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KATA PENGANTAR 
 

Sistem informasi kepegawaian (Simpeg) yang ada di Direktorat Jenderal Pendidikan 
Anak Usia Dini, Pendidikan Dasar dan Pendidikan Menengah (PAUD DIKDAS 
DIKMEN) Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan sekarang berbasis desktop 
sehingga akses untuk kehadiran terbatas hanya melalui mesin absensi yang tersedia. 
Hal ini menimbulkan kesulitan ketika masa pandemi berlangsung, dimana sebagian 
pegawai diwajibkan bekerja dari rumah. Untuk itu perlu dibangun Presensi Versi 2022 
yang berbasis web sehingga dapat diakses dimanapun dan kapanpun. Sedangkan 
untuk pegawai disiapkan sistem yang berbasis mobile (android) sehingga pegawai 
yang bekerja di rumah dapat mengaksesnya melalui gawai masing-masing. 

Tujuan pengembangan aplikasi ini merupakan implementasi Undang-Undang 
Aparatur Sipil Negara dimana setiap Kementerian/ Lembaga harus memiliki Sistem 
Informasi Kepegawaian yang terintegrasi, akurat dan akuntabel.  

Aplikasi Presensi Versi 2022 di lingkungan Ditjen PAUD, Dikdas dan Dikmen, 
diharapkan dapat segera diterapkan penggunaannya dalam kegiatan kerja sehari-hari 
untuk menunjang kinerja pegawai dan proses administrasi kepegawaian secara 
otomatis. 

Tentu saja aplikasi yang kami kembangkan ini masih terdapat kekurangan sehingga 
kami akan terus melakukan penyempurnaan. Harapan kami, buku pedoman ini dapat 
membantu pegawai untuk lebih memahami cara penggunaan fitur-fitur yang tersedia 
dalam Presensi Versi 2022 yang berbasis web dan mobile ini. 
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PROFIL APLIKASI PRESENSI 
 

 

 
 

 

https://kepegawaian.pauddikdasmen.kemdikbud.go.id/kehadiran/ 
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USER APLIKASI PRESENSI 
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PETUNJUK PENGGUNAAN 
 

Aplikasi Presensi Direktorat Jenderal Pendidikan Anak Usia Dini, Pendidikan Dasar, 
dan Pendidikan Menengah merupakan aplikasi web-based yang dapat diakses 
menggunakan web browser seperti internet explorer, Mozilla Firefox, google chrome 
dan web browser lainnya.  

 
Aplikasi ini dapat diakses melalui komputer, laptop dan gadget (tab, smartphone) 
selama terinstal web browser dan terkoneksi dengan internet. 

 
  

A. Halaman Login 
1. Login 
Untuk masuk ke dalam aplikasi presensi, Admin Satker dapat memasukkan alamat 
https://kepegawaian.pauddikdasmen.kemdikbud.go.id/kehadiran/ pada pencarian 
web browser, sehingga muncul halaman login aplikasi. 

  

 

Saat login masukkan username dengan menggunakan Nomor Induk Pegawai (NIP) 
dan password.  
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2. Lupa Password 
Jika Admin Satker lupa akan password yang digunakan untuk login, maka Admin 
Satker dapat mengklik tombol lupa password? 

 
Setelah diklik, Admin Satker dapat memasukkan username beserta email aktifnya 
untuk kemudian mengklik tombol Kirim. Password akan dikirim melalui email yang 
telah diisikan oleh pengguna. Setelah itu Admin Satker dapat login kembali dengan 
menggunakan username dan password yang telah diberikan. 

 
  

B. Dashboard 
Pada menu dashboard akan ada beberapa fitur dan informasi. Fitur yang ada 
diantaranya adalah perpesanan, notifikasi. Admin Satker dapat melihat jumlah 
pegawai aktif, grafik pegawai berdasarkan jenis kelamin, usia, jabatan, golongan, masa 
kerja, dan grafik pegawai berdasarkan satker.  
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1. Filter Grafik Pegawai 
Admin Satker dapat melihat grafik pegawai dalam satuan kerjanya. Admin Satker juga 
dapat melakukan filterisasi berdasarkan Unit utama, Group unit kerja dan Unit kerja.  

  

2. Perpesanan  
Fitur ini berguna untuk mengelola pesan masuk atau pesan keluar sebagai bentuk 
pertukaran informasi dengan stakeholder yang ada. 

 
Pada fitur perpasanan ini terdapat beberapa menu yaitu Buat Pesan, Kotak Masuk, 
Draft, Terkirim, Terhapus juga menu untuk mencari pesan atau nama 

  

Untuk membuat pesan, Admin Satker dapat mengklik Buat Pesan. Admin Satker dapat 
memilih atau menuliskan kepada siapa pesan tersebut dikirim, subjek pesan yang akan 
dikirim serta menuliskan rincian pesan yang akan disampaikan kepada penerima 
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pesan. Admin Satker juga dapat melampirkan berkas baik berupa document, poto atau 
berkas dalam bentuk lainnya dengan cara drag and drop file berkas yang akan dikirim 
atau dengan mencarinya pada drive komputer pengguna.  

 
Setelah selesai menulis pesan serta memasukkan file berkas, Admin Satker memiliki 
dua pilihan aksi, yaitu menyimpannya dalam draft dengan mengklik Simpan Ke Draft 
atau mengirimkan pesan tersebut dengan mengklik Kirim.  

 

3. Notifikasi  
Admin Satker akan menerima notifikasi tentang semua kejadian. Notifikasi ini berguna 
sebagai pemberitahuan dan pengingat bagi Admin Satker Satker.  

  

 

C. Data Presensi 
Ada tiga metode untuk menampilkan data presensi, yaitu: 

1. Berdasarkan unit kerja 
Admin Satker dapat melihat seluruh data presensi pegawai dengan mengklik tab 
“Berdasarkan Unit Kerja” pada menu data presensi. Pada bagian ini, Admin Satker 
dapat melakukan filter berdasarkan unit utama, unit kerja 2, dan unit kerja 3, serta 
menentukan tanggal yang diinginkan.  
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Selain itu, dengan mengaktifkan slider “Munculkan detail”, data presensi pegawai 
dapat langsung dimunculkan tanpa harus membuka data pegawai satu persatu. 

 
 

2. Berdasarkan unit kerja dengan tree view 
Admin Satker dapat melakukan navigasi data presensi pegawai dengan tree view 
dengan memilih tab “Berdasarkan Unit Kerja (Tree View)”. Pada bagian ini, Admin 
Satker dapat melakukan filter tanggal, dan mengaktifkan detail pegawai.  
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Silahkan centang pada salah satu unit kerja, kemudian klik tombol . Setelah 
diklik, maka data pegawai yang ditampilkan hanya pada unit kerja yang dipilih. 

 
 
 

3. Berdasarkan nama 
Selain kedua metode tersebut, Admin Satker juga dapat melakukan pencarian 
berdasarkan nama pegawai dengan memasukkan nama pegawai atau NIP yang akan 
dilihat data presensinya. 
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4. Riwayat Presensi 
Admin Satker dapat melihat data presensi pegawai dengan mengklik NIP berwarna 
biru pada baris pegawai yang dipilih. 

  

Atau, Admin Satker dapat mengaktifkan detail pegawai untuk melihat riwayat 
presensi pegawai.  
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Selain itu, Admin Satker dapat menavigasi data presensi pegawai dengan menekan 
tombol next untuk beralih ke pegawai selanjutnya, atau tombol back untuk beralih ke 
pegawai sebelumnya 

  

dan men-scroll-nya ke bawah untuk melihat detail riwayat presensi pegawai yang 
dipilih. 

  

5. Pengajuan Catatan 
Admin Satker dapat membantu menambah keterangan izin pegawai dengan mengklik 

tombol   
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Akan muncul pop up keterangan izin yang dapat diisi Admin Satker sesuai dengan 
jenis izin yang diperbolehkan  

  

Admin Satker dapat melengkapi tanggal keterangan izinnya (catatan: Isi dengan 
tanggal yang sama atau kosongkan kolom tanggal kedua jika hanya izin 1 hari) 

Setelah memilih alasan keterangan izin serta memilih tanggal maka Admin Satker 
dapat menggunggah dokumen untuk melengkapi izin tersebut dengan mengklik 
tombol cari atau menyeret berkas pada kolom attachment. 

Setelah menggunggah dokumen pendukung, Admin Satker dapat mengklik tombol 
untuk pengajuan keterangan izin tersebut. 

 

6. Mengubah Catatan 
Admin Satker dapat membantu Admin Satker mengubah keterangan izin dengan 
mengklik tombol keterangan izin dengan icon pada baris tanggal yang tertentu. 
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Akan muncul pop up keterangan izin yang dapat diubah Admin Satker sesuai dengan 
jenis izin yang diperbolehkan. 

 
Setelah mengganti alasan keterangan izin serta memberikan deskripsinya, dan atau 
Admin Satker juga dapat mengganti dokumen untuk melengkapi izin tersebut dengan 
mengklik tombol cari atau menyeret berkas pada kolom attachment. 

Setelah mengunggah dokumen pendukung, Admin Satker dapat mengklik tombol 

 untuk menyimpan perubahan keterangan izin tersebut. Akan ada 
notifikasi sukses perubahan catatan. 
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7. Menghapus Catatan 
Admin Satker dapat mengubah keterangan izin dengan mengklik tombol keterangan 

izin dengan icon  pada baris tanggal yang tertentu. 

Akan muncul pop up keterangan izin yang dapat diubah atau dihapus Admin Satker 
satker. Admin Satker dapat menghapus catatan dengan menekan tombol 

 

  

Akan muncul pop up konfirmasi untuk menghapus catatan tersebut. Admin Satker 
dapat menekan tombol “Ya” untuk mengkonfirmasi menghapus catatan tersebut. 

 

8. Tidak Berada di Tempat Kerja 
Admin Satker dapat menambah keterangan tidak berada di tempat kerja dengan 

mengklik tombol  pada baris tanggal ajuan. 
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Akan muncul pop up keterangan izin tidak berada di tempat kerja yang dapat diisi 
Admin Satker sesuai dengan kondisi pegawai.  

Jenis masukan dapat dipilih apakah berdasarkan durasi, ataupun rentang waktu. Jika 
memilih berdasarkan durasi, silahkan isi field total durasi, dengan satuan menit. 
Sedangkan jika memilih berdasarkan rentang waktu, silahkan mengisi durasi mulai 
dan durasi akhir.  

 
Perhatikan, format jam menggunakan format 12 jam. Jadi, jika durasi mulai di bawah 
jam 12 siang, gunakan AM, sedangkan jika di atas jam 12 siang, silahkan gunakan PM. 
Total durasi akan terisi otomatis setelah mengisi durasi mulai dan durasi akhir. 



 16 

Setelah memastikan data yang diisi sesuai maka Admin Satker dapat menambahkan 
keterangan tidak berada di tempat tersebut dengan menekan tombol 

 
  

9. Catatan Kegiatan 
Admin Satker dapat menambah keterangan catatan kegiatan pegawai dengan 

mengklik tombol  pada baris tanggal ajuan. 

Akan muncul pop up keterangan catatan kegiatan yang dapat diisi Admin Satker 
sesuai dengan kondisi pegawai.  

  

Setelah memastikan catatan yang diisi sesuai maka Admin Satker dapat menyimpan 
catatan kegiatan tersebut dengan menekan tombol . 

  

10. Capaian Kinerja 
Pada tab data presensi pegawai disajikan juga capaian kinerja pegawai pada bulan 
berjalan. Admin Satker dapat melihat capaian kinerja pegawai bersangkutan. 
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Admin Satker juga dapat melihat capaian kinerja pada bulan tertentu dengan memilih 
bulan yang akan dilihat 

 
11. Pencarian Pegawai 
Admin Satker dapat melakukan pencarian riwayat presensi pegawai lainnya dengan 
cara mengklik lihat form pencarian pegawai di bagian kanan atas layar 

  

Akan muncul form pencarian pegawai yang dapat diakses oleh admin.  
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Admin Satker dapat memasukkan nama atau NIP pegawai yang diinginkannya atau 
dengan cara meletakkan cursor pada isian masukkan nama pegawai sehingga muncul 
pop up daftar nama pegawai. Admin Satker dapat memilih pegawai yang akan dilihat 
datanya dengan cara mengklik simbol cheklist pada baris nama pegawai. 

  

Setelah masukkan nama pegawai, Admin Satker juga dapat melakukan filter 
berdasarkan bulan dengan mengklik kolom bulan (Catatan: default tampilan adalah 
bulan berjalan). 

Setelah mengisi nama pegawai dan bulan yang akan dilihat, Admin Satker dapat 
menekan tombol cari untuk menampilkan data yang diinginkan. 

 
 

D. Manajemen Catatan 
Admin Satker dapat melihat data pengajuan catatan, catatan yang pending dan history 
catatan.  

Catatan:  
Admin Sastker hanya berwenang mengelola data presensi pegawai pada Satuan 
Kerjanya sendiri. 
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1. Pengajuan Catatan 
Pada menu pengajuan catatan disajikan data pengajuan catatan yang diajukan oleh 
pegawai. Admin Satker dapat mencari pengajuan catatannya dengan menggunakan 
fasilitas pencarian. (Catatan: pengajuan catatan yang dilakukan oleh Admin Satker 
secara default langsung di approve sedangkan pengajuan catatan yang dilakukan oleh 
pegawai perlu menunggu approval/persetujuan dari admin) 

  

Admin Satker dapat mengubah catatan dengan mengklik tombol  pada baris 
ajuan catatan yang akan diubah (diedit). 
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Setelah itu, Admin Satker dapat menggubah catatan sesuai dengan langkah mengubah 
catatan pada tab data presensi.  

Selain itu Admin Satker juga dapat menghapus catatan yang ada dengan mengklik 

tombol  pada baris ajuan catatan yang akan dihapus. 

  

Setelah itu Admin Satker dapat menghapus catatan sesuai dengan langkah menghapus 
catatan pada tab data presensi.  

Selain itu, dengan memilih fitur , Admin Satker dapat menghapus 
catatan pengawai berdasarkan nama pegawai, group NIP, dan rentang waktu catatan 
yang akan dihapus. 
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2. Pending Catatan 
Pada tab majamen catatan disajikan data pending catatan yang diajukan oleh pegawai.  

  

Admin Satker dapat mencari pending catatan dengan menggunakan fasilitas 
pencarian. 

  

Approval Catatan 

Admin Satker dapat memeriksa pengajuan catatan dari pegawai pada pending catatan 
dengan mengklik tombol  pada baris catatan yang akan diperiksa 
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Akan tampil ajuan pegawai dengan alasan dan keterangan. Admin Satker dapat 
memeriksa lampiran (attachment) dokumen pendukung dengan cara mengklik tombol 
Lihat  

Setelah memeriksa keterangan izin yang diajukan oleh pegawai maka Admin Satker 
dapat memutuskan menerima atau menolak ajuan catatan tersebut dengan menekan 
tombol  untuk menerima ajuan tersebut. 

Jika sudah disetujui maka catatan dalam list pending catatan akan hilang. 

 

Menolak Catatan 

Jika kelengkapan dan alasan yang diajukan pegawai dinilai tidak lengkap atau tidak 
sesuai dengan peraturan yang berlaku maka Admin Satker dapat menolaknya dengan 
menekan tombol . 

Akan muncul pop up untuk memastikan aksi yang dilakukan oleh Admin Satker 
satker 
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Jika Admin Satker menolak catatan yang diajukan pegawai, akan muncul notifikasi 
success reject pengajuan data catatan. 

Jika sudah ditolak maka catatan dalam list pending catatan akan hilang. 

 

3. History Catatan 
Pada tab manajemen catatan disajikan data history catatan yang berisi semua ajuan 
catatan pegawai yang telah disetujui atau yang ditolak.  

 
Admin Satker dapat mencari history catatan dengan menggunakan fasilitas pencarian. 
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E. Generate SKP Bulanan 
Admin Satker dapat melakukan generate Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) bulanan 
pegawai.  

 
Admin Satker dapat melakukan generate SKP bulanan dengan terlebih dahulu 
melakukan filterisasi berdasarkan unit utama, unit kerja dan bulan (secara default 
bulan berjalan). 

Setelah memilih unit utama, unit kerja dan bulan, Admin Satker dapat mengaktifkan 
unit kerja yang akan degenerate dengan menekan tombol cari. 

  

Catatan:  
Admin Sastker hanya berwenang mengelola data presensi pegawai pada Satuan 
Kerjanya sendiri. 
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Selanjutnya, Admin Satker dapat melakukan sinkronisasi SKP bulanan dengan 
menekan tombol sync. Sinkronisasi dilakukan dengan server SKP. 

 
  

Jika sinkronisasi berhasil maka akan ada notifikasi success synchron SKP. 

  

 

F. Penjadwalan 
Pada tab penjadwalan terdapat fitur penjadwalan unit, penjadwalan libur, 
penjadwalan period, penjadwalan manual, dan Penjadwalan Group NIP 
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1. Penjadwalan Libur 
Admin Satker dapat membuat penjadwalan libur untuk satuan kerjanya berdasarkan 
peraturan yang berlaku.  

  

Admin Satker dapat membuat penjadwalan libur dengan menekan tombol 
. Setelah muncul silahkan mengisi form penambahan hari libur 

dengan melengkapi form yang muncul. 

  

Jika sudah dilengkapi Admin Satker dapat menyimpan hari libur tersebut dengan 
mengklik tombol . 

Jika sudah disimpan maka akan muncul notifikasi success save schedule holiday dan 
data akan masuk ke dalam list jadwal libur. 
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Admin Satker dapat menghapus jadwal libur yang telah dibuat dengan menekan 
tombol . 

 
 Akan muncul pop up untuk memastikan penghapusan jadwal tersebut 

 
Silahkan pilih ya, jika ingin menghapus jadwal libur tersebut, dan batal jika ingin 
membatalkan. Jika memilih ya, maka akan muncul notifikasi bahwa jadwal telah 
berhasil dihapus. 
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2. Penjadwalan Periode 
Jika terdapat kondisi khusus yang memerlukan penjadwalan dalam periode tertentu 
maka Admin Satker dapat membuat penjadwalan periode dengan memanfaatkan fitur 
penjadwalan period. Penjadwalan periode ini memetakan semua pegawai dalam unit 
kerja dengan unit jadwal dalam rentang waktu tertentu. 

  

 

Buat Jadwal Periode 
Untuk membuat penjadwalan period Admin Satker dapat mengklik tombol 

  

Catatan:  
Admin Sastker hanya berwenang menambah, mengubah, dan menghapus 
penjadwalan libur pada satuan kerjanya. 
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Akan muncul form yang harus diisi Admin Satker untuk membuat jadwal periode 

  

Admin Satker dapat melengkapinya sesuai dengan kondisi dan peraturan yang ada. 
Admin Satker dapat mengklik  untuk membuat penjadwalan periode. 

Jika penambahan jadwal periode berhasil maka akan ada notifikasi success save 
schedule period 

 
 

Hapus Jadwal Periode 

Untuk menghapus penjadwalan period Admin Satker dapat mengklik tombol  



 30 

 
Akan muncul konfirmasi penghapusan jadwal periode 

 
Silahkan pilih hapus untuk menghapus jadwal periode, atau batal, untuk 
membatalkan. Jika memilih ya, maka akan muncul notifikasi bahwa jadwal telah 
dihapus. 

  

 

3. Penjadwalan Manual 
Admin Satker dapat melakukan penjadwalan manual dengan cara memetakan 
pegawai tertentu dengan unit jadwal tertentu pada waktu tertentu. 
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Buat Jadwal Manual 
Untuk membuat penjadwalan manual Admin Satker dapat mengklik tombol 

 

 
Akan muncul form yang harus diisi Admin Satker untuk membuat jadwal manual. 
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Admin Satker dapat melengkapinya sesuai dengan kondisi dan peraturan yang ada. 
Admin Satker dapat membuat nama dari penjadwalan tersebut, deskripsi dari jadwal 
tersebut dan di unit mana jadwal tersebut diterapkan. 

 
Admin Satker dapat memilih pegawai mana saja yang termasuk dalam jadwal tersebut 
dengan cara menekan tombol  pada list pegawai untuk kemudian memilih 
pegawai. 
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Selain itu, list penambahan pegawai juga dapat dilakukan dengan menekan tombol 

jika sudah ada group NIP yang dibuat pada menu penjadwalan 
group NIP. 

 
Setelah memilih pegawai, Admin Satker dapat menambahkan list jadwal dengan 
mengklik tombol  pada list jadwal. Admin Satker dapat mengatur tanggal 
tertentu dengan unit jadwal tertentu. 
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Jika semua data yang dimasukkan sudah sesuai maka Admin Satker dapat menyimpan 
jadwal tersebut dengan mengklik tombol .  

Jika penambahan jadwal periode berhasil maka akan ada notifikasi success save 
schedule manual. 

 
 

Ubah Jadwal Manual 
Admin Satker dapat merubah jadwal manual tersebut dengan cara mengklik tombol 

 pada baris jadwal manual yang akan diubah. 
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Akan muncul form perubahan jadwal manual. Silahkan dilakukan perubahan yang 
diinginkan. 

 
Jika berhasil, maka akan muncul notifikasi bahwa penjadwalan manual telah berhasil 
disimpan. 
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Hapus Jadwal Manual  
Admin Satker dapat menghapus jadwal manual dengan mengklik tombol pada baris 
jadwal manual yang akan dihapus. 

 
Akan muncul pop up untuk memastikan penghapusan jadwal manual tersebut. 
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 Jika jadwal manual berhasil dihapus maka akan muncul notifikasi success delete 
schedule manual. 

 
 

4. Penjadwalan Group NIP 
Penjadwalan group NIP merupakan menu yang digunakan untuk mengelompokkan 
beberapa pegawai dalam satu group NIP. 

 
 

Tambah Group NIP 

Untuk menambah group NIP, Admin Satker dapat menekan tombol , 
kemudian akan muncul form pembuatan group NIP. 
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Setelah form pembuatan group NIP muncul, Admin Satker dapat mengisi unit utama, 
unit kerja, nama group, serta menambahkan pegawai dengan cara menekan tombol 

pada form tambah group NIP.  

 
Selain itu, Admin Satker juga dapat menentukan apakah group tersebut akan 

diaktifkan atau tidak dengan mengaktifkan atau menonaktifkan tombol . 
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Setelah dirasa cukup, Admin Satker dapat menyimpan group NIP dengan menekan 

tombol . Akan muncul notifikasi bahwa group NIP berhasil dibuat. 

 
 

Hapus Group NIP 

Untuk menghapus group NIP, Admin Satker dapat menekan tombol  pada 
salah satu baris group NIP yang sudah dibuat sebelumnya. 
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Setelah memilih tombol hapus, akan muncul pop up untuk mengkonfirmasi 
penghapusan tersebut. 

 
Jika jadwal periode berhasil dihapus maka akan muncul notifikasi bahwa group NIP 
berhasil dihapus. 

 
 

G. Report 
Admin Satker dapat melihat berbagai laporan pada menu report. Laporan yang tersaji 
adalah kedisiplinan pegawai, detail kehadiran, rekapitulasi kehadiran, rekapitulasi 
cuti, dan lampiran 1G. 
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1. Kedisiplinan Pegawai 
Laporan kedisiplinan pegawai menampilkan kurang jam pegawai pada unit kerja dan 
waktu tertentu. 

 
Admin Satker dapat melakukan filter berdasarkan unit utama, unit kerja 2, unit kerja 3, 

dan unit kerja 4. Selain itu, Admin Satker juga dapat menentukan hari, bulan, dan 

tahun mulai dan selesai, serta pencarian berdasarkan nama dan NIP pegawai. 

 
Sedangkan untuk mengeksport laporan ke dalam bentuk file excel, Admin Satker 

dapat menekan tombol  yang akan mengunduh file excel laporan 

kedisiplinan pegawai. 

 

2. Detail Kehadiran 
Laporan detail kehadiran menampilkan detail kehadiran pegawai pada unit kerja 

dalam rentang waktu yang telah ditentukan. 
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Klik tanda panah untuk melihat detail kehadiran pegawai. 

 
Untuk navigasi, silahkan pilih jumlah baris yang ingin ditampilkan, dengan pilihan 5, 

10, 15, dan semua baris. 
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Sedangkan untuk berpindah antar halaman silahkan menekan panah  untuk 

berpindah ke halaman selanjutnya, atau  untuk berpindah ke halaman sebelumnya. 

Admin Satker dapat melakukan filter berdasarkan unit utama, unit kerja 2, unit kerja 3, 

dan unit kerja 4. Selain itu, Admin Satker juga dapat menentukan hari, bulan, dan 

tahun mulai dan selesai, serta pencarian berdasarkan nama dan NIP pegawai. 

 
Sedangkan untuk mengeksport laporan ke dalam bentuk file excel, Admin Satker 

dapat menekan tombol  yang akan mengunduh file excel laporan detail 

kehadiran pegawai. 

 

3. Rekapitulasi Kehadiran 
Laporan rekapitulasi kehadiran menampilkan jumlah jam kerja, hari kerja, 

perhitungan tidak hadir, persentase kehadiran, serta besar potongan, dan tunjangan 

yang dibayarkan pada unit kerja dalam rentang waktu yang telah ditentukan. 
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Admin Satker dapat melakukan filter berdasarkan unit utama, unit kerja 2, unit kerja 3, 

dan unit kerja 4. Selain itu, Admin Satker juga dapat menentukan hari, bulan, dan 

tahun mulai dan selesai, serta pencarian berdasarkan nama dan NIP pegawai. 

 
Sedangkan untuk mengeksport laporan ke dalam bentuk file excel, Admin Satker 

dapat menekan tombol  yang akan mengunduh file excel laporan detail 

kehadiran pegawai. 

 

4. Rekapitulasi Cuti 
Laporan rekapitulasi cuti menampilkan rekapitulasi cuti pegawai yang telah disetujui 

pada unit kerja dalam rentang waktu yang telah ditentukan. 
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Admin Satker dapat melakukan filter berdasarkan unit utama, unit kerja 2, unit kerja 3, 

dan unit kerja 4. Selain itu, Admin Satker juga dapat menentukan hari, bulan, dan 

tahun mulai dan selesai, serta pencarian berdasarkan nama dan NIP pegawai. 

 
Sedangkan untuk mengeksport laporan ke dalam bentuk file excel, Admin Satker 

dapat menekan tombol  yang akan mengunduh file excel laporan 

rekapitulasi cuti pegawai. 

 

5. Lampiran 1G 
Lampiran 1G menampilkan tunjangan kinerja, perhitungan denda, perhitungan 

kinerja, serta besaran tunjang yang dipotong dan dibayarkan pada pegawai di unit 

kerja dalam rentang waktu yang telah ditentukan. 
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Admin Satker dapat melakukan filter berdasarkan unit utama, unit kerja 2, unit kerja 3, 

dan unit kerja 4. Selain itu, Admin Satker juga dapat menentukan hari, bulan, dan 

tahun mulai dan selesai, serta pencarian berdasarkan nama dan NIP pegawai. 

 
Sedangkan untuk mengeksport laporan ke dalam bentuk file excel, Admin Satker 

dapat menekan tombol  yang akan mengunduh file excel lampiran 1G. 

 
 

H. Pengaturan 
Admin Satker dapat melakukan beberapa pengaturan yaitu pengaturan mesin absen, 
finger ID, dan pengaturan admin. 

Catatan:  
Jika nilai capaian kinerja tidak muncul pada lampiran 1G, silahkan melakukan 
generate SKP Bulanan  terlebih dahulu 
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1. Pengaturan Mesin Absen 
Admin Satker dapat melakukan pengaturan mesin presensi sehingga terhubung 
dengan aplikasi presensi.  

Tambah Device 
Admin Satker dapat menambahkan device dengan cara menekan tombol 

 

  

Akan muncul pop up yang perlu dilengkapi oleh Admin Satker dalam mengatur 
mesin presensi. Setelah lengkap dan sesuai Admin Satker dapat mengklik tombol 

 untuk menyimpan pengaturan mesin presensi tersebut.  

Jika berhasil maka akan muncul notifikasi success save data machine. 
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Sinkronisasi Data Absensi 
Untuk melakukan sinkronisasi data pegawai absen dari mesin absensi yang terdaftar, 

Admin Satker dapat menekan tombol setelah sebelumnya memilih 
mesin yang akan ditarik datanya. 

 
 

Log Presensi 
Untuk melihat data absensi pegawai yang berhasil ditarik pada saat melakukan 
sinkronisasi data absen dari mesin absen, Admin Satker dapat menekan tombol 
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Sinkronisasi Status Mesin 
Untuk melakukan sinkronisasi status aktif mesin, Admin Satker dapat menekan 

tombol , dengan demikian, maka status mesin terkait akan diperbaharui 
dengan status terakhir setelah disinkronkan. 

 

Ubah Device 
Admin Satker dapat mengubah pengaturan mesin presensi dengan cara mengklik 
tombol  pada baris mesin yang akan diubah pengaturannya. 

  

Akan muncul pop up data mesin tersebut. Admin Satker dapat merubahnya sesuai 
dengan kebutuhan. Setelah itu dapat mengklik untuk menyimpan perubahan tersebut. 

 

Hapus Device  
Admin Satker juga dapat menghapus mesin presensi dengan cara menekan tombol 
pada baris mesin presensi yang akan dihapus. 
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Akan muncul pop up data untuk mengkonfirmasi penghapusan mesin tersebut.  

Jika penghapusan mesin presensi tersebut berhasil maka akan ada notifikasi success 
delete data machine. 

 

2. Pengaturan Finger ID 
Admin Satker dapat melakukan pengaturan finger ID sehingga terhubung dengan 
aplikasi presensi. Admin Satker dapat menambahkan finger ID dengan cara menekan 
tombol  

Akan muncul form yang perlu dilengkapi oleh Admin Satker dalam mengatur finger 
ID. Setelah lengkap dan sesuai Admin Satker dapat mengklik tombol untuk 
menyimpan finger ID tersebut.  
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3. Pengaturan Admin 
Admin Satker dapat melakukan role pegawai yang jenjangnya berada di bawah 
Admin Satker sehingga terhubung dengan aplikasi presensi.  

  

Admin Satker dapat mengedit account pegawai yang berada di bawah rentang 
kendalinya dengan mengklik tombol  pada baris account pegawai yang akan 
diubah. 

 
Akan muncul pop up data mesin tersebut. Admin Satker dapat merubahnya sesuai 
dengan kebutuhan. Setelah itu dapat mengklik  untuk menyimpan 
perubahan tersebut. 
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Reset Password 
Admin Satker dapat membantu mereset password user pegawai. Untuk mereset 
password user pegawai, Admin Satker dapat mengklik tombol edit pada baris data 
account user pegawai. Kemudian klik request reset password 

 
Admin Satker dapat mengisi password yang baru pada kolom password dan 
konfirmasi password.  

 
Setelah disimpan dan berhasil mereset password akan ada notifikasi success saving 
data user.  

 

Admin Satker juga dapat menghapus Admin Satker dengan cara menekan tombol 
 pada baris Admin Satker yang akan dihapus. 
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Akan muncul pop up data untuk mengkonfirmasi penghapusan Admin Satker 
tersebut.  

  

4. Pengaturan Persen Tukin 
Pengaturan ini berfungsi untuk pengaturan persentase penilaian, antara kedisiplinan 
dan kinerja.  

 
Untuk membuat persen tukin, Admin Satker dapat menekan tombol 

, sehingga akan muncul form penambahan persentase tukin. 
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Selanjutnya, Admin Satker dapat menentukan persentase kinerja, persentase 
kehadiran, serta tanggal mulai pemberlakuan persentase tukin ini. 

Untuk mengubah pengaturan yang sudah dibuat sebelumnya, Admin Satker dapat 
menekan tombol , sehingga akan muncul form ubah persentase tukin. 

 

Setelah pengaturan dianggap sudah sesuai, silahkan tekan tombol  
untuk menyimpan perubahan. 
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