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1. Login 

Ketikan alamat web https://situpai.teamtujuh.com/login pada address bar browser 

kesayangan Anda dan masukan credentials yang terdaftar, lalu klik tombol Sign in. Sebagai 

catatan, semua menu yang ditampilkan tergantung dari permissions yang diberikan oleh 

admin. 

 
 

2. Dashboard 

Dalam halaman Dashboard, Anda akan menemukan statistik aplikasi diantaranya adalah 

jumlah pegawai dan sekolah.  

 
 

3. Pegawai 

Menu pegawai dibagi menjadi sub-menu NonASN, PNS dan PPPK dimana fungsionalitas dari 

menu tersebut sama saja. Hanya untuk pembagian pegawai berdasarkan status kepegawaian. 

 
 

https://situpai.teamtujuh.com/login


3.1. Create 

Anda dapat menambahkan pegawai melalui tombol Create. Sehingga muncul berbagai 

kolom pengisian di dalam formulir Create Pegawai. Isi formulir dan klik Create. 

 
 

3.2. Import 

Demi keseuaian data dengan DAPODIK, Anda lebih dianjurkan menambah pegawai 

melalui mekanisme import. Anda dapat langsung mengimport file Excel hasil export dari 

DAPODIK kedalam aplikasi SITUPAI melalui tombol Import. Jangan lupa untuk klik tombol 

Submit. 

 
 

3.3. Edit / Memensiunkan Pegawai 

Segala update data pegawai sebaiknya melalui mekanisme import. Namun, untuk kasus 

memensiunkan pegawai Anda perlu melalui mekanisme Edit pegawai. Klik tab Pensiun, 

lengkapi formulir dan terakhir klik tombol Save changes. 

 
 



3.4. Delete 

Anda juga dapat menghapus pegawai dengan mengklik tombol Delete pada kolom action 

di tabel pegawai atau pada halaman view pegawai. 

 

3.5. Export 

Selain fungsi diatas, terdapat juga fitur export. Caranya beri centang pada item yang 

diinginkan lalu klik tombol Export. Jika ingin menyeleksi seluruh pegawai yang ada, klik 

tombol Select all. 

 
 

4. Pensiun 

Sama halnya dengan menu Pegawai. Fungsionalitas sub menu NonASN, PNS dan PPPK pada 

dasarnya hanya pembagian pegawai berdasarkan status kepegawaian saja. Di halaman 

Pensiun, Anda dapat melihat pegawai yang telah pensiun, masuk masa pensiun dan pegawai 

yang akan pensiun satu hingga lima tahun kedepan. Tentunya Anda pun dapat 

mengekspornya kedalam berkas Excel dengan cara yang sama seperti pada menu Pegawai. 

 
 

5. Sekolah 

Pada menu ini Anda dapat mengolah data sekolah baik pada jenjang SD maupun SMP dengan 

status negeri maupun swasta. Pada halaman ini Anda dapat melihat juga statistik pegawai 

atau guru yang bekerja pada sekolah tersebut. 

 



5.1. Create 

Halaman ini berisi formulir untuk menambah data sekolah. Anda dapat menginput data 

sekolah dengan sebenar-benarnya kalo klik tombol Create. Jika tidak terdapat pilihan 

pada kolom Wilayah, Anda dapat menambahkannya pada menu Wilayah. 

 
 

5.2. Edit 

Jika terdapat data sekolah terbaru, Anda dapat memperbaharuinya dengan menu Edit. 

 
 

5.3. Delete 

Mungkin terdapat sekolah yang sudah tidak beroperasi lagi, tentu Anda dapat 

menghapusnya dengan tombol Delete yang berada pada Tabel Sekolah maupun pada 

halaman Edit Sekolah. 

 

5.4. Import 

Jika Anda mengimport pegawai dari data DAPODIK, maka otomatis akan mengimport 

sekolah. Memudahkan bukan? 

 

5.5. Export 

Sama seperti pada menu selumnya, Anda juga dapat mengekspor data Sekolah. 

 

6. User 

Halaman ini ditujukan untuk manajemen user. Anda dapat menambah, mengedit maupun 

menghapus user. Perlu diperhatikan agar perlu menjaga data email dan password agar aplikasi 

tidak dapat dimasuki oleh aktor jahat. Setiap user bisa memiliki satu atau beberapa role 

tergantung pengaturan aplikasi. Setiap role memiliki permission atau hak akses ke fitur 

tertentu. Admin juga harus berhati-hati memberikan permission agar hanya orang-orang 

tertentu saja yang dapat mengakses fitur-fitur vital aplikasi. 

 
 



7. Roles 

Melanjutkan menu User. Pada menu Roles Anda akan dapat mengatur permission dari setiap 

role yang ditetapkan. 

 
 

Pada saat memberikan permission harap biarkan kolom Guard Name bernilai web. Selain 

kolom tersebut Anda dapat mengisinya sesuka hati. Pada tab Resources ini berarti 

memberikan permission untuk menu navigasi untuk manajemen data. Sedangkan tab Pages, 

digunakan untuk memberikan permission halaman didalam aplikasi. Dan tab Widget 

digunakan untuk memberikan permission kepada user, widget apa saja yang dapat diakses. 

 
 

 
 

 
 



8. Backups 

Tool ini digunakan oleh Admin untuk membuat backup data untuk keperluan pencagangan. 

Agar jika terjadi sesuatu hal yang tidak diinginkan, admin masih memiliki data untuk 

dipulihkan. 

 
 

9. Referensi Wilayah 

Halaman ini difungsikan untuk manajemen data wilayah yang datanya digunakan dalam 

manajemen sekolah. Bertujuan untuk memetakan sekolah dan pegawai perwilayah. Wilayah 

sendiri dalam aplikasi ini dapat diartikan kedalam wilayah ditingkat Kecamatan. Saat 

mengimport pegawai dari data DAPODIK, otomatis akan mengimport juga data wilayah. Jadi 

Anda tidak perlu lagi untuk membuatnya. 

 
 

10. Referensi Kependidikan 

Guna memudahkan penggunaan aplikasi, segala submenu yang ada didalam parent menu 

Refernsi Kependidikan otomatis ditambahkan saat mengimport pegawai dari data DAPODIK. 

Anda tidak perlu lagi menambahkan atau mengeditnya. Semuanya otomatis. Tidak lupa, Anda 

pun dapat melakukan export data disetiap submenunya. 

 

11. Referensi Bezetting (ABK SD dan SMP) 

Sekarang Anda sudah mulai memasuki tujuan dari aplikasi ini dibuat. Pada halaman ini, Anda 

perlu menginput data sekolah seperti jumlah kelas, rombel dan siswa. Selain itu Anda perlu 

menentukan jumlah tenaga guru yang diperlukan disetiap sekolah disetiap mata pelajarannya. 

Data ini digunakan untuk menentukan apakah tenaga guru pada mata pelajaran tertentu 



disekolah sudah ideal, kurang, atau berlebih. Nantinya ini menjadi bahan untuk melakukan 

penyesuaian kebutuhan guru atau bisa juga untuk membuat rancangan mutasi guru. 

 

Untuk mengisi sebagian data seperti jumlah kelas, rombel dan siswa, Anda dapat melakukan 

Import Rombel. Import rombel dapat diunduh melalui aplikasi DAPODIK. 

 
 

12. Referensi Bezetting (History) 

Tentunya kita perlu menyimpan history besetting, maka Anda dapat melakukannya di 

halaman ini. Anda dapat merekam kapan pun Anda butuhkan. Fitur ini dapat merekam jumlah 

sekolah, pegawai dan guru saat sesuai keadaan saat Anda membuat history. Pada kolom aktif, 

dimaksudkan agar bezetting yang digunakan pada saat mengakses menu Bezetting adalah 

history yang sedang aktif. 

 
 

13. Bezetting 

Anda telah sampai pada fitur ini yang menjadi tujuan dibuatnya aplikasi ini. Pada halaman 

Bezetting, Anda dapat melihat sekolah mana yang kekurangan atau kelebihan guru, selain itu 

dapat juga melihat sekolah mana yang tidak dan memiliki kepala sekolah. Kemudian jika ingin 

melihat history bezetting, Anda dapat mengklik tombol History. 

 
 



14. Rencana Mutasi 

Menu ini digunakan untuk manejemen perencanaan mutasi dan juga pilihan pada periode 

mutasi di menu Usul Mutasi. Hanya rencana mutasi yang aktif dan didalam masa tanggal mulai 

dan berakhirlah yang akan muncul pada pilihan disetiap usul mutasi. 

 
 

15. Usul Mutasi 

Pada halaman ini bertujuan untuk mendigitalisasi usul mutasi. Sehingga rekapan usul mutasi 

bisa didapatkan secara cepat. Periode mutasi yang muncul merupakan rencana mutasi dengan 

kolom aktif yang tercentang. 

 
 

15.1. Create 

Saat menambahkan usul mutasi. Anda wajib mengisi seluruh formulir yang ditampilkan. 

Hanya mata pelajaran yang kekuranganlah yang dapat ditampilkan pada form usul mutasi 

ini. Sehingga tujuan pemerataan guru tercapai. 

 


