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A. Pendaftaran Akun SIMENIK
1. Akses ke Portal SIMENIK

Langkah pertama, pengguna dapat mengakses portal 
SIMENIK melalui link berikut: 
simpeg.kebumenkab.go.id/web/simenik
Sehingga akan muncul halaman awal SIMENIK seperti
pada tampilan berikut:

2. Klik ‘Daftar Sekarang’
Selanjutnya, pengguna dapat mengklik tombol ‘Daftar 
Sekarang’, sehingga akan muncul form yang harus
dilengkapi seperti ‘Nama, NIP, Password’. Setelah form 
lengkap, checklist persyaratan dengan cara klik kotak
kosong disamping ‘I agree to the terms’ lalu klik ‘Daftar’ 
seperti pada tampilan berikut:
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A. Pendaftaran Akun SIMENIK
3. Pendaftaran Berhasil

Apabila pendaftaran berhasil, akan muncul notifikasi
‘Proses Pendaftaran User Berhasil’. Pada tahap ini, 
proses pendaftaran telah selesai dilakukan.
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B. Login ke Portal SIMENIK
1. Akses ke Portal SIMENIK

Langkah pertama, pengguna dapat mengakses portal 
SIMENIK melalui link berikut: 
simpeg.kebumenkab.go.id/web/simenik
Sehingga akan muncul halaman awal SIMENIK seperti
pada tampilan berikut:

2. Mengisi Form NIK dan Password
Selanjutnya, sebelum klik ‘Sign In’, pengguna wajib
mengisi ‘NIK’ dan ‘Password’ yang sebelumnya sudah
didaftarkan seperti pada tampilan berikut:
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B. Login ke Portal SIMENIK
3. Login Berhasil

Apabila NIK dan Password yang diisikan sesuai, maka
login berhasil dan akan muncul tampilan ‘dashboard’ 
sebagai berikut:
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C. Menu pada Aplikasi SIMENIK

2. Home
Apabila diklik, akan menuju tampilan awal SIMENIK yaitu
Dashboard SIMENIK.

3. FAQ (Frequently Asked Question)
Berisi daftar pertanyaan yang sering diajukan oleh
pengguna (Pemohon Mutasi). Daftar pertanyaan akan
semakin berkembang seiring dengan berjalanya
penggunaan Aplikasi SIMENIK. Tampilan FAQ seperti
pada gambar berikut:

1. Menu pada Tampilan Awal/Dashboard 
SIMENIK
Home, FAQ, Kontak Kami, Profil (Nama User) dan Usulan
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C. Menu pada Aplikasi SIMENIK
4. Kontak Kami

Berisi Kontak PIC yang membidangi Mutasi Masuk dari
Luar Kabupaten Kebumen. Tampilanya sebagai berikut:

5. Profil (Nama User)
Berisi form data diri dan unggah foto pribadi yang harus
dilengkapi sebelum mengusulkan mutasi masuk.
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C. Menu pada Aplikasi SIMENIK
6. Usulan

Merupakan Portal Unggah Dokumen Persyaratan.
Tampilanya sebagai berikut:
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D. Prosedur Usul Mutasi Masuk

1. Lengkapi Data Diri pada Menu Profil
Pengguna wajib mengunggah foto resmi dan
mengisikan data diri lengkap pada Menu Profil (Nama
Pengguna). Apabila data sudah lengkap, pengguna
dapat checklist ‘Setuju Data telah sesuai dan sudah
dicek ulang’ dan klik tombol ‘Simpan’. Tampilannya
sebagai berikut:

Data yang sudah tersimpan dapat lihat pada menu
‘Home’. Tampilannya sebagai berikut:
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D. Prosedur Usul Mutasi Masuk
Tampilan Dashboard Setelah Mengisi Data 
Diri

2. Klik Menu Usulan
Setelah mengunggah foto dan melengkapi data diri,
Langkah selanjutnya ada klik Menu Usulan. Pada menu
ini. Pengguna akan mengunggah semua dokumen yang
dipersyaratkan termasuk Blanko DRH yang sudah diisi
(form dapat didownload pada tombol Unduh Blanko
DRH) seperti pada tampilan berikut:

Dokumen yang diunggah pengguna dibatasi ukurannya
maksimal 1 MB per file. Penamaan dokumen harus
disesuaikan dengan format file yang tertera pada Menu
Usulan.
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D. Prosedur Usul Mutasi Masuk
Daftar Dokumen Persyaratan dan Penamaan Dokumen

Dokumen unggah dapat diunggah sekaligus (batch)
dengan mengklik tombol ‘Lengkapi Dokumen Usul
Mutasi’ dan mengeklik ‘Jatuhkan dokumen PDF disini
untuk mengunggah’ seperti tampilan berikut:

10



D. Prosedur Usul Mutasi Masuk
Dokumen Contoh

Proses Unggah Dokumen Persyaratan
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D. Prosedur Usul Mutasi Masuk
Dokumen yang sudah terunggah dapat dipreview melalui
tombol ‘lihat’ dimasing-masing daftar dokumen
persyaratan seperti pada tampilan berikut:

Tampilan saat mengklik tombol ‘lihat’ pada Dokumen SK
Pengangkatan PNS

Apabila saat dipreview tidak muncul, silahkan unggah
ulang dokumen tersebut.
Setelah semua dokumen persyaratan terunggah,
Langkah selanjutnya adalah mengirim usulan seperti
pada tampilan berikut:
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D. Prosedur Usul Mutasi Masuk

Klik tombol ‘Kirim Usulan’ untuk mengakhiri proses
usulan.

Apabila usulan berhasil dikirim, maka akan muncul
notifikasi disisi kanan atas ‘Kirim Usul Mutasi Sukses’.
Tracking/Status Usulan Mutasi dapat dilihat pada ‘Status
SIMENIK’. Pengguna diharapkan mengecek secara
berkala untuk Status Usulan Mutasi.
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D. Flowchart Usul Mutasi Masuk 14
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