informasi sebagai alat untuk melakukan pemantauan
 dan kontrol atas kinerja.
 Tata Cara Membuat Akun Portal Simari Dan Email Mahkamah Agung
 1. Buka browser (Mozilla Firefox/ Chrome).
 2. Mengetikkan alamat: https://portal.mahkamahagung.go.id
 3. Akan keluar tampilan seperti ini
 4. Yang belum mempunyai username dan password klik Daftar User mengisi data :
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 Hal 5
 a. NIP pegawai Mahkamah Agung
 b. Username harus lebih dari 6 karakter pada saat membuatnya tidak boleh
 mengandung karakter seperti : @ ' , " / ? ^ tidak boleh menggunakan
 HURUF BESAR/KAPITAL dan tidak boleh menggunakan spasi (Contoh
 Username : Nama : Agung Herkules alternative username agung.herkules,
 aherkules, agung1980 dll)
 c. Password : harus lebih dari 7 karatker (karakter yang wajib ada pada saat
 membuat password adalah angka, huruf, @ )
 5. Setelah mengklik daftar maka akan tampil form notifikasi Daftar User Berhasil,
 Silahkan Login
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 Hal 6
 6. Setelah berhasil mendaftar masuk ke halaman login, lalu masukkan username dan
 password yang sudah anda buat tadi.
 7. Masukkan username dan password anda klik menu login, maka akan muncul
 halaman email alternative
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 Hal 7
 8. Masukan email alternative anda ( Email Public seperti : email yahoo, google,
 hotmail dll) setelah itu klik simpan, maka akan muncul halaman portal simari,
 tanda username anda sudah masuk adalah bisa dilihat di User Online.
 9. Otomatis email Makamah Agung dengan domain @mahkamhagung.go.id anda
 terbuat dengan sendirinya dalam waktu 10 menit
 10. Cara membuka email dengan cara mengklik menu email di halaman portal simari
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 11. Setelah menu email sudah di klik maka masukkan username dan password portal
 yang sudah anda buat, jadi username portal dan username email adalah sama
 2. Mengakses Portal Sistem Informasi Mahkamah Agung RI
 Harus mempunyai login di Portal SIMARI, Setelah itu kita dapat login
 dengan memasukkan User name dan Password, maka tampilan halaman
 utamanya adalah sebagai berikut:
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 Gambar Gambar Gambar Gambar 2222----1111 Halaman UtamaHalaman UtamaHalaman UtamaHalaman Utama
 Klik bagian menu SDM pada halaman depan Portal SIMARI, maka akan
 muncul halaman seperti ini.
 Gambar Gambar Gambar Gambar 2222----2222 Halaman Utama Halaman Utama Halaman Utama Halaman Utama SDMSDMSDMSDM
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 Hal 10
 Setelah muncul halaman Utama SDM maka, lalu klik menu LLK untuk
 membuat Lembar Kerja, dengan terbukanya lembar kerja maka untuk
 membuat Laporan Lembar kerja Klik tombol tambah data Lembar Kerja
 Gambar Gambar Gambar Gambar 2222----3333 Lembar Kerja PegLembar Kerja PegLembar Kerja PegLembar Kerja Pegawaiawaiawaiawai
 Untuk merubah data Pejabat Atasan dengan cara klik tombol klik cari jabatan atasan
 maka akan muncul menu pencarian berdasarkan NAMA dan NIP, setelah terlihat nama
 yang cari klik nama pencarian, sehingga akan masuk ke Pejabat Atasan sesuai nama.
 Gambar Gambar Gambar Gambar 2222----4444 Daftar Nama PegawaiDaftar Nama PegawaiDaftar Nama PegawaiDaftar Nama Pegawai
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 Hal 11
 Setelah itu masukkan data Lembar Kerja dengan memasukkan sesuai kegiatan harian
 yang akan dibuat lalu masukkan jenis kegiatan Utama atau pendukung, bisa juga
 ditambahkan pada kolom keterangan, bila melakukan penambahan lembar kerja
 dengan cara menambahkan data pada menu tanda plus (+), bila mau menghapus data
 kegiatan silahkan klik tanda silang (x), setelah data kegiatan dimasukkan klik tanda
 simpan.
 Gambar Gambar Gambar Gambar 2222----5555 Data Input berhasilData Input berhasilData Input berhasilData Input berhasil
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 Gambar Gambar Gambar Gambar 2222----6666 Fungsi tindakanFungsi tindakanFungsi tindakanFungsi tindakan
 1. Gambar PDF untuk melihat view data yang dihasilkan setelah di input
 Gambar Gambar Gambar Gambar 2222----7777 Form Cetak LaporanForm Cetak LaporanForm Cetak LaporanForm Cetak Laporan
 2. Gambar Pensil untuk edit data yang sudah diinput
 Gambar Gambar Gambar Gambar 2222----8888 Fungsi ediFungsi ediFungsi ediFungsi edit datat datat datat data
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 Hal 13
 3. Verifikasi LLK
 Hak akses verifikasi LLK diberikan kepada pegawai negeri sipil yang mempunyai
 jabatan struktural minimal dari Kasub atau Kaur disatker. Yang bertujuan untuk
 memeriksa pegawai dibawahnya dan melalanjutkan verifikasi lembar kerja pegawai.
 Gambar Gambar Gambar Gambar 3333----1111 Hasil Verifikasi LLKHasil Verifikasi LLKHasil Verifikasi LLKHasil Verifikasi LLK
 .... Gambar Gambar Gambar Gambar 3333----2222 Tindakan VerifikasiTindakan VerifikasiTindakan VerifikasiTindakan Verifikasi
 1. Gambar tanda pensil untuk melakukan verifikasi laporan
 Gambar Gambar Gambar Gambar 3333----3333 Form VerifikasiForm VerifikasiForm VerifikasiForm Verifikasi
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 Hal 14
 2. Gambar PDF untuk melakukan cetak LLK sebelum di verifikasi
 Gambar Gambar Gambar Gambar 3333----4444 Cetak sebelum verifikasiCetak sebelum verifikasiCetak sebelum verifikasiCetak sebelum verifikasi
 3. Gambar PDF untuk melakukan cetak LLK setelah di verifikasi
 Gambar Gambar Gambar Gambar 3333----5555 Cetak setelah verifikasiCetak setelah verifikasiCetak setelah verifikasiCetak setelah verifikasi
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