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PRESENSI/ABSENSI SERTA PENDAFTARAN PENGELOLA PRESENSI

TAHAPAN PELAKSANAAN PELAPORAN DAN KLARIFIKASI

-

TAHAP 1

Uji coba akan
diikuti oleh Badan
Kepegawaian Daerah,
Dinas Komunikasi,

Informatika dan
Statistik serta
seluruh Biro
Sekretariat Daerah

~

MELALUI SISTEM/APLIKASI
(SE Kepala BKD Provinsi DKI Jakarta Nomor e-0059/SE/2023)

/

TAHAP 2

Uji coba akan
diikuti oleh
Perangkat Daerah dan
Biro yang mengikuti
uji coba tahap
1 dan seluruh Badan
Daerah berikut Unit
Kerja pada Badan

\

-

TAHAP 3

Uji coba akan
diikuti oleh seluruh
Perangkat
Daerah/Biro berikut
Unit Kerja pada
Perangkat Daerah

~

MARET S/D APRIL
2024




PERANGKAT PRESENSI S

PRESENS
l;
45

Perangkat
Presensi
Biometrik

Aplikasi
Presensi




Perangkat presensi biometrik wajib terdaftar dan
terhubung dalam jaringan dengan sistem e-absensi

Perekaman data presensi pada perangkat presensi
biometrik dapat dilakukan dengan :

eometri iris mata wajah
angan Pegawal

©

tiap pegawaidapat =

mendaftarkan maksimal 2 jari

(1jari tangan kanan dan 1jari
tangan kiri)




PRESENSI PADA LOKASI KERJA LAIN

_____________ \
.P_egawai yang |

I mendapatkan

| penugasan pada lokasi

| Kerja lain yang dilakukan

| secara rutin minimal |
|

\

Surat tugas disampaikan
kepada Kepala BKD
dengan ditembuskan

selama 1 bulan | kepada :
— 7/

« UPT PDIK bagi Pegawai yang
mendapat penugasan pada
lokasi kerja di Tingkat Provinsi;

Y ————————————— \ « SBKD Kota Administrasi bagi

Penugasan dibuktikan

dengan surat tugas yang
ditandatangani oleh |
Kepala Perangkat |
Daerah/Biro atau pejabat
tinggi pratama yang |
membidangi kepegawian )I

—

Pegawai yang mendapat
penugasan pada lokasi kerja di
Tingkat Kota; atau

SBKD Kota Administrasi Jakarta
Utara bagi Pegawai yang
mendapat penugasan pada
lokasi kerja di Tingkat
Kabupaten

F_____________________

’_________-

(

(
|




PRESENSI MENGGUNAKAN PIN (1)

Dapatkah pegawai melakukan presensi

menggunakan Personal |dentification
Number (PIN)?

. ) Pegawai yang karena keadaannya tidak dapat merekam
Dalam kondisi apa presensi [data menggunakan perangkat presensi biometrik.
menggunakan PIN dapat dilakukan? Contoh: kondisi medis yang menyebabkan sidik jari

hilang/tidak terbaca

Kepala PD/Biro menyampaikan:
l.data Pegawai yang karena keadaannya tidak dapat
merekam data menggunakan presensi biometrik, dan

2.surat pernyataan Kepala PD/Biro yang menjamin bahwa
bagaimana mekanismenya? - pegawai tidak akan menyalahgunakan PIN dalam
melakukan presensi (format dapat diunduh di

https://bit.ly/SuratPernyataanKepalaPDBiro), dan/atau
3.data pendukung berupa surat keterangan yang
diterbitkan oleh instansi yang berwenang



dokumen disampaikan kemana ?

PRESENSI MENGGUNAKAN PIN (2)

1.UPT PDIK bagi Pegawai di PD/Biro/UKPD di Tingkat
Provinsi

2.SBKD Kota Adm. bagi Pegawai pada PD/UKPD di Tingkat
Kota

3.SBKD Kota Adm. Jakarta Utara bagi Pegawai pada
PD/UKPD di Tingkat Kabupaten

https://bit.ly/SuratPernyataanKepalaPDBIiro



https://bit.ly/SuratPernyataanKepalaPDBiro

& X PRESENSI TANPA MENGGUNAKAN ‘
PERANGKAT PRESENSI BIOMETRIK

Perangkat presensi biometrik mengalami
kerusakan atau tidak berfungsi

Dapatkah pegawai melakukan
presensi tanpa perangkat biometrik?

Dalam kondisi apa presensi tanpa N
perangkat biometrik dapat dilakukan?

Pegawai belum terdaftar dalam perangkat

presensi biometrik

Kepala Perangkat Daerah/Biro melaporkan kendala
. penggunaan presensi biometrik kepada Kepala BKD
dengan melampirkan dokumen bukti pendukung

Apa kewajiban dari PD/Biro?

piometik dapet dokukan? o
. . . , Pal | 7 (tujuh) hari k
biometrik dapat dilakukan? aling lama 7 (tujuh) hari kerja
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SE Kepala BKD Provinsi DKI Jakarta Nomor e-0059/SE/2023

Presensi sebanyak 2 (dua) kali dilakukan dengan ketentuan sebagai berikut:

g ™ e ™

p—— stesaiveria . stosaiberia
{4 { {4

Berlaku sejak 2 Januari 2024



PENGELOLA
PRESENSI




LI

(T L

% PENGELOLA PRESENSI

q;pala Perangkat Daerah/UKPD menunjuk ) . Dalam hal tidak terdapat PNS yang dapat ditugaskan sebagai pengelola )

| dan menugaskan paling sedikit 1 (satu) | presensi pada UKPD, maka tugas pengelola presensi menjadi tanggung

| orang PNS yang menduduki jabatan jawab Kepala UKPD atau pejabat pengawas/pejabat lain yang
I pelaksana sebagai pengelola presensi dltu!uuk unt.uk membidangi kepegawaian di lingkungan UKPD
\ ) masing-masing.

————

TUGAS PENGELOLA PRESENSI

) \(:\w@l)._\

N\

Melakukan Melakukan Melakukan Melakukan Memastikan
kaman emutakhiran engelolaan pengaturan jadwal erangkat
pere ? P . P g. ) kerja Pegawai dalam P ) 9 )
pemantauan, data Pegawai presensi Pegawai sistem e-absensi presensi biometrik
penyusunan yang terekam dalam sistem e- paling lambat pada terhubung dalam
rekapitulasi, dan dalam perangkat absensi dan tanggal 3 (tiga) bulan jaringan dengan
pemberian presensi mengelola aplikasi berkenaan sistem e-absensi.
keterangan biometrik presensi

presensi Pegawai
- J RN AN \- J




SURAT TUGAS PENGELOLA PRESENSI

e e e e et e e e e et e e e e e e e

| Penugasan pegawai negeri sipil sebagai
pengelola presensi ditetapkan dengan

e Surat tugas Bupati bagi
presensi Setkab dan

pengelola
Kec/Kel di

e Surat tugas kepala satuan pendidikan
bagi pengelola presensi di lingkungan

ketentuan sebagai berikut: lingkungan Kabupaten satuan  pendidikan  pada  wilayah
| » Surat tugas Kepala PD bagi ° Surat tugas Kepala UKPD Tk. Kota Kota/Kabupaten
oengelola presensi pada PD dan UPT  Pagi pengelola presensi pada UKPD Tk
| Tingkat Provinsi Kota dakn UKPD di bawah koordinasi
. : UKPD Tk Kota
e Surat tugas Kepala Biro bagi ,
oengelola presensi pada Biro e Surat tugas Kepalg UKPD Tk. Ka!o bagi
| * Surat tugas Walikota bagi pengelola pengelola presensi pada UKPD Tingkat
oresensi cada Setko dan Kab dan UKPD di bawah koordinasi
|  Kecamatan/Kelurahan di lingkungan UKPD Tk Kab
\ Kota

N




Pengelola
Presensi pada
Perangkat

Daerah/
Biro/UPT
Tingkat Provinsi

Pengelola
Presensi pada
PD/UKPD Tk.
Kota/UKPD di

bawah koordinasi
UKPD Tingkat
Kota/ Kec./Kel.

sesuai wilayahnya

Pengelola Presensi
pada PD/UKPD Tk.
Kab/UKPD di
bawah koordinasi
UKPD Tk. Kab. /
Kec. / Kel. di
wilayah Kab. Adm.
Kep. Seribu

Pengelola Presensi
pada Satuan
Pendidikan

Alur Pendaftaran Pengelola Presensi

—




TANGGUNG JAWAB PENGELOLAAN PRESENSI




PENGELOLAAN DATA PRESENSI

Pengelolaan data Presensi menjadi tanggung jawab Kepala Perangkat
Daerah/UKPD masing-masing.

Pegawai yang pindah lokasi kerja terhitung Pegawai yang pindah lokasi kerja terhitung
mulai hari kerja pertama, pengelolaan mulai setelah hari kerja pertama,

data Presensi menjadi tanggung jowab pengelolaan data Presensi menjadi tanggung
Perangkat Daerah/UKPD baru jawab Perangkat Daerah/UKPD lama




RETENSI PRESENSI PEGAWAI

Jangka waktu
retensi data
presensi/absensi 77 ] ]
Pegawai dalam ,/ / / /
perangkat presensi ’
biometrik adalah 1
(satu) tahun.

Dalam hal jangka waktu retensi

terlampaui, maka pengelola presensi:

1.membuat salinan data
presensi/absensi Pegawai untuk
disimpan secara digital

2. melakukan pemutakhiran pada

perangkat biometrik




BAGAIMANA JIKA ADA PERUBAHAN

PENGELOLA PRESENSI?

‘Jika PNS yang ditugaskan sebagai Pengelola Presensi mengalami mutasi

antar Perangkat Daerah/UKPD, meninggal dunia, diberhentikan, CLTN
N y,

!

\

Kepala Perangkat Daerah/Biro segera melakukan pemutakhiran
dengan mendaftarkan Pengelola Presensi baru di sistem e-absensi dan
menyampaikan surat tugas baru kepada BKD

~

J




BAGAIMANA JIKA DI SEKOLAH TIDAK
TERDAPAT KEPALA SEKOLAH DEFINITIF?

!

4 )

Plt. Kepala Sekolah segera menyampaikan surat kepada BKD

untuk meminta pembukaan akses operator pada akun admin
Sekolah

. J




APLIKASI

PRESENSI




Aplikasi Presensi

Aplikasi Presensi diakses melalui perangkat —r

elektronik masing-masing Pegawai yang &
terkoneksi dengan sistem e-absensi.

Aplikasi Presensi dapat diakses melalui laman:
https://absensimobile.jakarta.go.id/

[ B B PR




PRESENSI DENGAN APLIKASI PRESENSI

- * * o
- -
- -

e PengajuandanverifikasiDL/lzin "™
dilakukan melalui Aplikasi Presensi
e AtasanLangsungmelakukan
verifikasi dan/atau pengawasan
atas pelaksanaan tugas diluar

kantor dan/atau selain di kantor

Yagper!

--- ---
T e e > & -

melakukan verifikasi melalui aplikasi
presensi

-~ —_— -\

Kapan pengajuan dan verifikasi DL Penqai .
: : gajuan DL/l1zin hanya dapat
atau Izin dapat dilakukan ? dilakukan jika Pengelola
Presensi sudah melakukan
setting jadwal kerja pegawai

I
Hanya dapat dilakukan pada hari

berkenaan
__________________ “—— _/

/————————




SYARAT & KETENTUAN PENGAJUAN DL

DL Awal DL Akhir DL Penuh Izin Setengah | Izin Setengah Izin Satu
Hari Awal Hari Akhir Hari

P DL Awal . v X X v X

E

G DL Akhir % . X v X %

A

:__ DL Penuh X . X . X X X

A

:'i 4+

Pegawai yang telah mengajukan presensi DL Awal:
-tidak bisa mengajukan = DL Penuh, Izin Setengah Hari Awal, dan Izin Satu Hari
-masih bisa mengajukan = DL Akhirdan Setengah Hari Akhir

Pegawai yang telah mengajukan presensi DL Akhir:
-tidak bisa mengajukan = DL Awal, DL Penuh, Izin Setengah Hari Akhir, dan Izin Satu Hari

-masih bisa mengajukan = Izin Setengah Hari Akhir

Pegawai yang telah mengajukan DL Penuh:
-tidak bisa mengajukan = opsi DL atau Izin yang lain




SYARAT & KETENTUAN PENGAJUAN IZIN

P Izin Setengah : v . - m
E Hari Awal

H - - -

G Izin Setengah . . X v x
A Hari Akhir

:, Izin Satu Hari X X . X X
A

™

Pegawai yang telah mengajukan Izin Setengah Hari Awal:
- tidak bisa mengajukan = Izin Satu Hari, DL Awal, dan DL Penuh
- masih bisa mengajukan = Izin Setengah Hari Akhir dan DL akhir

Pegawai yang telah mengajukan Izin Setengah Hari Akhir:
- tidak bisa mengajukan = Izin Setengah Hari Awal, I1zin Satu Hari, DL Akhir, dan DL Penuh

- masih bisa mengajukan = DL Awal

Pegawai yang telah mengajukan Izin Satu Hari:
- tidak bisa mengajukan = Izin Setengah Hari Awal, 1zin Setengah Hari Akhir, DL Awal, DL Akhir, dan DL Penuh




KLARIFIKASI

PRESENSI/ABSENSI




Dalam hal terjadi ketidaksesuaian presensi/absensi, maka

dilakukan klarifikasi presensi dengan ketentuan sebagai berikut:

I N D N D D D S S Ry,

[ \
| PEGAWAI |
| I
I Pegawai wajib melakukan reviu hasil rekapitulasi 7~ Y
. presensi/absensi bulanan pada sistem e-tpp ' | PEJABAT PENGELOLA KEPEGAWAIAN
| | |
| Berdasarkan verifikasi Atasan Langsung, pejabat
| Dalam hal terjadi ketidaksesuaian hasil rekapitulasi | pengawas/ pejabat lain yang ditunjuk untuk membidangi |
| Presensi/Absensi, Pegawai melakukan klarifikasi paling kepegawaian memerintahkan pengelola Presensi untuk
I lambat tanggal 5 (lima) pada bulan berikutnya. | melakukan penyesuaian data |
I
I . . . o o I Pengelola presensi wajib melakukan penyesuaian data |
| Pegawai yang tidak menyampaikan klarifikasi, dinyatakan dalam sistem e-absensi paling lambat tanggal 8
| menerima dan bertanggung jawab atas kebenaran hasil | (delapan) pada bulan berikutnya |
| rekapitulasi dengan segala konsekuensinya.
\ ) |

JIka Pengelola presensi tidak melakukan penyesuaian data,

maka pejabat pengawas/ pejabat lain yang ditunjuk untuk |

_ e membidangi kepegawaian dikenakan sanksi sesuai ketentuan

( \I peraturan perundang-undangan. }l
| ATASAN LANGSUNG | e
I I
| Atasan Langsung melakukan verifikasi atas klarifikasi |
| Presensi/Absensi yang disampaikan oleh Pegawai paling |
I lambat tanggal 6 (enam) pada bulan berikutnya I
\ )

(
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
\
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Sistem elektronik Warta Informasi

- NRK

Sistem Elektronik Warta Informasi .

Password e-kinerja @

ey < o)

SIEWI dapat digunakan untuk memeriksa
riwayat presensi dan cuti

4 Angka pengaman

Petunjuk instalasi
» android
s 05

o 2 v @ »0@ :

A

& =5 C i siewijakartago.id

B ., Absensi 07:26
ﬂﬂ__, Anda absen fingerprint pada 24-Jan-2024 pukul 07:26:04 '

6{ e-TPP 04/01/24
4 Aktivitas anda telah disetujui oleh atasan (ARINA NUR KUSUMA) total aktivitas 61 denga...




https://absensi.jakarta.go.id

https://absensimobile.jakarta.go.id
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E-ABSENSI (PENDAFTARAN PENGELOLA PRESENSI)
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Manajemen Pengelola Pmunnl\
Bgripieraty PEngelols Preterad pads POSUCED
".- Ul e TARIRAH PMNGELOLA PRESENSI
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1.pilih menu “Tambah” (panah biru)
2.selanjutnya akan muncul menu untuk mengisi
Log in dengan akun admin PD/UKPD, lalu pada rincian data pengelola presensi(panah merah)
Menu Utama halaman e-absensi pilih menu
“Daftar Pengelola Presensi” (panah merah)

Qo



E-ABSENSI| (PENDAFTARAN PENGELOLA PRESENSI)

Manajemen Pengelola Presensi
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Lengkapi kelengkapan data pengelola presensi sebagal berikut:

. Pilih Unit Kerja dalam bentuk dropdown (panah merah)

. Pilih Username Pengelola Presensi berupa nama dan NRK dalam bentuk dropdown (panah biru)
. Isi Password (panah coklat)

. Isi email Pengelola Presensi(panah hijau)

. Pilih Level Pengguna dalam bentuk dropdown dan pilih “operator” (panah ungu)

f. Nama pengguna akan muncul secara otomatis akibat dipilihnya kolom Username (panah oranye)

@ O O T L

Setelah mengisi dengan lengkap, proses dilanjutkan dengan klik “Simpan “ (panah kuning)



Sukses

_n

Akan muncul tulisan SUKSES dan klik “OK"
(panah merah)

Selanjutnya, pendaftaran pengelola presensi
akan diverifikasi oleh BKD

Untuk memeriksa status pendaftaran pengelola
presensi, pilih menu Status dan akan muncul
dropdown (panah merah)dengan pilihan sebagai
berikut:
1. Tidak Aktif (pegawai yang telah dinonaktifkan
sebagai pengelola presensi)
2. Aktif (pegawai yang telah didaftarkan sebagai
pengelola presensi dan telah diverifikasi oleh BKD)
5.Menunggu Konfirmasi (pegawai yang telah
didaftarkan sebagai pengelola presensi dan belum
diverifikasi oleh BKD)



(LI E-ABSENSI (PENDAFTARAN PENGELOLA PRESENSI)

Manajemen Pengelola Presensi

© @n -
© @0
© @o
© @o
ﬂ @ g0
7 © @En
7 © @0

Jika pendaftaran pengelola presensi telah diverifikasi oleh BKD, maka status pendaftaran pengelola
presensi dapat diperiksa di dengan memilih menu Status (panah hijau), lalu klik menu Aktif (panah merah),
dan klik Refresh (panah kuning)

Selanjutnya akan tampil daftar nama pengelola presensi yang telah diaktivasi (panah biru)



Pengelola Presensi yang telah diaktivasi sudah bisa
login dengan user NRK (panah kuning)

Pengelola Presensi memiliki kemampuan melakukan
pengelolaan data presensi dalam sistem e-absensi
(panah merah)

Setelah akun Pengelola
maka akun admin PD/UK
memiliki kemampuan me
Presensi dalam sistem e-
hanya memiliki kemampuan untuk:

Presensi NRK diaktivasi,
PD(panah hijau)tidak lagi

akukan pengelolaan data
absensi (panah biru), dan

1. mendaftarkan akun pengelola presensi
2. melihat laporan kehadiran/rekap absensi



APLIKASI PRESENSI (PENGAJUAN DINAS LUAR)

SELAMAT DATANG
20146 -
SELAMAT DATANG

ZOTTAL -~ i —————————

Pelaporan Kehadirar

ﬁ ?
WFH
£

Pelaporan Ketidakhadiran

Pelaporan Kehadiran

rrrrrrr

-------

Pelaporan Ketldakhadlran

Versl 2.0.0

Laporan

Keluar

Versi 2.0.0

Tampilan pada Menu Utama halaman aplikasi , . . .
oresensi Jika memilih menu “Pelaporan Kehadiran

(panah merah), maka akan muncul 3 menu
dibawahnya, yaitu “Upacara”, “Dinas Luar”,
dan “WFH" (panah biru)



APLIKASI PRESENSI (PENGAJUAN DINAS LUAR)

] o+ D
@ R

UPACARA

Dinas Luar

2 |

|

- .

Lo

beath,
:“ l. '
P X
- -

Pel th khadi =
Jika memilih menu “Dinas Luar” (panah merah), Jika memilih “DL Awal” maka akan muncul halaman
maka akan muncul $ menu dibawahnya, yaitu “DL untuk melakukan foto . Selanjutnya klik tombol

Awal”, “DL Akhir”, dan “DL Penuh” (panah biru) merah (panah biru)



APLIKASI PRESENSI (PENGAJUAN DINAS LUAR)

Selanjutnya akan muncul halaman untuk mengisi Akan muncul tulisan “DL Awal Berhasil Diajukan”

keterangan yang wajib diisi oleh pegawai(panah
biru). Setelah selesai mengisi keterangan
selanjutnya klik “Ajukan” (panah merah)



APLIKASI PRESENSI (PENGAJUAN IZIN)

SELAMAT DATANG : _

ZOTTAL -~ i —————————

SELAMAT DATANG
201146 - e ——————

~
Pelaporan Kehadiran

rrrrrrr

v

Pelaporan Kehadiran

-------

Pelaporan Ketldakhadlran

=
Laporan

ey
--------

Delaporan Ketldakhadl ;

—4——

S
Keluar

Versl 2.0.0

Versi 2.0.0

Tampilan pada Menu Utama halaman aplikasi . . . ) .
oresensi Jika memilih menu “Pelaporan Ketidakhadiran

(panah merah), maka akan muncul menu
dibawahnya, yaitu “lzin” (panah biru)



APLIKAS|I PRESENSI (PENGAJUAN IZIN)
-

Jika memilih menu “Izin” (panah merah), maka akan

muncul dropdown untuk memilih 3 jenis izin yaitu: Setelah memilih jenis izin, pegawai wajib mengisi
e “jzin setengah hari awal” keterangan (panah biru). Setelah selesai mengisi
e “izin setengah hari akhir” keterangan selanjutnya klik “Ajukan”(panah merah)

e “izin satu hari”



APLIKASI PRESENSI (PENGAJUAN DINAS LUAR)

Akan muncul tulisan “lzin Setengah Hari Akhir
Berhasil Diajukan”



APLIKASI PRESENSI (VERIFIKASI DL & IZIN OLEH ATASAN)

Daftar Pengajuan Dinas Luar & Izin =
SELAMAT DATANG

177821 - ARINA NUR KUSUMA Status|Menunggu v |

Bawahan Waktu Jenis Detail Aksi

Palaporan Kehadiran SYARAH FITRIAH 19-JAN-2024 09-12:20  Izin Setengah Hari Awal 3

Pelaporan Ketidakhadiran
Verifikasi

Laporan

AUDY PRATAMA 19-JAN-2024 13:43:18  Dinas Luar Akhir -

FARDAN RAHMAT SUTAN  19-JAN-2024 13:38:12 |zin Setengah Hari Akhir O B

pilih ikon biru untuk pilihikon kuning untuk
Keluar melihat lampiran bukti melihat alasan péngajuan
veni200 foto DL DL/lzin
i pilih ikon hijau untuk
Pada akun atasan langsung, pilih menu SETUJUIat&.]UTOLAK
“Verifikasi” (panah merah) pengajtan




APLIKASI PRESENSI (VERIFIKASI DL & IZIN OLEH ATASAN)

Jika memilih SETUJUI, akan muncul
tampilan dibawah. Selanjutnya pilih YA, maka
proses verifikasi DL/Izintelah selesai

JikamemilihTOLAK, makaatasan harus menulis
alasan penolakan, dan selanjutnya klik 'OK”




KLARIFIKASI PRESENSI (PENGAJUAN)

Pada halaman Menu Utama e-tpp, klik menu Akan tampil halaman diatas, selanjutnya pilih
Rekapitulasi Presensi/Absensi(panah bulan yang akan diajukan klarifikasi (panah merah)

merah)



Scroll kebawah, dan klik tombol merah Klarifikasi (panah
biru). Selanjutnya pilih tanggal yang akan diverifikasi,
contohnya 4 Januari 2024, dan klik tombol kuning
Klarifikasi (panah merah)

Notes: bisa memilih beberapa tanggal sekaligus

KLARIFIKASI PRESENSI (PENGAJUAN)

&  Klarifikasi Presensi/ Absensi

Setelah klik tombol kuning Klarifikasi, pilih jenis
klarifikasi dalam bentuk dropdown (panah biru).
Setelah memilih salah satu jenis klarifikasi, klik
Tambah Data(panah merah)



KLARIFIKASI PRESENSI (PENGAJUAN)

Hon3034 | Bogo | oo | | | i | BOSO0G | GOOang

P E

......

00 e

Scroll kebawah, dan klik tombol biru Konfirmasi

Klarifikasi (panah merah)

Setelah klik tombol biru Konfirmasi Klarifikasi, klik
Selanjutnya(panah merah)



KLARIFIKASI PRESENSI (PENGAJUAN)

L] ol ] o] sl o] i fueles] L o
W L=t [Er i
Konfirmasi Klarifikasi Presensif Absensi : /
: -
FOC00
Konfirmasi /
R _ m

- NaniEM | D050 D308 BE0000 D050 Litas ; 3 bom T34 . — 2 -y : ==

PRA0E

i

Untuk memeriksa riwayat klarifikasi yang pernah
diajukan, klik menu Rekapitulasi Presensi/Absensi
(panah merah), dan selanjutnya klik menu warna kuning
Riwayat Klarifikasi(panah biru)

Setelah klik tombol “Selanjutnya”, klik tanda centang
(panah biru) dan klik Simpan (panah merah), maka
pengajuan klarifikasi telah selesai



Pada akun atasan langsung, klik menu
‘Rekapitulasi Presensi/Absensi” (panah merah)
atau klik notifikasi berwarna merah (panah biru)

untuk melihat daftar pengajuan klarifikasi yang
diajukan oleh bawahan

2,

n:'rr

KLARIFIKASI PRESENSI (VERIFIKASI ATASAN)

HER
|

Vs

Akan muncul daftar pengajuan klarifikasi yang
diajukan oleh bawahan (panah merah)

selanjutnya klik ikon biru “Lihat” (panah biru)
untuk Setujui atau Tolak pengajuan klarifikasi
bawahan



Klik tanda centang (panah merah) untuk tanggal
pengajuan klarifikasi yang diajukan bawahan

Setelah itu klik ikon Disetujui atau Ditolak
(panah biru)

?

Konfirmasi

Jika sudah vyakin untuk verifikasi pengajuan
klarifikasi, klik Ya Lanjutkan (panah biru)

Jika masih belum yakin untuk verifikasi pengajuan ,
klik Tidak, batalkan (panah merah)

Selanjutnya akan ada notifikasi PERSETUJUAN atau
PENOLAKAN ke pengelola presensi(operator) di
sistem e-absensi



‘ E-ABSENSI PEMPROV DEI JAKARTA,
DASHBOARD
o | IR
@ Tl|,!|,' r:'ll'l;].lﬁ'a.ll 1
= “
[#+]

T4 FATI DAMARDIATI 22 Januari 2024 14:40 Balum dibaca
\ m TIMDAK LAMIUT OPERATOR
3 185434 SYARAH FITRIAH 23 Januari 2024 1M1 Sudah dibaca
m TINDAE LANJUT OPERATOR
SYARAH FITRIAH 23 Januari 2024 11539 Balum dibaca
m TINDAK LANIUT OPERATOR

Di halaman menu utama akun pengelola
presensi, akan muncul notifikasi pengajuan
klarifikasi presensi/absensi yang telah
diverifikasi atasan (panah merah)

Selanjutnya, klik “Tindak Lanjut Operator”
(panah biru)

Klarifikasi Prg
ALADY PRATAME (2022 34)
.............. JAbwnai L e i s BLatus FTeY]
MHyarifiani U
1P Januarn 2004 1540 -EI
. |

B X KLARIFIKASI PRESENSI (TINDAK LANJUT OPERATOR)

T Janupari 2034 W0

8 Dt 2004 1 l

T8 Janigani 2004 1139 b dibsca _ W ir ik 1% . -]
m ] ] Ty [ Toumiat ] Putey saw [ sma )0
Akourmiu Il B ticii Hhasdiran

Akan muncul daftar tanggal pengajuan klarifikasi
presensi/absensi yang telah diverifikasi atasan
(panah merah)



KLARIFIKASI PRESENSI (TINDAK LANJUT OPERATOR)

< C  # eabsensidev2jakarta.go.id/aplikasi#

n E-ABSENSI PEMPROY DKl JAKARTA,
®
' . ® Tipe Pegawai 1
@ Jadwal Kerja
“ !_ Pilih Periode Status o o .
1 202234 AUDY PRATAMA 17 Januarn 2024 15:48 Sudah dibaca
2 w5574 RESPATI DAMARDIATI 22 Januar 2024 14:40 Balum dibaca
3 1B54 34 SYARAH FITRIAH 23 Januari 2024 1M1 Sudah dibaca
Selanjutnya pengelola presensi melakukan I
penyesuaian dan memproses jadwal kerja pegawai . .
sesuai daftar pengajuan klarifikasi Setelah pengelola presensi melakukan penyesuaian
presensi/absensi yang telah diverifikasi atasan dan memproses jadwal kerja pegawai, kembali ke

halaman menu utama

Selanjutnya pilih tanggal pengajuan klarifikasi yang
telah disesuaikan, dan klik “Tindak Lanjut Operator”
(panah biru)



Apakah anda yakin?

Anda sudah menyesualkan gata iniy

O meetiniay [0 “etatnt [ Puiorg s

Alkumulasi Ketidakhadiran

Selanjutnya klik “Sesuaikan” (panah merah), dan akan

selanjutnya klik “Sesuaikan” (panah biru) muncul pop-up “sukses update data”



VIDEO TUTORIAL

Video tutorial mengenai:

o EelaForan presensi/absensi

o klarifikasi presensi/absensi

» pendaftaran pengelola Bresensi (operator)
dapat diakses pada tautan berikut ini:

https://bit.ly/VideoAplikasiPresensi




TERIMA
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BKD PROVINSI DKI JAKARTA

| Sadikin Lt. 20-21,
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(021) 3823033
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https://www.google.com/search?gs_ssp=eJzj4tFP1zfMSIk3tUw3KjRgtFI1qDBKNbNMMzFKNbA0MbY0NDS3MqgwNTcyMLK0ME20sDBJSzMx9JJIyk5RKCjKL8vMK85USMnOVMhKzE4sKkkEAFGTFwI&q=bkd+provinsi+dki+jakarta&oq=bkd+provinsi&aqs=chrome.1.69i57j46i175i199i512j46i131i175i199i433i512j46i175i199i512l2j0i512j69i60j69i61.3328j1j9&sourceid=chrome&ie=UTF-8#

