PETUNJUK PENGGUNAAN APLIKASI E
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
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Anda sedang berada di halaman Apikasi Pengelolaan E-Presensi. Aplikasi ini ;| KAB. PEMALANG
merupakan sistem pengumpul data kehadiran pegawai dari mesin absensi fingerprint Versi 1.1
yang memuat informasi kehadiran secara detail, akurat, tepat dan akuntabel.
Sistem ini menjadi alat bantu dalam pengambilan keputusan pembinaan dan
pengembangan pegawal. Untuk bantuan, silakan hubung
BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH KABUPATEN PEMALANG
Pungkuran, Kebondalem, Kec. Pemalang Usarniaime
Kabupaten Pemalang, Jawa Tengah 52312
E-mail: info@0kd.pemalangkab.go.id
R inlogokd pemalangkan g Password
Login| | Batal
Userame : SKPD_504
Level : SKPD
1P Address : 17230.1.1
Kamis, 14 Des 2017 06:06:14
«
&)]| Home
Data Realtime Absensi <
13-12-2017 "% sd |14-12:2017 ™| €, Tampilkan
NIP Nama Tgl Absensi Jam Absensi SKPD
1 197811112005012007  IDHA SATYARINI, SE 13-12-2017 16:42:10 Badan Kepegawalan Daerah
2 197809132005011006  ADY GUNAWAN, S.Sos., M.Si. 13-12-2017 16:22:07 Badan Kepegawalan Daerah
3 197701142007012005  SRIDANINGSIH 13-12-2017 16:2201 Badan Kepegawaian Daerah
4 198208282014061003  TUSMANTO 13-12-2017 16:13:41 Badan Kepegawalan Daerah
5 196810151992031007  MASKURI 13-12-2017 16:13:08 Badan Kepegawalan Daerah
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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.

¢.  Menu Jadwal Jam Kerja
Pada menu jadwal jam kerja, terdapat enam sub menu, yaitu Setting Jadwal Kerja, Setting ljin
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)

Home
Data Realtime Absensi

01-12-2017 | sd | 14-12-2017 ) Tampilkan

Nama Tol Absensi Jam Absensi SKPD

IDHA SATYARINI, SE 13-12-2017 16:42:10 Badan Kepegawaian Daerah

ADY GUNAWAN, S.Sos., M.Si 13-12-2017 16:22:07 Badan Kepegawaian Daerah

SRI DANINGSIH 13-12-2017 16:22:01 Badan Kepegawaian Daerah

TUSMANTO 13-12-2017 16:13:41 Badan Kepegawaian Daerah

5 196810151992031007 MASKURI 13-12-2017 16:13:08 Badan Kepegawaian Daerah
»
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Gambar 3.1

b. Grafik Status Absensi
Pada Grafik Status Absensi di tampilkan status absensi pada tahun dan bulan berjalan dalam
bentuk grafik (Gambar 3.2).
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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.
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Gambar 4.1

Pilih SKPD (Otomatis akan masuk pada SKPD sesuai dengan ID Login masing-masing SKPD).
Pilih Bulan Desember 2017 dengan cara meng klik ikon kalender.

d. Padaisian “Pencarian”, untuk menampilkan laporan SKPD atau tulis nama/nip untuk
menampilkan laporan perorangan.

Beranda Menu Laporan Absensi
[JBeranda SKPD v || Badan Kepegawaian Daerah
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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)
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Kamis, 14 Des 2017 06:08:19
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G Rekap Absensi (2] Export

4 2o'System Pengguna e —_ enin 5 Selasa 6 Rabu 7K
© Keluar Sistem uar Status Masuk Keluar Status. Masuk Keluar Status Masuk Kell
1 ROKHANAH, SIP. 754  TPC  07:2846 000000  TPC 076142 090503  TPC 000000 00
2 5 ANDY ARIEF SETYAWAN, S.Kom 200 TPC  00:00:00  00:00:00 T® 000000  00:00:00 T 00:00:00  00:0(
3 ALI SAID, S.STP, M.S 200 ™® 00:0000  00:00:00 T« 000000  00:00:00 T® 00:00:00  00:0(
4 ROHWATI, S.E., M.M, 200 LS 15:57:31  Teriambat 00:00:00  00:00:00 T® 000000 000
5 IMAM MUNANDAR, S.IP. 200  TPC 00:00:00 000000  00:00:00 ® 00:0805  00:0(
6 0 WALUYO, SIP 520 Puiang Cepi 07:11:28 07:1239 000000 PulangCep: 000000 000
U 7 PALUPI MEDISISWANTI, S Psi., M.Psi. 200 ® 07:28:33 t 072750 090416  TPC 090156  00:0(
8 SABARIMANTO SC. S.IP, M.Si 209 TPC  07:2407 000000 00:00:00 T® 000000 000
9 FX. SUNARYANTA, SH 330 Pulang Cep: 00:00:00  00:00:00 T« 070514  09:1026 Pulang Cep: 09:0435 000
10 196606101994032008 Dra. SUSRINI 43  TPC 074819 000000  TPC 072050 090317  TPC 090236 00O
«
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Gambar 4.3



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)
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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.

b.
c.
d

@
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Gambar 4
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Klik pada sub menu “Laporan Ketidakhadiran”.

“Pilih SKPD” (otomatis sesuai dengan id login masing-masing SKPD)

“Pilih Bulan — Tahun”, pilih bulan Desember 2017

“Pencarian”, dikosongi untuk menampilkan seluruh PNS di SKPD tersebut atau ketik
nama/nip untuk mencari nama PNS yang dimaksud.

“Tampilkan”, untuk menampilkan data pada tabel.

Lihat gambar 4.8

(]| Laporan Ketidakhadiran

Username : SKPD_504

Level : SKPD
1P Address : 172.30.1.1
Kamis, 14 Des 2017 06:12:39

SKPD v || Badan Kepegawaian Daerah
i Bulan - Tahun v |( Desember, 2017 =
fden Pencarian v |INIP/Nama e Tampilkan
yaan TPP | S amean
idak Hadir S Expor
Jumiah Kehadiran (Hari)
NIP Nama Gol Eselon TERLAMBAT HADIR (2%) PULA
Hari Kerja Hadir DL Tidak Hadir Vol % Vol
1 196407121990031009  SUGIYANTO, SH., M.Si. Vi Lo 25 1 0 24 0 0 1
2 197304071993111001  Drs. ACHMAD HIDAYAT, M.M Via liLb 2 0 0 25 0 0 0
3 196309031998031003  EKO ADI SANTOSO, S H. Via n.a 25 0 0 25 0 0 0
4 196102281985091002  CIPTO PUJIONO, S.AP. Via .o 25 5 0 20 2 4 4
5 196910261994031004  HER BUDI SUSILO, S.Sos, M.Si. Via Va 25 3 0 22 1 2 3
6 197007211994032002  SULISTYANINGSIH, S.S0s., M.E. Via Va 25 5 0 20 2 4 5

Gambar 4.8



5.

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

personal (Gambar 4.9)
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h. Klik pada tombol “Export” untuk mencetak laporan data.

Jadwal Jam Kerja
A. Setting Jadwal Kerja

Absensi Masuk

00:00:00
00:00:00
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manan
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Kamis, 14 Des 2017 06:13:24
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Digunakan untuk mengatur jam kerja pada PNS yang bekerja diluar jam reguler, misalnya
jaga malam, shift malam-siang. Langkah-langkahnya adalah sebagai berikut :

a.

b.
c.
d

Klik pada sub menu “ Setting Jadwal Kerja”
Pilih SKPD” (otomatis sesuai dengan id login masing-masing SKPD)
“Pilih Bulan — Tahun”, pilih bulan Desember 2017
“Pencarian”, dikosongi untuk menampilkan seluruh PNS di SKPD tersebut atau ketik

nama/nip untuk mencari nama PNS yang dimaksud.

@

f. Lihat gambar 5.1
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Setting Jadwal Kerja

SKPD v || Badan Kepegawaian Daerah

Bulan - Tahun v || Desember, 2017 3

Pencarian v |(NIPNama \ Tampilkan
[ simpan < Batal 2 Generate by NIP

NIP Nama
198208282014061003  TUSMANTO
2 196505092009011002  NASIKUN
3 196211082007011003  SUJONO

4 197111162006041011  TRIAJI PRAYITNO

5  197204182008011005 NURKHOLIK

6 197611202008011005  CATIR AGUS BUDIYANTORO

7 197701142007012005  SRIDANINGSIH

8  197310132007011010 ROKHIDIN

9 198609022015022001  RIZKI SEPTINA KUSUMANINGSIH, AMd

10 196112122006041005 TRIYONO

Gambar 5.1
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“Tampilkan”, untuk menampilkan data ke dalam bentuk tabel.
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Username : Sk
Level : SKPD
1P Address : 1
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4 4 3
4 4 4 6
4 4 6
4 4 6
4 4 3
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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.

[ Simpan <%y Batal 2 Generate by NIP

NP Nama 1 2 3 4 5 6 i 8 9 10 1
Jumat Sabtu Minggu Senin Selasa Rabu Kamis Jumat Sabtu Minggu Senin

1 198208282014061003  TUSMANTO 5 6 1 4 4 4 4 5 6 1 4
2 196505092009011002  NASIKUN 5 6 1 4 Vo4 4 4 5 6 1 4
3 196211082007011003  SUJONO 5 6 1 id Nama Jam Kerja Jam Masuk Jam Keluar 9 4
4 197111162006041011 TRI AJI PRAYITNO 5 6 1 1 Libur Pegawai 00:00:00 00:00:00 1 4
5 197204182008011005  NURKHOLIK 5 6 1 2 Libur Nasional 00:00:00 00:00:00 1 4
6 197611202008011005  CATIR AGUS BUDIYANTORO 5 6 1 3 Lepas Jaga/Piket 00:00:00  00:00:00 1 4
7 197701142007012005  SRI DANINGSIH 5 6 1 4 SENIN-KAMIS 07:1559  14:14:59 ) 4
8 197310182007011010  ROKHIDIN 5 6 1 5 JUMAT 07:1559  11:14:59 q -
9 198609022015022001  RIZKI SEPTINA KUSUMANINGSIH, A.Md 6 1 6 SABTU 07:15:59  12:44:59 i 4
10 196112122006041005 TRIYONO 6 1 9 BKPP - SHIFT MALAM 21:00:59 06:30:00 - 1 4

Gambar 5.2

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

B. Setting ljin Pegawai
Digunakan untuk meng-input status cuti/ijin PNS. a.  Klik
pada submenu “Setting ljin Pegawai”.
b. Klik “Tambah” untuk menambah ljin 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 ljin)
Klik “Simpan” untuk menyimpan proses input ijin pegawai.

Tambah ljin Pegawai
NIP (198108062009031008 ) &
Tanggal Mulai 01-08-2016 o
Tanggal Selesai 30-11-2017 =
Jenis ljin TB - Tugas Belajar v
Keterangan [Universitas Indonesia ]
File Pendukung C:\fakepath\2016 | Pilih File (Pdf, Jpg, Png, Gif)

7 Simpan | | $¢ Batal



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

Tambah Hari Libur Pegawai Tetap Masuk X%}

NIP (

Tanggal Mulai !
Tanggal Selesai )

Jam Kerja

Keterangan | < wajib Dii

Please fill out tt
File Pendukung Pilih File (Pdf, Jpg, Png ease fill out th

V7 Simpan | | 3§ Batal



