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DESKRIPSI SISTEM INFORMASI 

A. Deskripsi Umum 

Sistem Informasi JF GTK merupakan sebuah sistem informasi untuk penghitungan jabatan 

fungsional guru, jabatan fungsional pengawas sekolah, jabatan fungsional pamong belajar, 

dan jabatan fungsional penilik yang sudah disetujui oleh KemenpanRB, yang 

memungkinkan Pemerintah Daerah langsung dapat melihat penghitungan formasi JF dalam 

binaannya berdasarkan data Dapodik dan BKN yang telah tervalidasi oleh Instansi Pembina. 

Sistem Informasi JF ini juga dikembangkan untuk dapat memudahkan Pemerintah Daerah 

dalam mengajukan Surat Rekomendasi formasi kepada Instansi Pembina. Sistem Informasi 

JF GTK dapat diakses melalui alamat URL https://formasi.gtk.kemdikbud.go.id/.  

 

Gambar 1. Tampilan Alur Penggunaan Sistem Informasi JF GTK 

B. Spesifikasi Teknis  

Sistem Informasi JF GTK dapat diakses melalui berbagai browser yaitu Mozilla Firefox, 

Chrome, maupun browser lainnya dari komputer manapun dari browser selular. Namun 

pada tampilan selular, mungkin akan ditampilkan dalam style yang berbeda meskipun 

sepenuhnya berfungsi, hanya pada komponen tertentu saja. Sistem informasi ini akan 

berjalan baik pada Windows 7,8 sampai 11.  

 

 

https://formasi.gtk.kemdikbud.go.id/
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FITUR SISTEM INFORMASI USER INSTANSI  

A. Registrasi  

Fitur Registrasi digunakan untuk melakukan pendaftaran bagi Instansi yang belum 

memiliki akun pada Sistem Informasi JF GTK. Langkah – langkah penggunaannya adalah 

sebagai berikut:  

• Pengguna dapat mengakses Sistem Informasi JF GTK melalui alamat URL 

https://formasi.gtk.kemdikbud.go.id/ , kemudian tampil halaman sebagai berikut: 

 

Gambar 2. Halaman Depan Sistem Informasi JF GTK 

• Klik tombol  kemudian akan tampil halaman seperti gambar berikut: 

 

Gambar 3. Tampilan Halaman Login dan Pendaftaran 

https://formasi.gtk.kemdikbud.go.id/
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• Untuk memiliki akun pengguna harus melakukan pendaftaran dengan klik tombol

kemudian akan tampil form pendaftaran seperti gambar berikut: 

 

Gambar 4. Tampilan Form Daftar Akun 

• Isi dan lengkapi data pada form registrasi. 

• Klik tombol   

B. Login  

Fitur Login digunakan pengguna untuk masuk ke Sistem Informasi JF GTK. Langkah-

langkah penggunaannya adalah sebagai berikut:  

• Untuk pengguna yang sudah memiliki akun, dapat mengakses sistem informasi melalui 

alamat URL https://formasi.gtk.kemdikbud.go.id/login kemudian tampil halaman 

login sebagai berikut: 

 

https://formasi.gtk.kemdikbud.go.id/login
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Gambar 5. Tampilan Halaman Login 

• Inputkan username dan password pada form login yang tersedia. 

• Klik tombol  untuk 

masuk ke dalam sistem informasi. 

C. Profil  

Menu Profil dapat digunakan oleh user untuk menambahkan data profil diri dan instansi. 

Pada menu profil, user dapat menginputkan data profil admin, profil satuan kerja 

pendidikan, dan mengunggah file surat permohonan penggunaan aplikasi. Tampilan 

halaman menu Profil dapat dilihat pada gambar berikut: 

 

Gambar 6. Tampilan Menu Profil  
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a) Profil Admin   

Fitur ini digunakan untuk menambahkan data profil admin. Langkah– langkah 

penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Profil 

• Klik tab Profil Admin kemudian akan muncul tampilan form seperti pada gambar 

berikut: 

 

Gambar 7. Form Profil Admin 

• Isikan profil atau data diri admin pada formulir yang tersedia 

• Data akan tersimpan secara otomatis dengan tampil notifikasi 

. 

b) Profil Satuan Kerja Pendidikan   

Fitur ini digunakan untuk menambahkan data profil Satuan Kerja Pendidikan. 

Langkah– langkah penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Profil 

• Klik tab Profil Satuan Kerja Pendidikan kemudian akan muncul tampilan form 

seperti pada gambar berikut: 
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Gambar 8. Form Profil Satuan Kerja Pendidikan 

• Isikan data profil pada formulir yang tersedia 

• Data akan tersimpan secara otomatis dengan tampil notifikasi 

. 

c) Surat Permohonan Penggunaan Aplikasi  

Fitur ini digunakan oleh user instansi untuk mengunggah file surat permohonan 

penggunaan aplikasi. Langkah– langkah penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Profil kemudian akan tampil halaman profil sebagai berikut: 
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Gambar 9. Tampilan Halaman Profil 

• Klik tab Surat Permohonan Penggunaan Aplikasi 

• Untuk mendapatkan template surat permohonan penggunaan aplikasi dapat 

menghubungi satuan kerja. 

• Isi dan sesuaikan data dengan template surat permohonan penggunaan aplikasi. 

• Klik tombol  dan pilih file surat permohonan penggunaan aplikasi 

yang ada di perangkat Anda. 

• Klik tombol  digunakan untuk menampilkan surat 

permohonan yang berhasil di unggah. 

• Klik tombol untuk menyimpan data. 

D. Beranda  

Menu Beranda merupakan menu yang pertama kali tampil ketika user instansi berhasil 

masuk ke dalam Sistem Informasi JF GTK. Tampilan menu Beranda dapat dilihat pada 

gambar berikut: 

 

Gambar 10. Tampilan Menu Beranda Sebelum Akun Dikonfirmasi  
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• Untuk melengkapi data, silahkan klik menu "Profil".   

• Isi dan lengkapi data pada form profil.  

• Setelah akun pengguna dikonfirmasi, pada tampilan beranda akan muncul fitur buat 

pengajuan baru, fitur lihat history, dan fitur ajukan pembatalan. Adapun tampilan 

halaman beranda seperti pada gambar berikut: 

 
Gambar 11. Tampilan Menu Beranda Setelah Akun Pengguna Dikonfirmasi 
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• Klik tombol kemudian tampil halaman sebagai berikut: 

 

Gambar 12. Tampilan History 

• Jika ingin melakukan pembatalan klik tombol  kemudian akan 

muncul notifikasi sebagai berikut: 

 

Gambar 13. Tampilan Notifikasi Pembatalan 

• Klik tombol  

a) Ajukan Penon-aktifan Akun 

Fitur ini digunakan oleh user instansi untuk mengajukan permintaan non aktifkan 

akun pengguna. Adapun langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Beranda 

• Klik tombol  kemudian akan tampil form sebagai 

berikut: 
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Gambar 14. Form Pengajuan Penonaktifan Akun 

• Isikan alasan melakukan pengajuan pada form yang tersedia. 

• Klik tombol  

Perhitungan  

E. Guru 

Menu Guru dapat digunakan oleh user untuk menambahkan data penghitungan formasi JF 

Guru di Tingkat Unit Organisasi, penghitungan formasi JF Guru di Tingkat Instansi, dan 

penghitungan usulan kebutuhan. Tampilan halaman menu Guru dapat dilihat pada gambar 

berikut: 

 

Gambar 15. Tampilan Menu Guru 
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a) Penghitungan Formasi JF Guru di Tingkat Unit Organisasi 

Langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Guru kemudian ke halaman Penghitungan Formasi JF Guru di Tingkat Unit 

Organisasi berikut: 

 

Gambar 16. Tampilan Menu Guru - Tingkat Unit Organisasi 

• Klik tombol  kemudian akan tampil form seperti gambar 

berikut: 

 

Isi 
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Gambar 17. Tampilan Form Penghitungan Formasi JF Guru di Tingkat Unit Organisasi 

• Isi data Pembagi Untuk Guru Mapel, data Pembagi Untuk Guru Bimbingan (Rombel), 

Jumlah ULD, dan Pembagi Untuk GPK (PDPD) pada form yang tersedia 

• Klik tombol  untuk menampilkan data formasi seperti gambar berikut: 

 

Gambar 18. Tampilan Data Formasi 

Isi 
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• Jika sudah selesai melakukan pengisian klik tombol  kemudian tampil 

notifikasi sebagai berikut: 

 

Gambar 19. Tampilan Notifikasi Submit 

• Klik tombol  

b) Penghitungan Formasi JF Guru di Tingkat Instansi 

Langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Guru kemudian ke halaman Penghitungan Formasi JF Guru di Tingkat 

Instansi berikut: 

 

Gambar 20. Tampilan Menu Guru - Tingkat Instansi 

• Klik tombol  kemudian akan tampil form seperti gambar 

berikut: 
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Gambar 21. Tampilan Form Penghitungan Formasi JF Guru di Tingkat Instansi 
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• Isi data penyesuaian formasi pada form yang tersedia 

• Jika sudah selesai melakukan pengisian klik tombol  kemudian tampil 

notifikasi sebagai berikut: 

 

Gambar 22. Tampilan Notifikasi Submit 

• Klik tombol  

• Tombol  untuk melakukan pengaturan ulang sesuai default. 

c) Penghitungan Usulan Kebutuhan 

Langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Guru kemudian ke halaman Penghitungan Usulan Kebutuhan berikut: 

 

Gambar 23. Tampilan Menu Guru - Penghitungan Usulan Kebutuhan 

• Klik tombol  kemudian akan tampil form seperti gambar 

berikut: 
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Gambar 24. Halaman Penghitungan Usulan Kebutuhan 
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• Isikan data penyesuaian formasi pada form yang tersedia. 

• Klik tombol  kemudian akan tampil notifikasi seperti berikut: 

 

Gambar 25. Tampilan Notifikasi Submit Data 

• Klik tombol  

• Tombol  jika masih ingin melakukan perubahan data. 

F. Pamong Belajar 

Menu Pamong Belajar dapat digunakan oleh user untuk menambahkan data penghitungan 

beban kerja JF Pamong Belajar, penghitungan formasi JF Pamong Belajar per jenjang 

jabatan, dan penghitungan usulan kebutuhan. Tampilan halaman menu Pamong Belajar 

dapat dilihat pada gambar berikut: 

 
Gambar 26. Tampilan Menu Pamong Belajar 
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a) Penghitungan Beban Kerja JF Pamong Belajar 

Langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Pamong Belajar kemudian ke halaman Penghitungan Beban Kerja JF 

Pamong Belajar berikut: 

 

Gambar 27. Menu Pamong Belajar - Penghitungan Beban Kerja  

• Klik tombol  kemudian akan tampil form seperti gambar 

berikut: 

 

Gambar 28. Tampilan Form Penghitungan Beban Kerja JF Pamong Belajar 

• Isi dan sesuaikan data identifikasi indikator volume luaran pada form yang tersedia 
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• Jika sudah selesai melakukan pengisian klik tombol  kemudian tampil 

notifikasi sebagai berikut: 

 

Gambar 29. Tampilan Notifikasi Submit 

• Klik tombol  

b) Penghitungan Formasi JF Pamong Belajar per Jenjang Jabatan 

Langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Pamong Belajar kemudian ke halaman Penghitungan Formasi JF Pamong 

Belajar per Jenjang Jabatan berikut: 

 

Gambar 30. Tampilan Menu Pamong Belajar - Jenjang Jabatan 

• Klik tombol  kemudian akan tampil form seperti gambar 

berikut: 
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Gambar 31. Tampilan Form Penghitungan Formasi JF Pamong Belajar per Jenjang Jabatan 

• Cek data perhitungan  

• Jika sudah sesuai klik tombol  kemudian tampil notifikasi sebagai berikut: 

 

Gambar 32. Tampilan Notifikasi Submit 

• Klik tombol  

c) Penghitungan Usulan Kebutuhan 

Langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Pamong Belajar kemudian ke halaman Penghitungan Usulan Kebutuhan 

berikut: 
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Gambar 33. Tampilan Menu Pamong Belajar - Penghitungan Usulan Kebutuhan 

• Klik tombol  kemudian akan tampil form seperti gambar 

berikut: 

 

Gambar 34. Halaman Penghitungan Usulan Kebutuhan 
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• Isikan data penyesuaian usulan kebutuhan pada form yang tersedia. 

• Klik tombol  kemudian akan tampil notifikasi seperti berikut: 

 

Gambar 35. Tampilan Notifikasi Ajukan Proposal 

• Klik tombol untuk menyimpan data. 

• Klik tombol  jika ingin melakukan pengaturan ulang sesuai default. 

G. Penilik 

Menu Penilik dapat digunakan oleh user untuk menambahkan data penghitungan beban 

Kerja JF Penilik, penghitungan formasi JF Penilik per Jenjang Jabatan, dan penghitungan 

usulan kebutuhan. Tampilan halaman menu Penilik dapat dilihat pada gambar berikut: 

 
Gambar 36. Tampilan Menu Penilik 
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a) Penghitungan Beban Kerja JF Penilik 

Langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Penilik kemudian ke halaman Penghitungan Beban Kerja JF Penilik berikut: 

 

Gambar 37. Menu Penilik - Beban Kerja 

• Klik tombol  kemudian akan tampil form seperti gambar 

berikut: 

 

Gambar 38. Tampilan Form Penghitungan Beban Kerja JF Penilik 
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• Tampil data identifikasi indikator dan rumus penghitungan volume beban kerja   

• Klik tombol  kemudian tampil notifikasi sebagai berikut: 

 

Gambar 39. Tampilan Notifikasi Submit 

• Klik tombol  kemudian tampil notifikasi berhasil simpan sebagai berikut: 

 

Gambar 40. Tampilan Notifikasi Berhasil Simpan 
 

b) Penghitungan Formasi JF Penilik per Jenjang Jabatan 

Langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Penilik kemudian ke halaman Penghitungan Formasi JF Penilik per Jenjang 

Jabatan berikut: 

 

Gambar 41. Tampilan Menu Penilik - Jenjang Jabatan 
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• Klik tombol  kemudian akan tampil form seperti gambar berikut: 

 

Gambar 42. Tampilan Form Penghitungan Formasi JF Penilik per Jenjang Jabatan 

• Tampil data hasil perhitungan sesuai rumus dalam sistem. 

• Klik tombol  kemudian tampil notifikasi sebagai berikut: 

 

Gambar 43. Tampilan Notifikasi Submit 

• Klik tombol  
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c) Penghitungan Usulan Kebutuhan 

Langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Penilik kemudian ke halaman Penghitungan Usulan Kebutuhan berikut: 

 

Gambar 44. Tampilan Menu Penilik - Penghitungan Usulan Kebutuhan 

• Klik tombol  kemudian akan tampil form seperti gambar 

berikut: 

 

Gambar 45. Halaman Penghitungan Usulan Kebutuhan 
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• Isi dan sesuaikan data Pengangkatan baru pada form yang tersedia. 

• Klik tombol  kemudian akan tampil notifikasi seperti berikut: 

 

Gambar 46. Tampilan Notifikasi Ajukan Proposal 

• Klik tombol untuk menyimpan data. 

• Klik tombol  jika ingin melakukan pengaturan ulang sesuai default. 

H. Pengajuan 

Menu Pengajuan dapat digunakan oleh user instansi untuk melakukan pengajuan formasi 

JF. Pengajuan dapat dilakukan dengan memberikan checklist terhadap rekomendasi 

kebutuhan JF untuk ditindak lanjuti oleh Ditjen GTK. Adapun langkah-langkah 

penggunaanya sebagai berikut: 

• Klik menu Pengajuan kemudian tampil form sebagai berikut: 

 

Gambar 47. Tampilan Form Pengajuan 
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• Pilih jenis pengajuan dengan memberikan checklist. 

• Data tersimpan otomatis  

• Klik tombol  kemudian akan muncul notifikasi seperti gambar berikut: 

 

Gambar 48. Tampilan Notifikasi Selesai Melakukan Pengajuan  

• Klik tombol  untuk mengunci data pengajuan, kemudian tampilan 

berubah seperti gambar berikut: 

 

Gambar 49. Tampilan Pengajuan Yang Sudah Terkunci 
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I. Laporan  

Menu Laporan dapat digunakan oleh user instansi untuk menampilkan riwayat pengajuan 

formasi JF. Adapun langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Laporan kemudian akan muncul form seperti gambar berikut: 

 

Gambar 50. Tampilan Menu Laporan 

• Untuk mengunggah Surat Penetapan, klik tombol dan pilih file pada 

perangkat Anda.  

• Isi data jumlah penetapan formasi pada form yang tersedia. 

• Klik tombol  
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J. Helpdesk  

Fitur Helpdesk dapat digunakan oleh user instansi untuk menjawab pertanyaan dan 

keluhan pengguna. Adapun langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik tombol  kemudian akan tampil formulir seperti gambar berikut: 

 

Gambar 51. Tampilan Form Helpdesk 

• Masukkan gambar dan pesan pada form bantuan  

• Klik tombol  
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FITUR SISTEM INFORMASI USER DIREKTORAT  
 

A. Login  

Fitur Login digunakan pengguna untuk masuk ke Sistem Informasi JF GTK. Langkah-

langkah penggunaannya adalah sebagai berikut:  

• Direktorat dapat mengakses sistem informasi melalui alamat URL 

https://formasi.gtk.kemdikbud.go.id/login kemudian tampil halaman login sebagai 

berikut: 

 

Gambar 52. Tampilan Halaman Login 

• Inputkan username dan password pada form login yang tersedia. 

• Klik tombol  untuk 

masuk ke dalam sistem informasi. 

B. Beranda  

Menu Beranda merupakan menu yang pertama kali tampil ketika user direktorat berhasil 

masuk ke dalam Sistem Informasi JF GTK. Pada menu Beranda berisi rekap data 

pengajuan formasi JF guru yang meliputi total instansi, total ajuan, total ajuan direvisi dan 

total ajuan direkomendasikan; rekap data pengajuan formasi JF pamong belajar yang 

meliputi total instansi, total ajuan, total ajuan direvisi dan total ajuan direkomendasikan; 

serta rekap data pengajuan formasi JF penilik yang meliputi total instansi, total ajuan, total 

ajuan direvisi dan total ajuan direkomendasikan.Tampilan menu Beranda dapat dilihat 

pada gambar berikut: 

https://formasi.gtk.kemdikbud.go.id/login
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Gambar 53. Tampilan Menu Beranda – Direktorat 

C. Approval Guru 

Menu Approval Guru dapat digunakan oleh direktorat untuk melakukan proses konfirmasi 

persetujuan pengajuan formasi JF guru. Tampilan halaman menu Approval Guru dapat 

dilihat pada gambar berikut: 

 
Gambar 54. Tampilan Menu Approval Guru 
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Pengajuan Formasi Status Menunggu Persetujuan 

a) Lihat Detail  

Pada fitur ini menampilkan pengajuan formasi dan direktorat melakukan persetujuan 

atau revisi. Langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Approval Guru 

• Klik tab Menunggu, kemudian akan tampil halaman seperti gambar berikut: 

 

Gambar 55. Tampil Pengajuan Formasi JF Guru Status Menunggu 

• Klik tombol kemuudian akan tampil form pengajuan formasi sebagai 

berikut: 
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Gambar 56. Tampilan Approval Guru oleh User Direktorat 

• Klik tombol  digunakan untuk menampilkan file surat usulan. 

• Jika pengajuan di approve/disetujui klik tombol  kemudian 

muncul notifikasi sebagai berikut: 

 

Gambar 57. Notifikasi Pengajuan Direkomendasi 

• Klik tombol  
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• Jika pengajuan memerlukan perbaikan, user direktorat mengisikan Alasan Revisi  

• Klik tombol  kemudian muncul notifikasi seperti gambar berikut:  

 

Gambar 58. Notifikasi Pengajuan Direvisi 

• Klik tombol  

Pengajuan Formasi Status Direkomendasikan  

a) Lihat Detail  

Pada fitur ini menampilkan pengajuan formasi yang telah disetujui. Langkah-langkah 

penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Approval Guru 

• Klik tab Direkomendasikan, kemudian akan tampil halaman seperti gambar 

berikut: 

 

Gambar 59. Tampil Pengajuan Formasi Status Direkomendasikan 
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• Klik tombol kemuudian akan tampil halaman pengajuan yang disetujui 

sebagai berikut: 

 

Gambar 60. Tampilan Data Pengajuan Disetujui 

• Klik tombol digunakan untuk menampilkan file surat usulan. 
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b) Preview  

Pada fitur ini digunakan untuk menampilkan file surat rekomendasi. Langkah-langkah 

penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Approval Guru 

• Klik tab Direkomendasikan, kemudian akan tampil halaman seperti gambar 

berikut: 

 

Gambar 61. Tampil Pengajuan Formasi Status Direkomendasikan 

• Klik tombol kemudian tampil file surat seperti gambar berikut: 

 

Gambar 62. Tampilan Surat Rekomendasi 

• Tombol  digunakan untuk mengunduh file surat rekomendasi. 
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c) Kirim TTE 

Langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Approval Guru 

• Klik tab Direkomendasikan, kemudian akan tampil halaman seperti gambar 

berikut: 

 

Gambar 63. Tampil Pengajuan Formasi Status Direkomendasikan 

• Klik tombol digunakan untuk mengirimkan data dan dilakukan 

tanda tangan elektronik. 

Pengajuan Formasi Status Permintaan Revisi  

a) Lihat Detail  

Pada fitur ini menampilkan pengajuan formasi dengan status permintaan revisi. 

Langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Approval Guru 

• Klik tab Permintaan Revisi, kemudian akan tampil halaman seperti gambar 

berikut: 

 

Gambar 64. Tampil Pengajuan Formasi Status Permintaan Revisi 
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• Klik tombol kemudian tampil form pengajuan seperti gambar berikut: 

 

Gambar 65. Tampilan Lihat Detail Pengajuan Permintaan Revisi 
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Gambar 66. Verifikasi Pembatalan Pengajuan 

• Jika menerima pembatalan pengajuan klik tombol  kemudian 

data pengajuan akan masuk ke status pengajuan revisi. 

Pengajuan Formasi Status Direvisi  

a) Lihat Detail  

Pada fitur ini menampilkan pengajuan formasi dengan status revisi. Langkah-langkah 

penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Approval Guru 

• Klik tab Direvisi, kemudian akan tampil halaman seperti gambar berikut: 

 

Gambar 67. Tampil Pengajuan Formasi Status Direvisi 

• Klik tombol kemudian tampil halaman pengajuan seperti gambar 

berikut: 
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Gambar 68. Tampilan Pengajuan Direvisi 

D. Approval Penilik 

Menu Approval Penilik dapat digunakan oleh direktorat untuk melakukan proses 

konfirmasi persetujuan pengajuan formasi JF Penilik. Tampilan halaman menu Approval 

Penilik dapat dilihat pada gambar berikut: 



 
  

42 

 

Gambar 69. Tampilan Menu Approval Penilik 

Pengajuan Formasi Status Menunggu Persetujuan 

a) Lihat Detail  

Pada fitur ini menampilkan pengajuan formasi dan direktorat melakukan persetujuan 

atau revisi. Langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Approval Penilik 

• Klik tab Menunggu, kemudian akan tampil halaman seperti gambar berikut: 

 

Gambar 70. Tampil Pengajuan Formasi JF Penilik Status Menunggu 

• Klik tombol kemuudian akan tampil form pengajuan formasi sebagai 

berikut: 
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Gambar 71. Tampilan Approval Penilik oleh User Direktorat 
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• Klik tombol  digunakan untuk menampilkan file surat usulan. 

• Jika pengajuan di approve/disetujui klik tombol  kemudian 

muncul notifikasi sebagai berikut: 

 

Gambar 72. Notifikasi Pengajuan Direkomendasi 

• Klik tombol  

• Jika pengajuan memerlukan perbaikan, user direktorat mengisikan Alasan Revisi  

• Klik tombol  kemudian muncul notifikasi seperti gambar berikut:  

 

Gambar 73. Notifikasi Pengajuan Direvisi 

• Klik tombol  
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Pengajuan Formasi Status Direkomendasikan  

a) Lihat Detail  

Pada fitur ini menampilkan pengajuan formasi yang telah disetujui. Langkah-langkah 

penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Approval Penilik 

• Klik tab Direkomendasikan, kemudian akan tampil halaman seperti gambar 

berikut: 

 

Gambar 74. Tampil Pengajuan Formasi Status Direkomendasikan 

• Klik tombol kemuudian akan tampil halaman pengajuan yang disetujui 

sebagai berikut: 
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Gambar 75. Tampilan Data Pengajuan Disetujui 

• Klik tombol digunakan untuk menampilkan file surat usulan. 
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b) Preview  

Pada fitur ini digunakan untuk menampilkan file surat rekomendasi. Langkah-langkah 

penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Approval Penilik 

• Klik tab Direkomendasikan, kemudian akan tampil halaman seperti gambar 

berikut: 

 

Gambar 76. Tampil Pengajuan Formasi Status Direkomendasikan 

• Klik tombol kemudian tampil file surat seperti gambar berikut: 

 

Gambar 77. Tampilan Surat Rekomendasi 

• Tombol  digunakan untuk mengunduh file surat rekomendasi. 

 

c) Kirim TTE 

Langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Approval Penilik 
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• Klik tab Direkomendasikan, kemudian akan tampil halaman seperti gambar 

berikut: 

 

Gambar 78. Tampil Pengajuan Formasi Status Direkomendasikan 

• Klik tombol digunakan untuk mengirimkan data dan dilakukan 

tanda tangan elektronik. 

Pengajuan Formasi Status Permintaan Revisi  

a) Lihat Detail  

Pada fitur ini menampilkan pengajuan formasi dengan status permintaan revisi. 

Langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Approval Penilik 

• Klik tab Permintaan Revisi,  

• Klik tombol kemudian tampil form pengajuan seperti gambar berikut: 

 

Gambar 79. Verifikasi Pembatalan Pengajuan 

• Jika menerima pembatalan pengajuan klik tombol  kemudian 

data pengajuan akan masuk ke status pengajuan revisi. 

Pengajuan Formasi Status Direvisi  

a) Lihat Detail  

Pada fitur ini menampilkan pengajuan formasi dengan status revisi. Langkah-langkah 

penggunaannya sebagai berikut: 
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• Klik menu Approval Penilik 

• Klik tab Direvisi, kemudian akan tampil halaman seperti gambar berikut: 

 

Gambar 80. Tampil Pengajuan Formasi Status Direvisi 

• Klik tombol kemudian tampil halaman pengajuan seperti gambar 

berikut: 

 

Gambar 81. Tampilan Pengajuan Direvisi 
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E. Approval Pamong 

Menu Approval Pamong dapat digunakan oleh direktorat untuk melakukan proses 

konfirmasi persetujuan pengajuan formasi JF Pamong. Tampilan halaman menu Approval 

Pamong dapat dilihat pada gambar berikut: 

 

Gambar 82. Tampilan Menu Approval Pamong 

Pengajuan Formasi Status Menunggu Persetujuan 

a) Lihat Detail  

Pada fitur ini menampilkan pengajuan formasi dan direktorat melakukan persetujuan 

atau revisi. Langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Approval Pamong 

• Klik tab Menunggu, kemudian akan tampil halaman seperti gambar berikut: 

 

Gambar 83. Tampil Pengajuan Formasi JF Pamong Status Menunggu 

• Klik tombol kemuudian akan tampil form pengajuan formasi sebagai 

berikut: 
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Gambar 84. Tampilan Approval Pamong oleh User Direktorat 
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• Klik tombol  digunakan untuk menampilkan file surat usulan. 

• Jika pengajuan di approve/disetujui klik tombol  kemudian 

muncul notifikasi sebagai berikut: 

 

Gambar 85. Notifikasi Pengajuan Direkomendasi 

• Klik tombol  

• Jika pengajuan memerlukan perbaikan, user direktorat mengisikan Alasan Revisi  

• Klik tombol  kemudian muncul notifikasi seperti gambar berikut:  

 

Gambar 86. Notifikasi Pengajuan Direvisi 

• Klik tombol  
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Pengajuan Formasi Status Direkomendasikan  

a) Lihat Detail  

Pada fitur ini menampilkan pengajuan formasi yang telah disetujui. Langkah-langkah 

penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Approval Pamong 

• Klik tab Direkomendasikan, kemudian akan tampil halaman seperti gambar 

berikut: 

 

Gambar 87. Tampil Pengajuan Formasi Status Direkomendasikan 

• Klik tombol kemuudian akan tampil halaman pengajuan yang disetujui 

sebagai berikut: 
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Gambar 88. Tampilan Data Pengajuan Disetujui 

• Klik tombol digunakan untuk menampilkan file surat usulan. 
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b) Preview  

Pada fitur ini digunakan untuk menampilkan file surat rekomendasi. Langkah-langkah 

penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Approval Penilik 

• Klik tab Direkomendasikan, kemudian akan tampil halaman seperti gambar 

berikut: 

 

Gambar 89. Tampil Pengajuan Formasi Status Direkomendasikan 

• Klik tombol kemudian tampil file surat seperti gambar berikut: 

 

Gambar 90. Tampilan Surat Rekomendasi 

• Tombol  digunakan untuk mengunduh file surat rekomendasi. 

 

c) Kirim TTE 

Langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Approval Pamong 
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• Klik tab Direkomendasikan, kemudian akan tampil halaman seperti gambar 

berikut: 

 

Gambar 91. Tampil Pengajuan Formasi Status Direkomendasikan 

• Klik tombol digunakan untuk mengirimkan data dan dilakukan 

tanda tangan elektronik. 

Pengajuan Formasi Status Permintaan Revisi  

a) Lihat Detail  

Pada fitur ini menampilkan pengajuan formasi dengan status permintaan revisi. 

Langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Approval Pamong 

• Klik tab Permintaan Revisi,  

• Klik tombol kemudian tampil form pengajuan seperti gambar berikut: 

 

Gambar 92. Verifikasi Pembatalan Pengajuan 

• Jika menerima pembatalan pengajuan klik tombol  kemudian 

data pengajuan akan masuk ke status pengajuan revisi. 

Pengajuan Formasi Status Direvisi  

a) Lihat Detail  

Pada fitur ini menampilkan pengajuan formasi dengan status revisi. Langkah-langkah 

penggunaannya sebagai berikut: 
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• Klik menu Approval Pamong 

• Klik tab Direvisi, kemudian akan tampil halaman seperti gambar berikut: 

 

Gambar 93. Tampil Pengajuan Formasi Status Direvisi 

• Klik tombol kemudian tampil halaman pengajuan seperti gambar 

berikut: 

 

Gambar 94. Tampilan Pengajuan Direvisi 
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F. Manajemen Akun 

Menu Manajemen Akun dapat digunakan oleh direktorat untuk melakukan pengelolaan 

data akun pengguna. Pada manajemen akun ini terdapat tiga status akun yaitu sudah 

dikonfirmasi, menunggu dikonfirmasi dan permintaan penonaktifan. 

1. Sudah Dikonfirmasi 

Pada halaman manajemen akun ini menampilkan daftar akun yang sudah dikonfirmasi 

oleh user direktorat. Tampilan halaman menu Manajemen Akun dengan status sudah 

dikonfirmasi dapat dilihat pada gambar berikut: 

 

Gambar 95. Daftar Akun Sudah Dikonfirmasi 

a) Lihat Surat Tugas 

Langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Manajemen Akun pilih tab Sudah Dikonfirmasi 

• Klik tombol digunakan untuk menampilkan file surat tugas. 
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b) Non-aktif 

Fitur ini digunakan untuk menon-aktifkan akun pengguna. Langkah-langkah 

penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Manajemen Akun pilih tab Sudah Dikonfirmasi 

• Klik tombol kemudian akan tampil notifikasi seperti gambar berikut: 

 

Gambar 96. Tampilan Notifikasi Non-Aktif Akun 

• Klik tombol  

2. Menunggu Konfirmasi 

Pada halaman manajemen akun ini menampilkan daftar akun yang menunggu 

persetujuan. Tampilan halaman menu Manajemen Akun dengan status menunggu 

konfirmasi dapat dilihat pada gambar berikut: 

 

Gambar 97. Daftar Akun Menunggu Konfirmasi 
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a) Lihat Surat Tugas 

Langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Manajemen Akun pilih tab Menunggu Konfirmasi 

• Klik tombol digunakan untuk menampilkan file surat tugas. 

b) Konfirmasi 

Fitur ini digunakan untuk melakukan persetujuan akun pengguna. Langkah-langkah 

penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Manajemen Akun pilih tab Menunggu Konfirmasi 

• Klik tombol kemudian akan tampil notifikasi seperti gambar berikut: 

 

Gambar 98. Tampilan Notifikasi Konfirmasi Akun 

• Klik tombol  kemudian tampil notifikasi berhasil 

dikonfirmasi sebagai berikut: 

 

Gambar 99. Notifikasi Berhasil Konfirmasi Akun 
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FITUR SISTEM INFORMASI USER VERIFIKATOR  
 

A. Login  

Fitur Login digunakan pengguna untuk masuk ke Sistem Informasi JF GTK. Langkah-

langkah penggunaannya adalah sebagai berikut:  

• Verifikator (User BKD atau user BKPSDM) dapat mengakses sistem informasi 

melalui alamat URL https://formasi.gtk.kemdikbud.go.id/login kemudian tampil 

halaman login sebagai berikut: 

 

Gambar 100. Tampilan Halaman Login 

• Inputkan username dan password pada form login yang tersedia. 

• Klik tombol  untuk 

masuk ke dalam sistem informasi. 

B. Beranda  

Menu Beranda merupakan menu yang pertama kali tampil ketika user BKD/BKPSDM 

berhasil masuk ke dalam Sistem Informasi JF GTK. Pada menu Beranda berisi data profil 

admin dan instansi BKD/BKPSDM.Tampilan menu Beranda dapat dilihat pada gambar 

berikut: 

https://formasi.gtk.kemdikbud.go.id/login
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Gambar 101. Tampilan Menu Beranda – User BKD/BKPSDM 

a) Ajukan Penon-aktifan Akun 

Fitur ini digunakan oleh user BKD/BKPSDM untuk mengajukan permintaan non 

aktifkan akun pengguna. Adapun langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Beranda 

• Klik tombol  kemudian akan tampil form sebagai 

berikut: 

 

Gambar 102. Form Pengajuan Penonaktifan Akun 
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• Isikan alasan melakukan pengajuan pada form yang tersedia. 

• Klik tombol  

C. Profil  

Menu Profil dapat digunakan oleh user verifikator untuk menambahkan data profil diri dan 

instansi. Pada menu profil, user dapat menginputkan data profil admin, profil sekretariat 

instansi, profil satuan kerja kepegawaian dan unggah file surat permohonan penggunaan 

aplikasi. Tampilan halaman menu Profil dapat dilihat pada gambar berikut: 

 

Gambar 103. Tampilan Menu Profil  

a) Profil Admin   

Fitur ini digunakan untuk menambahkan data profil admin. Langkah– langkah 

penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Profil 

• Klik tab Profil Admin kemudian akan muncul tampilan form seperti pada gambar 

berikut: 
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Gambar 104. Form Profil Admin 

• Isikan profil atau data diri admin pada formulir yang tersedia 

• Data akan tersimpan secara otomatis dengan tampil notifikasi  

b) Profil Sekretariat Instansi   

Fitur ini digunakan untuk mengisikan data profil sekretariat instansi. Langkah– langkah 

penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Profil 

• Klik tab Profil Sekretariat Instansi kemudian akan muncul tampilan form seperti 

pada gambar berikut: 

 

Gambar 105. Form Profil Sekretariat Instansi 
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• Isikan data profil dan unggah foto instansi pada formulir yang tersedia 

• Data akan tersimpan secara otomatis dengan tampil notifikasi 

. 

c) Profil Satuan Kerja Kepegawaian   

Fitur ini digunakan untuk mengisikan data profil satuan kerja kepegawaian. Langkah– 

langkah penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Profil 

• Klik tab Profil Satuan Kerja Kepegawaian kemudian akan muncul tampilan form 

seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 106. Form Profil Satuan Kerja Kepegawaian 

• Isikan profil atau data diri satuan kerja kepegawaian pada formulir yang tersedia 

• Data akan tersimpan secara otomatis dengan tampil notifikasi  
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d) Surat Permohonan Penggunaan Aplikasi  

Fitur ini digunakan oleh user verifikator untuk mengunggah file surat permohonan 

penggunaan aplikasi. Langkah– langkah penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Profil kemudian akan tampil halaman profil sebagai berikut: 

 

Gambar 107. Tampilan Surat Permohonan Penggunaan Aplikasi 

• Klik tab Surat Permohonan Penggunaan Aplikasi 

• Klik tombol Ya atau tombol Tidak pada TTD atas nama jabatan Sekretaris Instansi 

• Klik tombol kemudian akan ter-unduh file Surat Permohonan 

Penggunaan Aplikasi seperti gambar berikut: 
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Gambar 108. Template Surat Permohonan Penggunaan Aplikasi 

• Isi data sesuai dengan template surat permohonan penggunaan aplikasi dan simpan 

dengan format .pdf 

• Klik tombol  dan pilih file surat permohonan penggunaan aplikasi 

yang ada di perangkat Anda. 

• File tersimpan secara otomatis.  

• Klik tombol  digunakan untuk menampilkan surat 

permohonan yang berhasil di unggah. 

• Klik tombol untuk menyimpan data. 

Verifikasi  

D. Guru 

Menu Guru dapat digunakan oleh verifikator untuk menampilkan data penghitungan 

formasi JF Guru di Tingkat Unit Organisasi, hasil penghitungan formasi JF Guru di 

Tingkat Instansi, dan hasil penghitungan usulan kebutuhan. Tampilan halaman menu Guru 

dapat dilihat pada gambar berikut: 
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Gambar 109. Tampilan Menu Guru 

a) Penghitungan Formasi JF Guru di Tingkat Unit Organisasi 

Langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Guru kemudian ke halaman Penghitungan Formasi JF Guru di Tingkat Unit 

Organisasi berikut: 

 

Gambar 110. Tampilan Menu Guru - Tingkat Unit Organisasi 

• Klik tombol  kemudian akan tampil halaman hasil 

penghitungan seperti gambar berikut: 
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Gambar 111. Tampilan Penghitungan Formasi JF Guru di Tingkat Unit Organisasi 
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• Klik tombol  untuk menampilkan data formasi seperti gambar berikut: 

 

Gambar 112. Tampilan Data Formasi 

b) Penghitungan Formasi JF Guru di Tingkat Instansi 

Langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Guru kemudian ke halaman Penghitungan Formasi JF Guru di Tingkat 

Instansi berikut: 

 

Gambar 113. Tampilan Menu Guru - Tingkat Instansi 

• Klik tombol  untuk menampilkan data hasil perhitungan 

sesuai rumus yang terdapat di sistem. Adapun tampilan hasil perhitungan seperti pada 

gambar berikut: 
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Gambar 114. Tampilan Penghitungan Formasi JF Guru di Tingkat Instansi 
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c) Penghitungan Usulan Kebutuhan 

Langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Guru kemudian ke halaman Penghitungan Usulan Kebutuhan berikut: 

 

Gambar 115. Tampilan Menu Guru - Penghitungan Usulan Kebutuhan 

• Klik tombol  kemudian akan tampil hasil penghitungan 

seperti gambar berikut: 

 

Gambar 116. Halaman Penghitungan Usulan Kebutuhan 
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E. Pamong Belajar 

Menu Pamong Belajar dapat digunakan oleh verifikator untuk menampilkan data hasil 

penghitungan beban kerja JF Pamong Belajar, data hasil penghitungan formasi JF Pamong 

Belajar per jenjang jabatan, dan hasil penghitungan usulan kebutuhan. Tampilan halaman 

menu Pamong Belajar dapat dilihat pada gambar berikut: 

 
Gambar 117. Tampilan Menu Pamong Belajar 

a) Penghitungan Beban Kerja JF Pamong Belajar 

Langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Pamong Belajar kemudian ke halaman Penghitungan Beban Kerja JF 

Pamong Belajar berikut: 

 

Gambar 118. Menu Pamong Belajar - Penghitungan Beban Kerja  
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• Klik tombol  kemudian akan tampil data hasil penghitungan 

seperti gambar berikut: 

 

Gambar 119. Tampilan Penghitungan Beban Kerja JF Pamong Belajar 

 

b) Penghitungan Formasi JF Pamong Belajar per Jenjang Jabatan 

Langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Pamong Belajar kemudian ke halaman Penghitungan Formasi JF Pamong 

Belajar per Jenjang Jabatan berikut: 
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Gambar 120. Tampilan Menu Pamong Belajar - Jenjang Jabatan 

• Klik tombol  kemudian akan tampil data hasil penghitungan 

seperti gambar berikut: 

 

Gambar 121. Tampilan Penghitungan Formasi JF Pamong Belajar per Jenjang Jabatan 

c) Penghitungan Usulan Kebutuhan 

Langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Pamong Belajar kemudian ke halaman Penghitungan Usulan Kebutuhan 

berikut: 
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Gambar 122. Tampilan Menu Pamong Belajar - Penghitungan Usulan Kebutuhan 

• Klik tombol  kemudian akan tampil data penghitungan dan 

grafik seperti gambar berikut: 

 

Gambar 123. Halaman Penghitungan Usulan Kebutuhan 
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F. Penilik 

Menu Penilik dapat digunakan oleh verifikator untuk menampilkan data hasil 

penghitungan beban Kerja JF Penilik, hasil penghitungan formasi JF Penilik per Jenjang 

Jabatan, dan hasil penghitungan usulan kebutuhan. Tampilan halaman menu Penilik dapat 

dilihat pada gambar berikut: 

 
Gambar 124. Tampilan Menu Penilik 

a) Penghitungan Beban Kerja JF Penilik 

Langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Penilik kemudian ke halaman Penghitungan Beban Kerja JF Penilik berikut: 

 

Gambar 125. Menu Penilik - Beban Kerja 

• Klik tombol  kemudian akan tampil data hasil penghitungan 

seperti gambar berikut: 



 
  

78 

 

Gambar 126. Tampilan Penghitungan Beban Kerja JF Penilik 
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b) Penghitungan Formasi JF Penilik per Jenjang Jabatan 

Langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Penilik kemudian ke halaman Penghitungan Formasi JF Penilik per Jenjang 

Jabatan berikut: 

 

Gambar 127. Tampilan Menu Penilik - Jenjang Jabatan 

• Klik tombol  kemudian akan tampil halaman hasil penghitungan 

jenjang jabatan seperti gambar berikut: 

 

Gambar 128. Tampilan Penghitungan Formasi JF Penilik per Jenjang Jabatan 
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c) Penghitungan Usulan Kebutuhan 

Langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Penilik kemudian ke halaman Penghitungan Usulan Kebutuhan berikut: 

 

Gambar 129. Tampilan Menu Penilik - Penghitungan Usulan Kebutuhan 

• Klik tombol  kemudian akan tampil data hasil penghitungan 

seperti gambar berikut: 

 

Gambar 130. Halaman Penghitungan Usulan Kebutuhan 
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Pengajuan dan Pelaporan  

G. Pengajuan  

Menu Pengajuan dapat digunakan oleh verifikator untuk melakukan persetujuan dan 

pengajuan usulan ke Dirjen GTK. Adapun Langkah-langkah penggunaan fitur pengajuan 

sebagai berikut: 

• Klik menu Pengajuan kemudian akan muncul riwayat pengajuan seperti pada gambar 

berikut: 

 

Gambar 131. Tampilan Menu Pengajuan 

• Berdasarkan jenis pengajuan, klik untuk memberikan checklist pada kolom 

Persetujuan BKD/BKPSDM. 

• Klik tombol  kemudian akan muncul notifikasi 

pengajuan usulan seperti gambar berikut: 

 

Gambar 132. Notifikasi Pengajuan Usulan 
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• Klik tombol  untuk mengirimkan data pengajuan ke Ditjen 

GTK. Adapun tampilan data pengajuan yang sudah diajukan seperti gambar berikut: 

 

Gambar 133. Tampilan Selesai Melakukan Pengajuan 

• Jika terdapat revisi penghitungan, klik tombol kemudian akan tampil 

notifikasi seperti gambar berikut : 

 

Gambar 134. Tampilan Notifikasi Revisi Pengajuan 

• Klik tombol  

H. Laporan Usulan ke Menpan RB  

Menu Laporan Usulan ke Menpan RB dapat digunakan oleh verifikator untuk 

mengirimkan surat permohonan penetapan kebutuhan jabatan fungsional. Adapun 

langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 
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• Klik menu Laporan Usulan ke Menpan RB kemudian akan muncul tampilan seperti 

pada gambar berikut: 

 

Gambar 135. Tampilan Menu Laporan Usulan ke Menpan RB 

• Untuk penandatangannya Wali Kota klik tombol  kemudian akan muncul 

form isian seperti gambar berikut : 

 

• Isi data Nama Penandatangan Surat Usulan pada form yang tersedia. 

• Data tersimpan secara otomatis. 

• Untuk penandatangannya atas nama Wali Kota klik tombol  kemudian akan 

muncul form isian seperti gambar berikut : 

 

• Isi data Nama Penandatangan Surat Usulan dan NIP pada form yang tersedia. 

• Data tersimpan secara otomatis. 
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• Klik tombol  kemudian akan ter-unduh file seperti 

gambar berikut: 

 

Gambar 136. Tampilan File Permohonan Penetapan 

• Isi dan sesuaikan data pada file Permohonan Penetapan 

• File Permohonan Penetapan disimpan dengan format .pdf 

• Klik tombol   

• Pilih file Permohonan Penetapan pada perangkat Anda dan tampil form seperti gambar 

berikut: 
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Gambar 137. Tampilan Form Upload Surat 

• Isi data nomor dan tanggal surat usulan pada form yang tersedia. 

• Klik tombol  

• Untuk mengirimkan pengajuan surat usulan, klik tombol  

kemudian akan muncul notifikasi seperti gambar berikut: 

 

Gambar 138. Notifikasi Pengajuan Proposal  

• Klik tombol  

• Tombol  jika masih ingin melakukan perubahan data. 

 


