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1. Download Pengumuman Rekrutmen Karyawan & Surat
Pernyataan

1. Buka Situs Website SICAKEP Rekrutmen Rumah Sakit Universitas Airlangga melalui
web browser (Google Chrome, Mozilla Firefox atau lainnya) dengan alamat URL yaitu
http://apps.rumahsakit.unair.ac.id/sicakep/rekrutmen & download surat pernyataan di
poin nomor 7 pada teks KLIK DI SINI.

oy

SISTEM INFORMASI MANAJEMEN
SUMBER DAYA MANUSIA
RUMAH SAKIT UNIVERSITAS AIRLANGGA

nnnnnnn

/AR LOWONGAN

No  Lowengan Jenis Mulai Selesal Aksi

Seganai Ttz opoanzat vpeecwn  [ENEEED

Gambar 1.1 Halaman Utama Aplikasi SICAKEP Rekrutmen

2. Akses daftar lowongan dengan memilih salah satu lowongan yang tersedia. Pilih

tombol unduh untuk mengunduh dokumen daftar lowongan yang dipilih

Daftar Lowongan

No  Lowongan Jenis Tanggal Mulai Tanggal Selesai Aksi

1 Penerimaan Pegawai Tidak Tetap Periode Desember 2020 Pegawai Tidak Tetap 11 Desember 2020 25 Desember 2020

2 [TProgand Networking Pegawai Tetap 02 Desember 2020 22 Desember 2020 m

Gambar 1.2 Contoh Daftar Lowongan yang Tersedia
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3. Setelah itu akan mengunduh salah satu dokumen contoh daftar lowongan yang dipilih,

pilih dokumen tersebut (kotak hitam)

No Lowongan Jenis Tanggal Mulai Tanggal Selesai Aksi
1 Penerimaan Pegawai Tidak Tetap Periode Desember 2020 Pegawai Tidak Tetap 11 Desember 2020 25 Desember 2020
2 TProgand Networking Pegawai Tetap 02 Desember 2020 22 Desember 2020

Gambar 1.3 File Download Lamaran Pekerjaan

4. Lalu pengguna bisa melihat contoh daftar lowongan yang telah diunduh.

3141 Pengumuman Penerimaan Tenaga Kesehatan dan Non Kesehatan Khusus Pelayanan COVID-19.pdf

KEMENTERIAN PENT AN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERS| AIRLANGGA

Gambar 1.4 Contoh PDF Daftar Lowongan Pekerjaan yang Tersedia

Created by: Instalasi Teknologi Informasi Rumah Sakit Universitas Airlangga — Januari
2021



User Manual Aplikasi SICAKEP Rekrutmen

2. Registrasi Pelamar dan Aktivasi Token Aplikasi Rekrutmen
1. Buka Situs Website SICAKEP Rekrutmen Rumah Sakit Universitas Airlangga
melalui web browser (Google Chrome, Mozilla Firefox atau lainnya) dengan alamat

URL vyaitu http://apps.rumahsakit.unair.ac.id/sicakep/rekrutmen

Sriririririe
7 d \
&R O
oy N
SISTEM INFORMASI MANAJEMEN

SUMBER DAYA MANUSIA
RUMAH SAKIT UNIVERSITAS AIRLANGGA

& INFORMAST | % FORM LOGIN.
PERIODE DESEMBER TAMUN 202
06! o Mas
Lowon
089 709 2
{TUK MENOOWNLOAD SURAT PERNYATAAN KLIK DI SINI
S DAFTAR LOWONGAN
jers "
a0 hen N a

Gambar 2.1 Halaman Utama Aplikasi SICAKEP Rekrutmen

2. Pilih menu Daftar (Kotak Hitam)
Belum punya akun? KIikDAFTAR
Belum konfirmasi Token? Klik AKTIVASI

Gambar 2.2 Pilihan Menu Daftar
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3. Menampilkan halaman registrasi Pelamar

SELAMAT DATANG
SISTEM INFORMASI REKRUTMEN RS UNIVERSITAS AIRLANGGA

FORM REGISTER

Gambar 2.3 Halaman Form Registrasi Pelamar

4. Isi form registrasi Pelamar tersebut dengan lengkap sesuai petunjuk. Untuk email
harus menggunakan email yang aktif. Apabila form sudah diisi semua maka pilih

tombol daftar

&
=)

SELAMAT DATANG
SISTEM INFORMASI REKRUTMEN RS UNIVERSITAS AIRLANGGA

FORM REGISTER

Gambar 2.4 Form Registrasi Pelamar yang Telah Terisi
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5. Setelah itu pelamar akan diarahkan ke halaman aktivasi token (gambar 2.5). Untuk
mengecek token aktivasi tersebut maka pelamar harus membuka aplikasi email

masing-masing seperti Google, Yahoo, Outlook dan sejenisnya (gambar 2.6)

SELAMAT DATANG
SISTEM INFORMASI REKRUTMEN RS UNIVERSITAS AIRLANGGA

AKTIVASI

Email

Email

Token Aktivasi

Proses

Gambar 2.5 Halaman Aktivasi Token

= M Gmail Q searchma - ® & a
(] c ” -
| compose B
J  Inbox 14,333
% Starred
© Snoozed
» Important
> Sent
B Drafts
~ B Categories +
Moot
= New meeting
Join a meeting
Hangouts
& .

Gambar 2.6 Halaman Email (Gmail)
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6. Untuk melihat token aktivasi email, pelamar bisa melihat pada menu Inbox dengan
subjek “TOKEN SISTEM REKRUTMEN RS UNAIR” seperti contoh pada gambar
2.7:

&

= M Gmail Q ] Y @ &

b compose
O Primary 2 Socil @ Promotions (EIIT)
J  Inbox 14,333

% Starred Token Sistem Rekrut Account Verification - Kode Aktifasi Anda: 6bd16f Random Number

© Snoozed

» Important fa)
> Sent

B Drafts

- @ Categories

Gambar 2.7 Email Masuk berisi Token Kode Aktivasi

7. Buka isi email tersebut, lalu akan menampilkan kode aktivasi sebanyak 6 digit

= M Gmail Q arct - @ & i i?o:’

S ¢« Bes 0¢ boe A

O inbox P Account Verification D Inbexx & 2

% Starred Token Sistem Rekrutmen RS UNAIR <sdrr unai.a 4 AM (29, minu W (/)
© Snoozed TR
Kode Aktifasi Anda
» Important o
> Sent 6bd16f
B Drafts
~ @ Categories
&% Social
© updates

™, Forums

« Reply . Reply all » Forward

Meet
e New meeting

B8 Join a meeting

Hangouts

4 >

Gambar 2.8 Isi dari Email Masuk Token Aktifasi
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8. Apabila di email tersebut belum ada email masuk tentang kode aktivasi, maka
pengguna bisa mengecek di folder SPAM seperti di gambar 2.9, lalu buka isi email

tersebut dan akan menampilkan kode aktifasi sebanyak 6 digit.

= M Gmail Q  inispam X ® @ ‘3,
|— Compos o : = - (o]
- aver I Del
A Token Sistem Rekrut, Account Verification - Kode Aktifasi Anda: 6bd16f Random Number 8:14 AM
@ Chas o
% Scheduled Powell@zeit-zu-haus.co superinv13 - | know superinv13 is one of your password on day of hack.. Lets get directly to the point. Not one person hat Nov 21
& AllMail °
© spam 2
W Trash
@ Receipt
®»  Work
£ Manage labels
+  Creat Iabel
Meet
- New )
@ Joir ing
Hangouts

Gambar 2.9 Folder Spam Email

9. Langkah selanjutnya yaitu aktivasi token bisa diakses dari homepage aplikasi
rekrutmen RS Unair, pilih aktivasi seperti di gambar 2.10). Selanjutnya isi form
aktivasi tersebut dengan mengisi email dan 6-digit token dari email (gambar 2.11) lalu
pilih tombol PROSES

L

Belum punya akun? Klik DAFTAR
Belum konfirmasi Token?

Gambar 2.10 Menu ke Halaman Aktivasi Email

Created by: Instalasi Teknologi Informasi Rumah Sakit Universitas Airlangga — Januari
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SELAMAT DATANG
SISTEM INFORMASI REKRUTMEN RS UNIVERSITAS AIRLANGGA

AKTIVASI

Email

badrus123@gmail.com l

Token Aktivasi

6bd16f

Gambar 2.11 Halaman Aktivasi Email

10. Setelah itu email sudah diaktifkan. Pengguna bisa login kembali dengan mengisi email

dan password yang sudah terdaftar.

Selamat! a.vellfire@gmail.com sudah diaktifkan. Silahkan Masuk.

Email Email

Password Password

Gambar 2.12 Notifikasi Email telah Diaktivasi

Created by: Instalasi Teknologi Informasi Rumah Sakit Universitas Airlangga — Januari
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3. Mengubah Password Akun Rekrutmen

1. Buka Situs Website SICAKEP Rekrutmen Rumah Sakit Universitas Airlangga melalui

web browser (Google Chrome, Mozilla Firefox atau lainnya) dengan alamat URL yaitu

http://apps.rumahsakit.unair.ac.id/sicakep/rekrutmen. Masukkan form login dengan

akun email yang sudah terdaftar lalu pilih tombol MASUK.

SISTEM INFORMASI MANAJEMEN
SUMBER DAYA MANUSIA
RUMAH SAKIT UNIVERSITAS AIRLANGGA

o

1. SELEKSI PENERIMAAN SUMBER DAYA MANUSIA RUMAH SAKIT UNIVERSITAS AIRLANGGA Emal Bl

No  Lowongan Jenis Mulai
1 ITProgand Networking Pegawa Tetap 08 Januari 2021 11 Januari 2021 [ £ unduh |

Gambar 3.1 Halaman Utama Aplikasi SICAKEP Rekrutmen

2. Pilih menu lupa password (kotak hitam)

%) FORM LOGIN

Emai Email

Password Password

Belum punya akun? Klik DAFTAR
Belum konfirmasi Token? Klik AKTIVASI

Lupa Password? Klik|LUPA PASSWORD|

Gambar 3.2 Petunjuk Menu Lupa Password
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3. Menampilkan halaman Ubah Password Akun SICAKEP Rekrutmen

SELAMAT DATANG
SISTEM INFORMASI REKRUTMEN RS UNIVERSITAS AIRLANGGA

LUPA PASSWORD

Email

Email

Masukkan email yang anda gunakan untuk mendaftar.

Reset Password

Gambar 3.3 Tampilan Halaman Ubah Password

4. Masukkan akun email yang telah terdaftar di SICAKEP Rekrutmen, lalu pilih tombol
reset password (kotak hitam)

LUPA PASSWORD

Email
Email

Mazukkan email yang anda gunakan untuk mendafar.

Reset Password

Gambar 3.4 Tombol Reset Password

5. Setelah itu akan menampilkan notifikasi

LUPA PASSWORD

Periksa Kotak Masuk atau Spam di email anda untuk menyetel ulang password.

Email
Email

Masukkan email yang anda gunakan untuk mendaftar.

Reset Password

Gambar 3.5 Tombol Reset Password

Created by: Instalasi Teknologi Informasi Rumah Sakit Universitas Airlangga — Januari
2021
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6. Lalu pelamar mengecek email masuk untuk reset password tersebut maka pelamar
harus membuka aplikasi email masing-masing seperti Google, Yahoo, Outlook dan

sejenisnya (gambar 3.6). Setelah itu pilih email masuk dengan subjek Reset Password

{ Gmail Q  Search mail

i
o
8

Inbox

Starred Token Sistem Rekrut. Reset Password - Klik link ini untuk mereset password anda : Reset Password

Snoozed
Important
Sent

Drafts
Categories
(imap)/Trash

Q
*
o
»
>
]
' »
»
»

Pribadi

More

Meet

= New meeting
B Join a meeting

Hangouts

Gambar 3.6 Halaman Email Masuk tentang Reset Password

7. Menampilkan halaman email masuk untuk Reset Password. Pilih menu Reset Password

(link berwarna biru)

Q| Search mail

Reset Password
Token Sistem Rekrutmen RS UNAIR

Klik link ini untuk mereset password anda

Gambar 3.7 Email Masuk untuk Reset Password

Created by: Instalasi Teknologi Informasi Rumah Sakit Universitas Airlangga — Januari
2021
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8. Apabila di email tersebut belum ada email masuk tentang link reset password, maka
pengguna bisa mengecek di folder SPAM, lalu buka isi email tersebut dan akan

menampilkan link untuk reset password.

9. Menampilkan halaman reset password. Isi password tersebut lalu pilih tombol ubah
password.

SELAMAT DATANG
SISTEM INFORMASI REKRUTMEN RS UNIVERSITAS AIRLANGGA

SETEL ULANG PASSWORD
Ubah Password untuk muharisgautama911@gmail.com

Gambar 3.8 Email Masuk untuk Reset Password

10. Setelah itu muncul notifikasi terkait reset password telah berhasil. Pengguna bisa
melakukan login ulang dengan password yang terbaru

m punya akun? Klik DAFTAR

nfirmasi Token? Klik AKTIVASI
a Password? Klik LUPA PASSWORD

Gambar 3.9 Notifikasi Reset Password Telah Berhasil

Created by: Instalasi Teknologi Informasi Rumah Sakit Universitas Airlangga — Januari
2021
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4. Memilih Formasi Rekrutmen, Mengisi Identitas Pelamar
A. Mengisi Data Pelamar
1. Buka Situs Website SICAKEP Rekrutmen Rumah Sakit Universitas Airlangga
melalui web browser (Google Chrome, Mozilla Firefox atau lainnya) dengan alamat

URL vyaitu http://apps.rumahsakit.unair.ac.id/sicakep/rekrutmen. Masukkan form

login dengan akun email yang sudah terdaftar lalu pilih tombol MASUK.

(™

SISTEM INFORMASI MANAJEMEN
SUMBER DAYA MANUSIA
RUMAH SAKIT UNIVERSITAS AIRLANGGA

'« INFORMASIT D FORM LOGIN
1

1. SELEKSI PENERIMAAN SUMBER DAYA MANUSIA RUMAH SAKIT UNIVERSITAS AIRLANGGA

PE

1 DAFTAR dan is
1 AKTIVASI patkan,

ukul

7. UNTUK MENDOWNLOAD SURAT PERNYATAAN KLIK DI SINI

i DAFTAR LOWONGAN
No  Lowongan Jenis Mulai Selesai si
1 1T Progand Networking Pegawai Tetap 08 Januari 2021 11 Januari 2021 1|

Gambar 4.1 Halaman Utama Aplikasi SICAKEP Rekrutmen

2. Menampilkan halaman daftar lowongan pekerjaan rekrutmen. Pilih salah satu
lowongan pekerjaan dari daftar lowongan yang tersedia dengan memilih tombol
LIHAT.

No* Lowongan Jenis Tanggal Wulai Tanggal Selesai Alesi
1 Penerimaan Peganai Tidak Tetap Periode Desember 2020 Peganai Tidak Tetap 11 Desermber 2020 25 Desermber 2020 D
2 MProgand Networking Peganai Tetep 02 Desermber 2020 22 Desermber 2020

Gambar 4.2 Contoh Halaman Daftar Lowongan

Created by: Instalasi Teknologi Informasi Rumah Sakit Universitas Airlangga — Januari
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3. Menampilkan daftar formasi dari lowongan pekerjaan yang dipilih. Setiap pelamar
HANY A memilih salah satu formasi yang tersedia. Pilih salah satu formasi pelamar

yang akan dituju dengan memilih tombol pilih.

-

No* Formasi Jumlah Pendidikan Minimal Kualifikasi Khusus Aksi

Gambar 4.3 Contoh Halaman Daftar Formasi Lowongan Kerja

4. Setelah itu pelamar akan diarahkan ke halaman pengisian pada tab biodata identitas

pelamar.

DATA PELAMAR ALAMAT DOMISILI

ALAMAT SESUAI IDENTITAS

Gambar 4.4 Contoh Halaman Form Biodata Pelamar

Created by: Instalasi Teknologi Informasi Rumah Sakit Universitas Airlangga — Januari
2021
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5. lsi identitas pelamar tersebut secara lengkap. Untuk detail dari petunjuk pengisian
data identitas pelamar adalah sebagai berikut:

a. Data Pelamar

- Nama Lengkap : Nama Lengkap Pelamar sesuai Jenis Identitas
- Jenis ldentitas : Meliputi KTP, SIM atau Passport
- No Identitas : Sesuaikan dengan Jenis Identitas, pastikan

nomor identitas tersebut digunakan hanya sekali di akun email yang sama

- Tempat Tanggal Lahir : Sesuaikan dengan Jenis ldentitas

- Jenis Kelamin : Jenis Kelamin Pelamar

- Agama : Agama Pelamar

- No Telepon : Nomor Telepon Aktif Pelamar

- Email : Email Aktif Pelamar

- Status Nikah : Status Nikah

- Foto . Foto sesuai dengan Jenis Identitas. Ukuran file

maksimal 800kb dengan ekstensi file .jpg.
b. Untuk pengisian alamat domisili yaitu alamat tempat tinggal pelamar yang
ditempati saat ini
c. Sedangkan pengisian alamat sesuai identitas yaitu alamat sesuai jenis identitas

pelamar

6. Apabila identitas pelamar sudah diisi dengan lengkap, maka pelamar bisa memilih
tombol simpan data pada kotak hitam di gambar 4.5

=9
(=l
Gambar 4.5 Halaman Contoh Pengisian Form Biodata Pelamar

Created by: Instalasi Teknologi Informasi Rumah Sakit Universitas Airlangga — Januari
2021
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7. Setelah itu biodata pelamar telah tersimpan di sistem.

= SICAl
IDENTITAS PELAMAR
& biodata @ Pandidika sarcifikasi & Upload Flle
DATA PELAMAR ALAMAT DOMISILI
NAMA LENGKAP PROVINS Jawea Timu .
ENIS IDENTITAS « . KABUPATEN / KOTA Kota Surabaya .
NO IDENTITAS . KECAMATAN .
KELURAMAN Tanah Kall Kedindiry -
EMPAT, TGL LAHIR P
ALAMAT
ENIS KELAMIN Hlaki .
AGAMA m .
Horen ALAMAT SESUAI IDENTITAS
e PROVINS Jawa Timy .
FTATUE NIKAH Belum Menikal . KABUPATEN / KOTA Kata Surabaya =
rato
Choose File KECAMATAN Kenjera .
/@ akstenst jog, max BOC

Gambar 4.6 Notifikasi Berhasil Menyimpan Pengisian Data Pelamar

8. Untuk bagian nomor identitas pastikan pelamar tidak boleh menggunakan nomor
identitas yang sama di akun yang berbeda. Apabila nomor identitas yang diinputkan
sama pada akun yang berbeda, maka akan menampilkan pesan error “Maaf, nomor

identitas sudah pernah terdaftar sebagai pelamar” pada gambar di bawah ini

dentitas 3578260123456789 sudah pernah terdaftar sebagal pelamar
AR

IDENTITAS PELAM,
a

nnnnnnn

DATA PELAMAR ALAMAT DOMISILI

ALAMAT SESUAI IDENTITAS

Gambar 4.7 Notifikasi Error Nomor ldentitas yang Sudah Pernah Terdaftar

Created by: Instalasi Teknologi Informasi Rumah Sakit Universitas Airlangga — Januari
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9. Apabila ada perubahan data pada identitas pelamar, maka pelamar bisa mengedit
form data pelamar yang bisa diedit (catatan: apabila data tersebut belum

disimpan dan belum tercetak nomor peserta), lalu pilih tombol update data

Gambar 4.8 Tombol Update Data

Created by: Instalasi Teknologi Informasi Rumah Sakit Universitas Airlangga — Januari
2021
17



&5
N User Manual Aplikasi SICAKEP Rekrutmen

B. Mengisi Tab Pendidikan Terakhir
1. Setelah mengisi pada tab biodata, maka pelamar bisa mengisi tab pendidikan, kemudian

mengisikan form pendidikan terakhir. Pilih tab Pendidikan terakhir untuk mengakses

halaman tersebut.

PENDIDIKAN TERAKHIR

IDENTITAS PELAMAR
& Bioda sereifika 2 upload File

siodata @ Pendidikan

Gambar 4.9 Halaman Form ldentitas Pelamar

2. Isi form pendidikan terakhir tersebut secara lengkap. Untuk detail dari petunjuk

pengisian form pendidikan terakhir adalah sebagai berikut:

Nama Lengkap
terakhir di ljazah
Prodi / Jurusan
terakhir di ljazah
Tanggal Lulus
Terakhir

Jenjang

IPK / Nilai Akhir
Terakhir
Akreditasi Prodi
Pendidikan
Gelar Pendek
Gelar Panjang
Komputer)
ljazah

Nomor ljazah

: Nama Institusi pada saat menempuh Pendidikan

: Prodi / Jurusan pada saat menempuh Pendidikan

Tanggal Lulus sesuai ljazah Pendidikan

: Jenjang Pendidikan Terakhir
: IPK / Nilai Akhir sesuai ljazah Pendidikan
Institusi

Akreditasi Program  Studi di

: Gelar pendek sesuai ijazah (Contoh: S.Kom)

. Gelar panjang sesuai ijazah (Contoh: Sarjana

: Ada/ Tidak Ada
: Nomor ljazah

Created by: Instalasi Teknologi Informasi Rumah Sakit Universitas Airlangga — Januari

2021
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3. Apabila sudah diisi semua dari form pendidikan tersebut, maka pilih tombol Simpan

(yang ditandai oleh Kotak Hitam)

Biodata @ Pendidikan Sertifikasi 3 Upload File

PENDIDIKAN TERAKHIR
nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

aaaaaaaaaaa

IPK / NILAI AKHIR No. ljazah

Gambar 4.10 Contoh Pengisian Form Identias Pelamar

4. Setelah itu notifikasi form Pendidikan Terakhir berhasil ditambahkan yang berarti data

tersebut sudah berhasil tersimpan di sistem

Pendidikan terakhir berhasil ditambahkan.

Gambar 4.11 Notifikasi Pendidikan Terakhir Berhasil Ditambahkan

Created by: Instalasi Teknologi Informasi Rumah Sakit Universitas Airlangga — Januari
2021
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C. Mengupload Tab Sertifikat
1. Pada tab sertifikat, mohon pelamar dapat melakukan upload sertifikat yang terdiri dari

sertifikat wajib dan sertifikat lainnya yang sudah ditentukan seperti gambar 4.12.

Gambar 4.12 Halaman Upload Sertifikat Pelamar

2. Pilih tombol tambah sertifikat lain untuk mengupload sertfikat. Untuk sertifikat wajib

dan lainnya bisa melihat persyaratan rekrutmen yang ada

Gambar 4.13 Tombol Tambah Sertifikat Lain

3. Setelah memilih tombol tambah sertifikat lain akan menampilkan halaman form tambah
sertifikat. Isi form tersebut beserta upload file sertifikat maksimal 800kb lalu pilih

tombol upload.

Gambar 4.14 Contoh Pengisian Form Tambah Sertifikat

Created by: Instalasi Teknologi Informasi Rumah Sakit Universitas Airlangga — Januari
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Menampilkan list Sertifikat yang telah terupload

o O hmlead A el iie TR

Gambar 4.15 Form Sertifikat yang Telah Ditambah
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D. Mengupload File

1. Pada tab upload file, pihak pelamar diwajibkan untuk mengupload file yaitu KTP, CV,
ljazah, Transkrip Nilai, Akreditasi Prodi, Surat Lamaran dan Surat Pernyataan (gambar
4.15). Pilih salah satu file yang akan diupload dengan batasan file 800kb dan harus
berupa .pdf, lalu pilih tombol upload (gambar 4.16)

& Rek ata Pelars
IDENTITAS PELAMAR
& Biodata B Pendidikan () Sertifikasi & Upload File
ILE

H
gEREARE:

Gambar 4.16 Halaman Daftar File Upload Kelengkapan Berkas

File Upload
KTP

File Upload

Choose File | No file chosen

File ekstensi .pdf, max 800 KB

=

Gambar 4.17 Halaman Upload Salah Satu Berkas

2. Ulangi langkah di atas untuk mengupload file yang kedua dan seterusnya.

H
ITTELTE

Gambar 4.18 Contoh Salah Satu Berkas yang Telah Diupload

Created by: Instalasi Teknologi Informasi Rumah Sakit Universitas Airlangga — Januari
2021
22



" User Manual Aplikasi SICAKEP Rekrutmen

3. Menampilkan proses file upload tersebut dengan berkas yang lengkap (gambar 4.19)

"
IDENTITAS PELAMAR
& biodata Pendidikan B sertifikasi aad File

load Status. Aksi
L5 01upiaas | [ Hapus |
[s.tah Diupiaai | [ Hapus |
[ apus |
L5 0 upiaas [ Hapus |
[5.sdah D upioad | [ Hapus
[0t 0 p10ec [ Hapus |
[s.ah Diupiand | [ Hapus |

Gambar 4.19 Halaman Berkas Kelengkapan dengan Status Telah Diupload Semua Berkas

Created by: Instalasi Teknologi Informasi Rumah Sakit Universitas Airlangga — Januari
2021
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E. Tab Formasi Lowongan
1. Pada fitur tab formasi lowongan menampilkan rekap dari data salah satu formasi

lowongan

™

IDENTITAS PELAMAR

KELENGKAPAN BERKAS

No  File Uplaad Status

EEEERE

Gambar 4.20 Halaman Rekapan Identitas Pelamar

2. Apabila kelengkapan berkas formasi lowongan tersebut sudah lengkap, maka pengguna

bisa memilih tombol proses lamaran.

PROSES LAMARAN

Gambar 4.21 Tombol Proses Lamaran

Created by: Instalasi Teknologi Informasi Rumah Sakit Universitas Airlangga — Januari
2021
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3. Pastikan biodata pelamar, pendidikan terakhir, sertifikat dan upload file beserta
kelengkapan berkas sudah sesuai dengan formasi lowongan. Apabila ada berkas
kelengkapan yang kurang, pelamar bisa mengecek kembali ke halaman sebelumnya
dengan memilih tombol BATAL (merah). Apabila berkas kelengkapan sudah lengkap
sudah sesuai bisa memilih tombol LANJUTKAN (hijau). Perlu diperhatikan bahwa

data yang sudah tersimpan tidak bisa diubah lagi.

Gambar 4.22 Notifikasi Menu Pemberitahuan tentang Proses Lamaran

4. Setelah itu data pelamar telah tersimpan dalam sistem. Pelamar bisa mengunduh kartu
peserta rekrutmen yang tertera di gambar 4.23 dengan petunjuk teks berwarna merah.

DATA PELAMAR KELENGKAPAN BERKAS

Kode Pelamar K-0002 Mo File Upload Status.
mas

Terima kasih, Data anda sudah tersimpan dalam sistem. Silahkan unduh Kartu Peserta Rekrutmen DI SINI

Gambar 4.23 Notifikasi Lamaran telah diproses di Sistem

Created by: Instalasi Teknologi Informasi Rumah Sakit Universitas Airlangga — Januari
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5. Menampilkan halaman kartu peserta rekrutmen yang akan dicetak. Pelamar bisa

mencetak kartu peserta rekrutmen secara hardcopy.

L KARTU PESERTA REKRUTMEN ‘s
é;f‘ RUMAH SAKIT UNIVERSITAS AIRLANGGA S

Formasi : Apoteker

Nama Pelamar : Muhammad Rifgi Aditya .

Nomor Identitas £ 6473010508920001 L -
Tempat, Tanggal Lahir : Tarakan, 05 Agustus 1992 H

Jenis Kelamin : Laki-laki

Instansi Pendidikan : Universitas Brawijaya

Akreditasi Prodi :B

Pendidikan : S1 - Teknik Informatika
IPK / Nilai Akhir 13.25

Waktu Pendaftaran : 2020-12-18 09:07:16

Keterangan :

1. Kartu Peserta Rekrutmen wajib dibawa dan ditunjukkan saat seleksi

2. Membawa kartu / bukti identitas diri asli yang terdapat pada kartu ini pada waktu seleksi
3. Pescrta wajib membawa dan memakai masker selama berada di lokasi scleksi

4. Cetak Kartu Peserta Rekrutmen dengan ukuran kertas AS

Panitia Rekrutmen Muhammad Rifgi Aditya

Gambar 4.24 Contoh Kartu Peserta Rekrutmen

Created by: Instalasi Teknologi Informasi Rumah Sakit Universitas Airlangga — Januari
2021
26



User Manual Aplikasi SICAKEP Rekrutmen

5. Melihat Pengumuman Hasil Seleksi Administrasi
1. Buka Situs Website SICAKEP Rekrutmen Rumah Sakit Universitas Airlangga melalui
web browser (Google Chrome, Mozilla Firefox atau lainnya) dengan alamat URL yaitu

http://apps.rumahsakit.unair.ac.id/sicakep/rekrutmen. Masukkan form login dengan

akun email yang sudah terdaftar lalu pilih tombol MASUK.

SISTEM INFORMASI MANAJEMEN
SUMBER DAYA MANUSIA
RUMAH SAKIT UNIVERSITAS AIRLANGGA

1. SELEKSI PENERIMAAN SUMBER DAYA MANUSIA RUMAH SAKIT UNIVERSITAS AIRLANGGA Ernal
PERIODE DESEMBER TAHUN 2020

2. Jika belum memiliki akun, silahkan pilih DAFTAR dan isikan data dengan benar.

3. Jika email anda belum diaktivasi, silahkan pilih AKTIVASI dan isikan token yang anda dapatkan.

4. Silahkan LOGIN dengan mengisikan Email dan Password yang sudah didaftarkan untuk
mengajukan lamaran.

5. Anda dapat melihat informasi mengenai lowongan pekerjaan yang tersedia di Rumah Sakit Selym AN TN RARTAR

Belum konfirmasi Token? Klik AKTIVASI

Universitas Airlangga melalui tabel DAFTAR LOWONGAN
- . Lupa Password? Klik LUPA PASSWORD
6. Ppanduan penggunaan pendaftaran rekrutmen karyawan baru di Rumah Sakit Universitas Airlangga
KLIK DI SINI Apabila ada kendala dapat menghubungi panitia seleksi di hotline 089 709 242 57
(Senin - Jumat pukul 08.00 - 16.30 WIB)

7. UNTUK MENDOWNLOAD SURAT PERNYATAAN KLIK DI SINI

i= DAFTAR LOWONGAN

No Lowongan Jenis Mulai Selesai Aksi

1 IT Prog and Networking Pegawai Tetap 08 Januari 2021 11 Januari 2021 m

Gambar 5.1 Halaman Utama Aplikasi SICAKEP Rekrutmen

2. Untuk melihat hasil pengumuman seleksi administrasi, pelamar bisa melihat di daftar
pengumuman, lalu pilih tombol UNDUH untuk mengunduh hasil pengumuman seleksi
administrasi dalam format .pdf

S DAFTAR PENGUMUMAN

No  Keterangan Aksi

1 Pengumuman Seleksi Administrasi Penerimaan Pegawai Tidak Tetap Peridoe December 2020

Gambar 5.2 Tombol Unduh di Daftar Pengumuman

Created by: Instalasi Teknologi Informasi Rumah Sakit Universitas Airlangga — Januari
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3. Pengguna bisa mengecek hasil pengumuman seleksi administrasi di tab DOWNLOAD

di browser masing-masing.

Pengumuman_lolo....pdf

e

Gambar 5. 3 Contoh Unduhan format .pdf Hasil Pengumuman Seleksi Administrasi

4. Menampilkan contoh file hasil pengumuman seleksi administrasi dengan format .pdf

(% 1307 st PENGUMUMAN LOLOS WAWANCARA RELAWAN TENAGA KESEHATAN RS UNAIR pdf - Adabe Acrobat Reader DC
Bile Edit View Sign Window Heip

Home  Tools 1307 st PENGUMU... %

Bw ® 8 Q ® @ 12

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS AIRLANGGA
RUMAH SAKIT

Iyorcjo Surabaya (0115
Telp. 031-5916287, 031-5916290 Fa. 0315916291
hitp://rumahsakit unair.ac.id email : sekretariatd s nsir.ac il

PENGUMUMAN
NOMOR: BeTUNA9.KP2020

Sehubungan telah dilekukannya proscs Wawancara dan Pengumuman Lolos Wawancara
pada Kesempatan Pertama Penerimaan Relawan Tenaga Keschatan Rumah Sakit Universitas
Airlangga Surabaya. bersama ini kami umumkan nama-nama peserta yang juga dinyutakan
Tolos. Mohon nama-nama tersebut untuk hadir poda:

Hari, tanggal : Rabu, 20 Mei 2020

Wakia +08.00 WIB — Sclosai

Tempat + Hall Dharmawangsa L. §
RS Universitas Airlanggs

Catatan.
. Peserta formasi Perawat dan Biden harsp memakai pakaian putih-putin
2. Peserta selain formasi Permwat dan Bidsn berpakaian bebas rapi
3. Peserta diwajibkan membawa entitas pribadi (KTP atau SIM)
4. Pesena 2lembar
5. Pesents dimohon memperhatikan wakiu sesi masing-masing dan hadir 30 menit

sebelum sesi tersebt dimalai

6. Poserta dimohon untuk depat mencetak pengumuman in dan membawanya sesusi
Jsdwal pengumuman untuk mengantisipasi kebijskan PSBB (Pembatasan Sosial
Berskala Besar)

Demikian untuk diketahui

——
W Dr. Nasronudia, dr., Sp.PD., K-PTLFINASIM 4
NIP. 195611031984031001

R ® OO e R

- o X
@‘Signln
T B2 & a B %

Search ‘Edit Image
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B exportPoF A

Adobe Export PDF L

Convert PDF Files to Word
or Excel Online

Select POF File

1307 st PE..S UNAIRpdf X

Convert to

Microsoft Word (“docx) ¥

Document Language:
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Convert
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Gambar 5.4 Contoh File Hasil Pengumuman Seleksi Administarsi dengan format .pdf
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