
PETUNJUK PENGGUNAAN APLIKASI E-ABSENSI UNTUK SKPD  
VERSI 1.1  

 
 
 

1.  Halaman Login 
a.    Buka browser ( Mozilla Fire Fox, Opera, Chrome, Internet Explorer, Safari, Netscape, dll). 
 b.   Masukkan alamat http://epresensi.pemalangkab.go.id/ di address bar (Gambar 1.1), kemudian 
tekan tombol Enter pada key board, maka akan tampil halaman login e-Presensi (Gambar 1.2). 
 c.    Masukkan Username dan Password sesuai dengan id login masing-masing SKPD 

 

 

 
 

 

Gambar 1.1 
 

2.  Halaman Beranda Menu 
 
 

 
Gambar 2.1

http://epresensi.pemalangkab.go.id/


Pada halaman “Beranda Menu” terdapat empat menu (Gambar 2.1), antara lain : 
 

a.    Menu Beranda 
b.   Menu Laporan-laporan 

Pada menu laporan-laporan terdapat lima sub menu, yaitu Laporan Absensi, Laporan 
Ketidakhadiran, Laporan Penerimaan Tamsil. 

c.    Menu Jadwal Jam Kerja 
Pada menu jadwal jam kerja, terdapat enam sub menu, yaitu Setting Jadwal Kerja, Setting Ijin 
Pegawai, Setting Hari Libur Tetap Masuk. 

d.   Menu Sistem Pengguna 
Pada menu system pengguna terdapat dua sub menu, yaitu Data Pengguna dan Keluar Sistem. 

 
 
 

3.  Halaman Beranda 
 

Di halaman beranda ditampilkan Data Realtime Absensi dan Grafik Status Absensi pada tahun 
berjalan. 

 
a.    Data Realtime Absensi 

Data realtime absensi digunakan untuk melihat waktu absensi masuk dan absensi keluar pada 
waktu yang ditentukan. 
Misalnya akan melihat waktu absensi masuk dan absensi keluar di Badan Kepegawaian 
Daerah pada tanggal 01 Desember 2017 s/d 12 Desember 2017, maka pilih tanggal dengan 
cara meng-klik pada ikon kalender kemudian klik tombol “Tampilkan”, maka akan muncul data 
absensi di Sekretariat Daerah (Gambar 3.1) 

 

 
 

 
 

b.   Grafik Status Absensi 
Gambar 3.1 
 

Pada Grafik Status Absensi di tampilkan status absensi pada tahun dan bulan berjalan dalam 
bentuk grafik (Gambar 3.2). 

 

 
Gambar 3.2



4.  Menu Laporan-Laporan 
A.   Laporan Absensi 

Menu Laporan Absensi berfungsi untuk menampilkan data laporan bulanan baik rekap absensi 
maupun export data absensi, dalam menu laporan absensi juga terdapat fasilitas update data 
apel. Laporan Absensi menampilkan rekap data perorangan maupun rekap data dalam satu 
SKPD. 
Contoh : 
Ingin menampilkan data absensi di Sekretariat Daerah pada bulan Novembe 2016, maka 
langkah-langkah yang harus dilakukan adalah sebagai berikut 
: 

a. Klik “Rekap Absensi” kemudian klik “OK”, proses ini berfungsi untuk memproses transaksi 
yang telah dilakukan sampai dengan transaksi terakhir. 

 
 

 
Gambar 4.1 

 
 

b.     Pilih SKPD (Otomatis akan masuk pada SKPD sesuai dengan ID Login masing-masing SKPD). 
c.     Pilih Bulan Desember 2017 dengan cara meng klik ikon kalender. 
d.     Pada isian “Pencarian”, untuk menampilkan laporan SKPD atau tulis nama/nip untuk 

menampilkan laporan perorangan. 
 

 
 

Gambar 4.2 
 

e.     Kemudian tekan tombol “Tampilkan”, kemudian akan muncul halaman Laporan Absensi 
karyawan Badan Kepegawian Daerah  pada bulan Desember 2017 (Gambar 4.3) 

 

 
Gambar 4.3 

 



 
 

f.   Untuk mengeksport data absensi, klik tombol “Export”, kemudian akan muncul 
halaman export laporan, pilih “Cetak ke Printer”, klik “Export Laporan” maka akan 
muncul laporan dalam bentuk tabel (Gambar 4.4) 

 

 
 

Gambar 4 
 
B.   Laporan Ketidakhadiran 

Laporan Ketidakhadiran digunakan untuk rekap data laporan ketidakhadiran dalam satu 
bulan pada SKPD tersebut. Sebagai contoh, akan mengetahui rekap laporan ketidakhadiran 
pada bulan Desember  2017, langkah-langkahnya adalah sebagai berikut : 
a.    Klik pada sub menu “Laporan Ketidakhadiran”. 
b.   “Pilih SKPD” (otomatis sesuai dengan id login masing-masing SKPD) 
c.    “Pilih Bulan – Tahun”, pilih bulan Desember 2017 
d.   “Pencarian”, dikosongi untuk menampilkan seluruh PNS di SKPD tersebut atau ketik 

nama/nip untuk mencari nama PNS yang dimaksud. 
e.   “Tampilkan”, untuk menampilkan data pada tabel.  
f.    Lihat gambar 4.8 
 

 
 

Gambar 4.8 
 



g.    Klik 2 (dua) kali pada salah satu nama PNS untuk menampilkan rekap data secara 
personal (Gambar 4.9) 

 

 
 

 
Gambar 4.9 

 
h.   Klik pada tombol “Export” untuk mencetak laporan data. 

 
5.   Jadwal Jam Kerja 

A.   Setting Jadwal Kerja 
Digunakan untuk mengatur jam kerja pada PNS yang bekerja diluar jam reguler, misalnya 
jaga malam, shift malam-siang. Langkah-langkahnya adalah sebagai berikut : 
a.    Klik pada sub menu “ Setting Jadwal Kerja” 
b.   Pilih SKPD” (otomatis sesuai dengan id login masing-masing SKPD) 
c.    “Pilih Bulan – Tahun”, pilih bulan Desember 2017 
d.   “Pencarian”, dikosongi untuk menampilkan seluruh PNS di SKPD tersebut atau ketik 

nama/nip untuk mencari nama PNS yang dimaksud. 
e.   “Tampilkan”, untuk menampilkan data ke dalam bentuk tabel. 
f.    Lihat gambar 5.1 
 

 
 

 
Gambar 5.1 



 
g.    Klik 2 (dua) kali pada baris PNS yang dimaksud, kemudian pilih jam kerja yang diinginkan ( 

Gambar 5.2), begitu seterusnya sesuai jam kerja PNS pada SKPD yang bersangkutan. 
 

 
 
 

Gambar 5.2 
 

h.   Klik “Simpan” untuk menyimpan ke database atau klik “Batal” untuk membatalkan proses. 
 
 

B.   Setting Ijin Pegawai 
Digunakan untuk meng-input status cuti/ijin PNS. a.    Klik 
pada submenu “Setting Ijin Pegawai”. 
b.   Klik “Tambah” untuk menambah Ijin pegawai (Gambar 5.3). 

   Klik pada ikon untuk mencari pegawai yang dimaksud. 

   Klik pada ikon  untuk memasukan tanggal mulai dan tanggal selesai. 
   Pilih jenis ijin. 
   Beri keterangan ijin. 
   Upload file pendukung (Mis. Surat Keputusan, Surat Tugas, Surat Ijin) 
   Klik “Simpan” untuk menyimpan proses input ijin pegawai. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



C.   Setting Pegawai Hari Libur Tetap Masuk 
Digunakan untuk meng-input Pegawai yang diwajibkan tugas/masuk kerja meskipun 
hari libur. 
 

 


