PANDUAN OPERATOR PENGGUNAAN APLIKASI ADMIN SISTEM
KEHADIRAN ONLINE APARATUR SIPIL NEGARA
PEMERINTAH KOTA MEDAN

A. Aplikasi Web Sistem Kehadiran Online
A.1l. Halaman Utama Aplikasi

a. Buka situs Sistem Kehadiran Online dengan menggunakan URL berikut :
http://bkd.pemkomedan.go.id/kehadiran/operator/.

b. Pilih Perangkat Daerah tempat anda bertugas dengan klik tombol Pilih pada pilihan
yang tersedia, jika anda bertugas di Sekretariat/Badan/Dinas Kota Medan selain
Dinas Kesehatan silahkan klik tombol Pilih di menu Sekretariat/Badan/Dinas, dan jika
anda bertugas di Dinas Kesehatan, RSUD Dr. Pirngadi atau Kecamatan Kota Medan
silahkan klik tombol Pilih di menu Dinkes/RSUD/Kecamatan.

Sistem Kehadiran Online
Aparatur Sipil Negara
Pemerintah Kota Medan

Sekretariat / Badan / Dinas Dinkes / RSUD / Kecama tan

c. Klik tombol Login pada Login Halaman Operator untuk mengakses aplikasi web
Sistem Kehadiran Online.

@(

Operator
Sistem Kehadiran Online
Aparatur Sipil Negara
Pemerintah Kota Medan

U =

o

Aplikasi Android Panduan Penggunaan Login
Operator Operator Halaman Operator

[ Downtoad | Download | Log
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http://bkd.pemkomedan.go.id/kehadiran/operator/

d. Masukkan Username dan Password yang telah diberikan oleh Admin BKDPSDM,
kemudian klik tombol Sign In untuk masuk kedalam aplikasi.

Login

e. Setelah Sign In akan muncul halaman utama seperti gambar berikut.

= 2 ) Badan Kepegnwaian Daersh dsn Pengembangan Sumber Daya Manusia Kots Medsn

SISTEM KEHADIRAN ONLINE

SELAMAT DATANG

OPD Badan Kepegavnian Doerah dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Medan Jumiah Pegawai (50) Tanggl kalibrasi 07-07-2020 2029

f. Pada laman ini terdapat 5 menu yang bisa digunakan dan terletak pada sebelah kiri
halaman utama, yaitu menu Pegawai, menu Kehadiran, menu Jadwal Kerja, menu
Izin Kerja, dan menu Laporan.

A.2. Menu Pegawai

a. Klik menu Pegawai untuk membuka laman daftar pegawai.

KEHADIRAN = 8 ) Badan Kepegswaian Daerah dan Pengembangan Sumber Doya Manusia Kots Medan

n Badan Kepegawsian Dacrd @ ome - Dashboued

SISTEM KEHADIRAN ONLINE

SELAMAT DATANG

0PD Badan Kepegawaian Dacrah dan Pengembangan Sumber Daya Mandsia Kota Medan Jumish Peganwai (30) Tanggal kalibrasi 07-07-2020 20:29.

g
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b. Pada halaman menu ini akan tampil daftar seluruh pegawai yang bekerja pada
perangkat daerah anda.

KEHADIRAN = 0 ) Dadan Kopsgawaian Dacesh dan Pengembangan Sumbee Daya Maruia Kots Medsn

gl Manajemen pegawai Badan Kep ian Daerah dan F ) Sumber Daya Manusia Kota Medan @ o Fmplages meragreent

R R RRRAARARZ

Glglic e € R s fie 8 [« 7

§ 8

c. Disini anda dapat melihat pegawai yang telah mendaftarkan perangkat smartphone-
nya dan pegawai yang belum mendaftarkan perangkat smartphone-nya untuk
menggunakan aplikasi Sistem Kehadiran Online Kota Medan pada kolom
Perangkat. Bentuk centang (v') menandakan bahwa pegawai telah mendaftarkan

perangkatnya, sedangkan bentuk silang/cross (x) menandakan bahwa pegawai
belum mendaftarkan perangkatnya.

8 € Badan Kepegawaisn Daerah dan Pengambangan Sumber Daya Manusis Kota Medsa

Rl !1anajemen pegawai Badan ian Daerah dan Sumber Daya Manusia Kota Medan @ e e monwren

2010772020 12:54

d. Padalaman ini tersedia juga fitur filter yang berguna untuk menyaring daftar pegawai
yang telah/belum mendaftarkan perangkat mereka dengan cara klik tombol
dropdown pada bagian filter dan pilih Perangkat Aktif untuk melihat daftar pegawai
yang telah mendaftarkan perangkatnya atau Perangkat Tidak Aktif untuk melihat
daftar pegawai yang belum mendaftarkan perangkatnya.

Q 0 Badan Kepegawaian Daerah dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Medan

1 Kota Medan @ Hom = toploves mantermet
al =

SEMUA
PERANGKAT AKTIF
PERANGKAT TIDAK AKTIF

e. Pada halaman ini juga terdapat tombol Tarik Data yang berfungsi untuk menarik
data pegawai terbaru dari sistem. Penarikan data ini juga berfungsi untuk

memperbaharui daftar pegawai jika terdapat pegawai yang pindah masuk, pindah
keluar, dan/atau pindah antar SKPD.
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KEHADIRAN = 8 ) Bsdan Kapogamesan Dacrsh dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kot adan

gl Manajemen pegawai Badan ian Daerah dan ) Sumber Daya Manusia Kota Medan ® Home  Emply

at
@ v
@ v
, v
. v
z v
z v KANTOR  Bada 2070772020 1250
@ v KANTOR s
, v KANTOR  Sadr
v KANTOR  Bdr 0072020 1254
plaging:

A.3. Menu Kehadiran

a. Klik menu Kehadiran untuk membuka laman kehadiran.

KEHADIRAN = L €Y Badan Kepegawaian Dacrah dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Medan

n Badan Kepegawaian Daerd @ Home  Dashbosrd

SISTEM KEHADIRAN ONLINE

SELAMAT DATANG

OPD Badan Kepes Daerah dan P ber Daya Manusia Kota Med: ‘egawai (90) Tanggal kalibrasi 07-07-2020 20:29
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b. Pada laman ini berisi daftar/informasi pegawai yang telah melakukan presensi
datang/pulang pada aplikasi Sistem Kehadiran Online Kota Medan.

c. Informasi yang ditampilkan berupa NIP, Nama Pegawai, Jenis Presensi, Waktu
Presensi, Kevalidan Lokasi, Koordinat lokasi, Swafoto Pegawai yang bersangkutan,
Catatan Presensi, dan Status Validasi yang diberikan oleh Operator seperti pada
gambar dibawah ini.

= 3 ) Badan Kepegamsion Deerath dan Pengembangan Sumber Daya Marusis Kots Meden
g Data hadir pegawai Badan Kep ian Daerah dan bangan Sumber Daya Manusia Kota Medan B o Loy P
o we Nama Jenis Jam  lokasi  Kordinat  Gambar  Catatan Validasi
x s
s x
ass % L3SSIIE  Gamba SEKERIA DATIRUMAH
x
AEHERIA DARIRUMAN
s % LA Gambe BEKERIA DARIRUMAH
ws x L7971 o QEKERIA DARIRUMAN
x
wsr % LISETEIE  Gam BEKERIA DARIRUMAH
wsr % 3351 ambs BEKERIA DARI RUMAH
v
7 irur
195205232009041003  HERYADI SIMAMORA, 57 woousm o x $ATST  Gamba BEKERIA DARI RUMAH
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d. Untuk melakukan validasi kehadiran pegawai, urutan pemeriksaan yang disarankan
adalah Jenis Presensi - Waktu Presensi - Kevalidan Lokasi - Catatan >
Gambar Swafoto pegawai yang diperiksa.

e. Periksa jenis presensi yang telah dilakukan oleh pegawai tersebut pada kolom
Jenis. Huruf M menandakan bahwa dia melakukan presensi Datang Bekerja dan
huruf P menandakan bahwa dia melakukan presensi Pulang Bekerja.

KEHADIRAN = 8 € Sadan Kepegswsian Datrah dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kotz Medzn

[ Pwlnamuntat D-ta hadir pegawai Badan Kepegawaian Daerah dan P 1 Sumber Daya Manusia Kota Medan & fome P

f. Kemudian anda periksa waktu pegawai tersebut melakukan presensi pada kolom
Jam. Pada kolom ini anda dapat mengetahui apakah pegawai tersebut melakukan
presensi datang/pulang dengan tepat waktu atau tidak.

KEHADIRAN = 0 €W Sadan Kopegowsian Dacrsh dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kotz Medzn

n o Sk Data hadir pegawai Badan Kepegawaian Daerah dan P 1 Sumber Daya Manusia Kota Medan @ Home - LogPresen

g. Selanjutnya periksa kevalidan lokasi presensi pegawai tersebut pada kolom Lokasi.
Jika kevalidan lokasi pegawai tersebut berbentuk centang (v), itu menandakan
bahwa pegawai tersebut telah melakukan presensi di dalam jangkauan lokasi yang
telah ditentukan. Jika kevalidan lokasi pegawai tersebut berbentuk silang/cross (x),
itu menandakan bahwa pegawai tersebut melakukan presensi di luar dari
jangkauan lokasi yang telah ditentukan.
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KEHADIRAN 0 €V Budan Kepegswsian Dutrah dun Pengerbangen Sumbes Doy Manusia Kota Meden

n e gawaian Daerah dan P bangan Sumber Daya Manusia Kota Medan @ tome + LogPresees

-] Q
m | tokasi | Kordinat Gt bar  Catatan ida

u oo | x LISSIER  Gamba BEKERIADARI RUMAH

arss | x 1 Gamba DEKERIADARI RUMAIL

arss | x L36513646  Gan BEKERIADARI RUMAH

a6 | x 702252 Gamb o

ot | x LZS40TIL  Gamba BEKERIA DARI RUMAH

ot | = 302 G BEKERJA DARI RUMAY
x
ast | x
x

HARAHAR, AMd u ot |ox LIRS Gamba BEKERJADARI RUMAH
SUMINTO, §.Soz u oas | v

2001 PUTR MUSTABSIRAH, S.STP uw oot | x 11691 b dirumat
HERYAD! SIMAMORA, SP u oo | x L3SBATET  Gamba BEKERJADARI RUMAH

Hal berikutnya yang anda perhatikan jika kevalidan lokasi pegawai tersebut
berbentuk silang/cross (x) adalah memeriksa catatan presensi pegawai tersebut
pada kolom Catatan. Di kolom ini anda dapat melihat catatan presensi yang diisi
oleh pegawai tersebut.

KEHADIRAN = 8 €V Bedan Kepegaveatan Daersh dun Pengembengan Sumbes Deys Manusis Kots Nedsn

n Fiodan Ko ian Daerah dan b Sumber Daya Manusia Kota Medan @ tiome  LogPresens:
-] Q
@ 0
,,,,,,,,, Lokaci - Gambs Cararan id
wooomss | L3SSII6R  Gambar | BEKERIADAR RUMAH
s | = 1 o DEKERIA DARI RUMA

BEKERIADARI RUMAH

o

BEKERIADARI RUMAH

BEKERJADARI RUMAH

7 | = G79716 b DEKERIA DARI RUMAH
ot | x 6130612 Gam BEKERIA DARI RUMAH
ot | x sareAte i BEKERIA

w o oorst | x L3551 Gambs BEKERIADARI RUMAH
O 196411151886111001 SUM s v

['] 199412152018082001 PUTRIMUSTABSIAH, ST Wooorsr ox Lasoue b dirumsh

[ 196305292003041003 HERVADI SIMAMORA, SP. o oots x L3SEATET  Gamba BEKERIA DARI RUMAH

Anda juga dapat melihat titik lokasi pegawai tersebut melakukan presensi dengan
cara menekan Koordinat di kolom koordinat. Aplikasi akan langsung membuka
maps dan menampilkan titik lokasi pegawai tersebut di tab baru browser anda.

= 8 €N adan Kepegawsion serah dan Pengembangan Surber Doya Hanusis Kota Modsn

e Data hadir pegawai Badan ian Daerah dan t Sumber Daya Manusia Kota Medan ot~ Loy Preserel

FLUNVALIDAS  (w voTooe g a
Jenis dan Lokasi at
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J. Selanjutnya anda dapat memeriksa gambar swafoto yang telah diambil oleh
pegawai tersebut dengan cara mengarahkan kursor ke tulisan gambar seperti pada
gambar berikut.

Lokasi Kordinat Gambar Catatan

v

Di dekat tangga

k. Pada saat memeriksa swafoto pegawai, perhatikan gaya yang dilakukan pegawai
dan latar belakang foto pegawai tersebut apakah sudah sesuai dengan yang
diminta aplikasi. Anda dapat membandingkan gaya yang dilakukan pegawai
dengan gaya yang diminta aplikasi yang muncul disebelah swafoto pegawai, dan
anda bisa mengecek latar belakang pegawai tersebut dengan melihat tulisan
dibawah foto pegawai tersebut.

I. Setelah anda memeriksa data presensi pegawai tersebut, anda dapat memberikan
validasi kepada data presensi tersebut dengan cara mencentang data presensi
pegawai yang bersangkutan di kolom centang dan klik tombol Validasi seperti
gambar berikut.

KEHADIRAN 2 €W Badan Kepagawaian Daseah dan Pengambanzan Sumber Daya Manusia Kota Madan

hadir pegawai Badan ian Daerah dan Per 1 Sumber Daya Manusia Kota Medan @ Home  Log P
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m. Akan keluar jendela pilih status validasi dengan dua pilihan validasi yaitu Terima
dan Tolak.

e

Pilih status validasi

n. Jika data presensi yang anda validasi sesuai dengan kriteria presensi yang telah
ditentukan, klik tombol Terima. Dan jika data presensi memiliki data yang tidak
sesuai dengan kriteria presensi, klik tombol Tolak.

0. Akan muncul notifikasi persetujuan, jika anda telah yakin dengan pilihan validasi
anda klik tombol OK, namun jika anda masih ragu dan ingin memeriksa ulang data
presensi tersebut, klik tombol Cancel.

Anda akan TERIMA 1 data. Yakin untuk validasi?

Cancel

p. Anda bisa melihat daftar hasil validasi yang telah anda lakukan dengan cara
memilih pilihan status validasi yang terletak di kanan atas dan sebelah kiri tanggal
pada laman kehadiran. Terdapat 4 pilihan daftar validasi yaitu pilihan Belum
Validasi untuk melihat daftar presensi pegawai yang belum anda validasi, pilihan
Ditolak untuk melihat daftar presensi yang anda tolak, pilihan Diterima untuk melihat
daftar presensi yang anda terima, dan pilihan Semua untuk melihat daftar presensi
secara keseluruhan baik yang sudah maupun yang belum divalidasi.

n Badan Kepegawaian Daerah dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Medan

ta M ed an & Home Log Presensi

BELUM VALIDASI N 21/07/2020 M Enter to search.. Q
BELUM VALIDASI

DITOLAK Validasi

‘ DITERIMA
SEMUA
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g. Padalaman ini anda juga dapat melihat data presensi hari-hari sebelumnya dengan
cara Kklik tombol kalender yang terletak di ujung kanan atas daftar data presensi
pegawai, dan klik tanggal yang ingin anda lihat data presensinya. Fitur ini berguna
jlka anda tidak sempat melakukan validasi kehadiran saat ini dan/atau akan
melanjutkan validasi kehadiran keesokan harinya.

n Badan Kepegawaian Daerah dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Medan

:a Medan @ Hove > LopPiesens:

BELUMVALIDASI  |v| [ 21/07/2020| Enter to search.. Q

i

July 2020 > l
idasi

Catatan
Su Mo Tu We Th Fr Sa

BEKERJA DARI RUMAH 28 29 30 1 2 3 4

5 6 7 8 9 10 11

BEKERJA DARI RUMAH
12 13 14 15 16 17 18

BEKERJA DARI RUMAH 19 20 22 23, 24 25
26 27 28 29 30 31 1

Fw 2 3 4 5 6 1 8

A.4. Menu Jadwal Kerja

a. Klik menu Jadwal Kerja untuk membuka laman jadwal kerja.

= L ) BadanKepesawaisn Dacrsh dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kots Medan

SISTEM KEHADIRAN ONLINE

SELAMAT DATANG

0PDBadan = Jumiah Pegawai (%0) Tanggal 7 02029

b. Pada laman ini berisi daftar dan jadwal kerja pegawai pada bulan berjalan. Laman
ini berfungsi untuk memberikan jadwal kerja kepada pegawai.

2 €V Badan Kepegawaion Docrah dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Medan

(2] Rencana Kerja Pegawai Badan Kepegawaian Daerah dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Medan @ Home  JodwalKeria
Generate ], 9 = B
5 ~
O e Nama Jum
[ 197408101694031002_ HAGINDA . SREGAR, APMS: Y o B [
0 19691 2004 MUHAMMAD HAFIZ, S.Sos, MAP Ol owar O [
[ 197011251997031001 INDRA GUNAWAN, SH. %
O-asraizparamaiziont. HENORA RIDHO GUNAMAN SIREGAR; sennvamiv| seumrnns| somar v |- moacnie l - roacmds | seuniamiv | senmaun | senmanlv| | sennxamiv] soar v
(] 198108052005021002 ADRIAN SALEH, S.E. R o B « Mar v
[ 156303081387031008 MHD ASAN, S M. e [T | | E B sl 5 oo L
>

Displaying: 0 data
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c. Tersedia tombol pilihan bulan dan tahun yang terletak di ujung kanan atas daftar
jadwal kerja pegawai. Pada tombol ini anda bisa melihat dan memberikan jadwal
kerja pegawai pada bulan dan/atau tahun yang anda inginkan.

£ ) BodanKepegawaian Decrah dan Pengembangan Sumber Days Manusia Kota Medan

O we Nama Rab Kam Jum

[] 196407061985031004 MUSLIM, S.Sos, MSP SENIN-KAMI|S | | SENIN-KAMEN|  SEN

[[] 197408101994031002 BAGINDA . SIREGAR, APM.Si seNNaMiv | seNiNaiv | JuMAT (v ) - Tioakmads il - TiDAKMASw | SENIN-KAMIN | | SENINHGWMAIV | | SENIN-KAMIS|  SENIN.

d. Anda bisa memberikan jadwal kerja kepada seluruh pegawai dengan cara
mencentang seluruh pegawai melalui tombol centang yang terletak di ujung sebelah
kiri atas daftar jadwal pegawai.

L € Badan Kepegawaian Daerah dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Medan

& , 0
- o1 02 0 06 o7 08 09 10 o
e Nama Kam Jum Sen Sel Ral Kam Jum
’ (=] Rab 1 b
L1, 396407061585081004:: WUSUM, S1Sos, MSP: SENIN-KAM dv] somar (o] f-rioamalc [l -moaxmafu | senvranly| | soumraniv] seunramiv| senmamlv] o [
I

e. Setelah seluruh pegawai berhasil dicentang, klik tombol generate [1], akan muncul
jendela generate rencana kerja [2] seperti gambar berikut.

Generate Rencana Kerja

Tanggal * 23/07/2020

Hari*  Jsenin [ Rabu [ sumat
DOsetasa [ kamis O sabtu

Jadwal * TIDAK MASUK

f. Pilih rentang waktu yang akan diisi jadwal kerjanya dengan cara menekan tombol
tanggal seperti gambar dibawah ini. Tanggal disebelah kiri adalah rentan tanggal
awal dan tanggal disebelah kanan adalah rentang tanggal akhir.

Generate Rencana Kerja

Tanggal * 23/07/2020 £ 23/07/2020
Hari* [ senin [Jrabu sumat O Minggu
Oselasa [ kamis [Jsabtu
Jadwal * TIDAK MASUK v

Close E
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Selanjutnya pilih hari yang akan di isi jadwal kerjanya dengan cara mencentang hari
yang ingin diisi jadwal kerjanya.

Generate Rencana Kerja

Tanggal * 23/07/2020 £ 23/07/2020
Hari* [Jsenin [ rabu [ sumat [ Minggu
[Oselasa [ kamis [sabtu
Jadwal * TIDAK MASUK v

Kemudian pilihlah jadwal kerja yang akan anda masukkan pada bagian jadwal.

Setelah anda memilih jadwal kerjanya, akan muncul keterangan jadwal yang anda
pilih seperti gambar berikut.

Generate Rencana Kerja
Generate Rencana Kerja

Tanggal * 01/07/2020 £ 31/07/2020 ]
Tanggal * 01/07/2020 i 31/07/2020 =]
Hari*  Msenin Rabu umat [ Minggu
Hari* Senin Rabu umat [ Minggu Mselasa Kamis Osabtu
Mselasa M kamis [sabtu
Jadwal * SENIN-KAMIS v

TIDAK MASUK Jam Kerja: 08:00:00 - 16:30:00

Jadwal Presensi Masuk: 07:55:00 - 08:15:00

| TIDAK MASUK Jadwal Presensi Pulang:16:30:00 - 17:15:00

SENIN-KAMIS
JUMAT

Overwrite/Timpa*  Ovya ® Tidak

Puasa
Shift Malam

Setelah anda memilih rentang tanggal, hari yang akan diisi jadwalnya, dan jadwal

kerjanya, klik tombol save untuk memasukkan jadwal kerja pegawai sesuai dengan
yang anda pilih.

Generate Rencana Kerja

Tanggal * 01/07/2020 ] 31/07/2020 s

dari*  [Msenin [ Rabu oumat O Minggu
Mselasa Kamis Osabtu

Jadwal * SENIN-KAMIS v

Jam Kerja: 08:00:00 - 16:30:00
Jadwal Presensi Masuk: 07:55:00 - 08:15:00
Jadwal Presensi Pulang:16:30:00 - 17:15:00

Overwrite/Timpa*  Ova ® Tidak
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J.

Anda juga bisa memberikan jadwal kerja secara individu untuk pegawai tertentu
dengan cara mencentang nama pegawai yang akan diberikan jadwal kerja baru
kemudian klik tombol generate, kemudian ikuti langkah ‘ f * sampai dengan ‘i ’.
Dengan cara ini, hanya pegawai tersebut yang diberikan jadwal kerja baru.

Anda juga bisa memberikan jadwal kerja pegawai secara individu dan harian
dengan cara klik tombol panah pada kolom tanggal yang diinginkan kemudian pilih
jadwal kerja yang akan diberikan khusus kepada pegawai tersebut di tanggal yang
anda pilih seperti pada gambar berikut.

2 ) Badan Kepegawaian Deerah dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Medan

06 o7 08 09 10

O we Nama Sen Sel Rab Kam Jum

[ 196407061565031004 MUSLIM, S.Sos, MSP Toaxmals [l - moackals | | sennate] senmvcanlv|  sennvicud

[ 157405101554051002 BAGNDAP. SREGAR, AP e p— [ p—_ ) p—

[ 19601311565051004 MUMAMMAD HAFLZ, S S, AP | e [—— " f—— po——— | po—

[ 197011251997031001 INDRA GUNAWAN, SH.

Jika anda ingin mengubah jadwal pegawai yang sudah terisi dengan jadwal baru.
Ikuti kembalilangkah ‘ d * sampai dengan ‘ h ‘. Setelah sampai pada langkah memilih
jadwal kerja, akan muncul fitur tambahan di bawah keterangan jadwal yaitu fitur
overwrite/timpa seperti gambar berikut.

Generate Rencana Kerja

Tanggal * 01/07/2020 1] 31/07/2020

Hari * Senin ™ Rabu [ sumat [ Minggu
Selasa Kamis Osabtu

Jadwal * SENIN-KAMIS T‘

Jam Kerja: 08:00:00 - 16:30:00
Jadwal Presensi Masuk: 07:55:00 - 08:15:00
Jadwal Presensi Pulang:16:30:00 - 17:15:00

IOverwrite/Timpa" Ova @® Tidak I

o |8

m. Fitur overwrite/timpa berfungsi untuk mengubah jadwal kerja pegawai yang lama

dengan jadwal yang baru dengan cara memilih pilihan ‘ya’ pada opsi pilihan
overwrite/timpa.

n. Setelah anda memilih opsi ya, klik tombol ‘save’ untuk mengubah jadwal pegawai

dari jadwal lama menjadi jadwal baru.
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A.5. Menu lzin Kerja

a. Klik menu Izin Kerja untuk membuka laman izin kerja.

KEHADIRAN = 0 €V Badan Kepegawaian Dacrah dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Medan

0 A
SISTEM KEHADIRAN ONLINE

SELAMAT DATANG

0PDBadan 2 Sumber Medan Jumiah Pegawai (0) Tanggal kalibrasi 07-07-2020 20:29
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b. Padalaman ini anda bisa memasukkan data pegawai yang sedang izin seperti sakit,
cuti, tugas luar, dan sebagainya.

c. Klik tombol New yang terletak di sudut kanan atas daftar izin kerja untuk
memasukkan data pegawai yang sedang izin.

KEHADIRAN = 0 €V BadanKepegawaian Dacrah dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Medan
n bt Manajemen Cuti dan Izin Pegawai @ Yo = e menegernert

B Q 2020 @

Act . Nama Instansi Tanggal Jenis

Displaying: to of 0

d. Akan muncul jendela entri data pegawai yang melakukan izin seperti gambar
berikut.

Entri Izin Kerja

Pegawai *
Tanggal mulai *
Tanggal selesai * &
Jenis * — Pilih Jenis - v
Catatan
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e. Pada jendela ini masukkan nama pegawai yang akan/sedang izin pada bagian
pegawai dengan cara klik kolom pegawai dan ketik nama pegawai tersebut.
Kemudian klik nama pegawai tersebut untuk memasukkan namanya kedalam form.

Entri Izin Kerja

I Pegawai *

Tanggal mulai *

ARIEF RIJAL, 5.Kom
199110182019031002 - Badan Kepegawaian Daerah dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Medan

Tanggal selesai *

Jenis* — Pilih Jenis - 2o

Catatan

Coss m

f. Selanjutnya masukkan rentang waktu izin pegawai tersebut pada tanggal mulai
sebagai batas awal pegawai tersebut izin tidak dapat bekerja dan pada tanggal
selesai sebagai batas izin tidak dapat bekerja yang telah disepakati. Catatan: untuk
izin sakit selama satu hari masukkan tanggal yang sama pada tanggal mulai dan
tanggal selesai. Contoh : tanggal mulai 21 Juli 2020, tanggal selesai 21 Juli 2020.

Entri Izin Kerja

Pegawai * ARIEF RIJAL, S.Kom

Tanggal mulai * 21/07/2020 ]

Tanggal selesai * 21/07/2020 "

Jenis* — Pilih Jenis - >,

Catatan

Close m

g. Kemudian pilih jenis izin yang diberikan oleh pegawai tersebut, dengan cara klik
tombol panah pada kolom jenis dan pilih salah satu dari pilihan yang tersedia sesuai
dengan jenis izin yang dilaporkan.

Entri Izin Kerja

Pegawai * ARIEF RIJAL, S.Kom

Tanggal mulai * 21/07/2020 s

Tanggal selesai * 21/07/2020 i)
I Jenis* — Pilih Jenis — v

- Pilih Jenis —

Catatan cuTl

TUGAS BELAJAR

Save
DIPERBANTUKAN

h. Terakhir masukkan catatan izin kerja pada kolom Catatan dengan penjelasan izin
yang dilakukan pegawai tersebut. Contoh: jika pegawai tersebut izin cuti karena
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alasan penting, pada kolom catatan tulis penjelasan bahwa pegawai tersebut izin
cuti karena alasan penting.

Entri Izin Kerja

Pegawai * ARIEF RUJAL, S.Kom
Tanggal mulai * 21/07/2020 =]
Tanggal selesai * 21/07/2020 1
Jenis* SAKIT v
Catatan Sakit Influenza

i. Setelah semua form diisi, klik tombol save untuk menyimpan data izin pegawai
tersebut.

j. Data yang diinput akan muncul pada laman utama menu Izin Kerja seperti pada
gambar berikut.

KEHADIRAN = £ €V Bodan Kepegawaian Daerah dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Medan

n o 8 Manajemen Cuti dan Izin Pegawai A oy 3 A et

At " Nama Instansi Tanggal Jenls

zs ARIEF RUAL, 5.Kom Badan Kepegawaian Doersh dan Pengembangan Sumber Days Manusia Kota Medan 21/07/2020 - 21/07/2020 SAKIT

A.6. Menu Laporan

a. Klik menu Laporan untuk masuk ke laman laporan.

KEHADIRAN = 2 €Y BadanKepegawoian Docrah don Pengembangan Sumber Daya Manusia Kots Medan
n Badan Kepegawaian Daer e i
SISTEM KEHADIRAN ONLINE
SELAMAT DATANG
oPo8: Daerah dan Pe g2n Sumber Daya Medan Jumiah Pegawai (30) Tanggal kalibrasi 07-07-2020 20:29
Copyright ©2020 SISTEM KEHADIRA DAN. Al right i Version 0.

b. Pada laman ini terdapat 2 jenis laporan yang dapat dipergunakan, yaitu Laporan
Daftar Hadir dan Laporan Bulanan. Laporan Bulanan mempunyai 3 Jenis Laporan
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yaitu Laporan Rekapitulasi Disiplin Kerja, Laporan Rekap Absensi, dan Laporan

Presensi.

KEHADIRAN = 0 ) Bodan Kepegawaian Daersh dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kot Medan
n Badan Kepegawaion Docrog ERITET] oo = Gioiion

Dattar Hadir Laporan Bulanan

Instansi Badan Kepegawaion Docrsh dan Pengembangan Sumber Deye M orp

Tangeal m Butan - Tah

B - ~ :
= =3

c. Laporan Daftar Hadir berisi daftar kehadiran seluruh pegawai selama 1 hari,
Laporan Rekapitulasi Disiplin Kerja berisi daftar disiplin kerja seluruh pegawai
selama satu bulan, Laporan Presensi berisi daftar kehadiran seluruh pegawai
selama satu bulan, dan Laporan Rekap Absensi berisi rincian daftar kehadiran
seluruh pegawai selama satu bulan.

d. Untuk mencetak Laporan Daftar Hadir, pilih instansi anda pada bagian instansi,
kemudian pilih waktu yang ingin dicetak laporannya pada bagian Tanggal, lalu klik
tombol Cetak.

KEHADIRAN = D €V Bodan Kepegawaian Dacrah dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Medan
B: ra
n Laporan & Home  Laporan
Daftar Hadir Laporan Bulanan
1 Instansi * B Pe -
nstansi Badan Kepegawaian Doerah dan Pengembangan Sumber Daya Ma... + oPp
2| ranggat  2y0772020 =) Bulan - Tahun * b v 2020 v
Generate Report m

e. Untuk mencetak Laporan Bulanan, pilih instansi anda pada bagian instansi,
selanjutnya pilih waktu yang ingin dicetak laporannya pada bagian Bulan — Tahun.

KEHADIRAN 0 €V Badan Kepegawaian Daersh dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kots Medan
n [(a‘ﬂllK S | aporan @ Home  Laporan
Daftar Hadir Laporan Bulanan
Instansi * - 1 Iopo' Badan Kepegawaian Daerah dan Pengembangan Sumber Daya Ma... ~
Tongeal 23/07/2020 =} z'IBuhn Tahun * Jul ~ 2020
Generste Report [ co |

f. Pilih laporan bulanan yang ingin anda cetak pada bagian laporan.

= 0 €V Bodan Kepegawaian Dnesah dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Medan
B Laporan @ Home - Loporn
Daftar Hadir Laporan Bulanan
Instansi * 4 oro* Badan Kepegawaian Daerah dan Pengembangan Sumber Daya M. .
Tanggal  23/07/2020 [ Bulan - Tahun *
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g. Setelah Jenis Laporan dan Waktu yang mau dicetak laporannya telah dipilih, tekan

tombol generate report agar aplikasi dapat mengambil data laporan sesuai yang
diminta.

KEHADIRAN = 2 € Badan Kepegawsian Dacrah dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Medan
n it m Laporan @ Home  Laporn
Daftar Hadir Laporan Bulanan
Instan: oPD* Badan Kepeg:
Tanggal 0 -] Bul: Tahe v
o [ oot |

KEHADIRAN = 2 € Bodan Kepegawoian Docroh dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Medon
n ““‘”“_"“"“““"““” fal Laporan @ Home - Laporan
Daftar Hadir Laporan Bulanan
Instansi oPD Bad: Daerah dan M
Tanggal 07/2020 =] Bulan - Tahun * ¥ v 0; ~
m Lapora Rekapitulasi Disiplin Kerj v

Laporan yang di cetak akan muncul pada jendela baru browser yang anda gunakan.

A.7. Mengganti Password/Kata Sandi

a. Kilik profil akun yang terletak di sudut kanan atas aplikasi Sistem Kehadiran Online.

KEHADIRAN = 0 € 8adanKepegawsion Docrah dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Medan

n Badan Kepegawaian Dacra @ Home - Dashboard

SISTEM KEHADIRAN ONLINE

SELAMAT DATANG

Daerah dan Peng gan Sumber Daya Manusia Kota Medan Jumiah Pegawsi (30) Tanggal kalibrasi 07-07-2020 20:29

b. Klik tombol Profile untuk masuk kedalam laman profil.

KEHADIRAN 2 €V Badan Kepegawoion Dacrah dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Medan

n Badan Kepegawaian Daer,

SISTEM KEHADIRAN ONLINE

SELAMAT DATANG

Doerah dan P mber Doy Medan Jumiah Pegawai (90) Tanggal kalibrasi 07-07-2020 20:29
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c. Masukkan password lama anda pada form Old Password.

0 ) Badan Kepegawaian Daersh dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kot Medan

d. Kemudian masukkan password baru anda pada form Password dan Confirm
Password.
= L €V Badan Kepegawaian Daerah dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Medan
Ganti Profile upcate profie

®
Akun Anda

Old Password
Badan Kepeg ershd bang  Daya Manusia Kota Medan
Email
bikd@maiLcom
Role Confirm Password
0601

e. Terakhir klik tombol Save untuk mengganti password lama anda dengan password
baru anda.
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B. Aplikasi Admin Sistem Kehadiran Online Kota Medan

B.1. Instalasi Aplikasi

a.

Aplikasi Sistem Kehadiran Online Kota Medan saat ini hanya menggunakan
perangkat smartphone berbasis Android. Jika perangkat smartphone anda tidak
berbasis Android seperti iOS, Windows Phone, dll, untuk saat ini anda belum bisa
melakukan presensi dengan menggunakan perangkat pribadi anda dan
pelaksanaan presensi datang/pulang dapat menggunakan perangkat smartphone
Operator SKPD di SKPD masing-masing.

Sebelum memulai pengunduhan aplikasi, pastikan perangkat anda memenuhi
syarat minimal penggunaan aplikasi sebagai berikut:
1. Sistem Operasi Android versi 5.0. (Lollipop).
Prosesor Quad-Core 1.2 Ghz.
RAM 1 GB.
Memori Internal HP 2 GB.
Resolusi Layar 960x640 (4 inch).
Memiliki Perangkat GPS.
Memiliki Kamera Depan dan Belakang.
Memiliki Koneksi Internet (Kartu Sim / WiFi).

© N Ok WN

Buka situs pengunduhan aplikasi Sistem Kehadiran Online Kota Medan pada
browser perangkat anda dengan menggunakan URL berikut :
http://bkd.pemkomedan.go.id/kehadiran/operator/

Klik download pada Aplikasi Android Operator Sistem Kehadiran Online Kota
Medan. Catatan: jika anda menggunakan browser Google Chrome dan tidak
berhasil mengunduh aplikasi, anda dapat menggunakan browser lainnya seperti
browser bawaan perangkat smartphone, opera, UC Browser, dll.

Setelah unduhan selesai, tekan opsi pasang/install pada notifikasi unduh browser
anda. Catatan: Izinkan aplikasi browser anda melakukan instalasi dari sumber yang
tidak dikenal terlebih dahulu sebelum melanjutkan instalasi aplikasi.

Jika terdapat pembaruan aplikasi, disarankan untuk menghapus aplikasi yang telah
dipasang sebelum mengunduh versi aplikasi terbaru.
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B.2. Pendaftaran Perangkat

a. Buka Aplikasi Admin Sistem Kehadiran Online Kota Medan pada daftar aplikasi di
perangkat smartphone anda.

b. Pada saat membuka aplikasi, aplikasi akan meminta izin anda untuk mengakses
Telepon, Media Penyimpanan, dan Lokasi perangkat smartphone anda. Pilihlah opsi
Izinkan kepada semua permintaan tersebut agar aplikasi dapat berjalan dengan
sempurna.

Deny Deny Deny
[ ‘ ‘ o

c. Setelah anda mengizinkan permintaan hak akses aplikasi Admin Sistem Kehadiran
Online Kota Medan, Pilihlah Organisasi Perangkat Daerah anda pada daftar
perangkat daerah, kemudian tekan tombol Login untuk melanjutkan.

d. Akan muncul notifikasi Konfirmasi Login yang berfungsi untuk mendaftarkan
perangkat smartphone anda sebagai media presensi datang/pulang kerja. Pilih opsi
Ya untuk mendaftarkan perangkat tersebut. Catatan: Perangkat yang didaftarkan
hanya berlaku untuk satu Perangkat Daerah saja, jika pada saat pilihan konfirmasi
anda tidak menggunakan perangkat smartphone yang telah ditentukan untuk
menjadi perangkat Operator, tekan opsi Tidak untuk membatalkan pendaftaran
perangkat.

e. Setelah anda menyetujui pendaftaran perangkat, anda akan diberikan kode OTP
(One Time Password) yang selanjutnya harus anda laporkan kepada Admin
BKDPSDM yang bertempat di Badan Kepegawaian Daerah dan Pengembangan
Sumber Daya Manusia Kota Medan agar perangkat anda dapat disetujui sebagai
perangkat Operator SKPD anda.

f. Jika pada saat login pertama atau pendaftaran perangkat anda dinyatakan telah
terdaftar untuk perangkat daerah, atau perangkat daerah anda dinyatakan sudah
terdaftar pada perangkat lain seperti gambar di bawah ini. Harap melaporkan hal
tersebut kepada Admin BKDPSDM agar dilakukan reset perangkat pada perangkat
atau perangkat daerah yang menggunakan perangkat tersebut tersebut.
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g. Setelah perangkat telah disetuji/validasi, maka perangkat tersebut dapat digunakan.

B.3. Penggunaan Aplikasi

a.

Buka aplikasi Admin Sistem Kehadiran Online Kota Medan dan pilih perangkat
daerah anda, kemudian tekan tombol Login untuk masuk ke dalam aplikasi Admin
Sistem Kehadiran Online Kota Medan.

Setelah login akan muncul tampilan halaman daftar pegawai.

Tekan kolom pencarian dan ketikkan NIP atau Nama pegawai yang akan diambil
presensinya.

Setelah nama pegawai yang di cari muncul, tekan nama pegawai tersebut untuk
masuk ke halaman utama aplikasi Admin Sistem Kehadiran Online Kota Medan.

Halaman utama aplikasi Admin Sistem Kehadiran Online Kota Medan, memiliki
6 tombol, yaitu :

1.

tombol Presensi untuk melakukan
presensi datang kerja dan pulang kerja,
tombol Riwayat untuk melihat riwayat
presensi yang telah anda lakukan,
tombol Profil untuk melihat profil
kepegawaian anda,

tombol home untuk kembali ke halaman
utama aplikasi, dan

tombol Daftar ASN untuk kembali ke
halaman daftar pegawai.

tombol keluar untuk keluar dari aplikasi.

Tekan tombol presensi untuk melakukan
presensi datang/pulang kerja.

Catatan: tombol presensi tidak dapat
digunakan jika waktu belum memasuki
jadwal presensi datang kerja dan melebihi
batas waktu jadwal presensi pulang kerja.

Dashboard

o=,

6.
O Keluar

5.
48 Daftar ASN

ARIEF RIJAL, S.Kom

199110182019031002

12:30

Jadwal Kerja
08:15-16:15

©
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g. Anda akan diarahkan ke halaman pengambilan poto, di halaman ini terdapat 5 fitur,

yaitu :

1. tombol Ambil Foto untuk melakukan
pengambilan foto, M e

2. Petunjuk gaya dan latar belakang
foto yang harus dipenuhi saat
pengambilan foto,

3. Catatan untuk memberikan
keterangan presensi,

4. tombol Simpan untuk menyimpan
data presensi anda, dan

5. tombol Batal untuk membatalkan 1.
presensi anda.

= Presensi Pulang

h. Sebelum melakukan pengambilan 3.
swafoto perhatikan gaya yang diminta

dan latar belakang yang harus 4.

ditampilkan saat mengambil foto.

i. Tekan tombol Ambil Foto untuk melakukan pengambilan foto pegawai yang akan
melakukan presensi.

j. Pastikan keseluruhan wajah pegawai yang difoto, gaya, dan latar belakang yang
diminta terlihat pada saat pengambilan swafoto.

k. Ketika pengambilan foto telah dilakukan, aplikasi akan otomatis melakukan cek
validasi lokasi dan waktu anda saat melakukan pengambilan swafoto. Catatan:
pengecekan validasi lokasi dan waktu akan lebih akurat jika posisi anda berada
pada area terbuka dan/atau menggunakan koneksi Wi-Fi pada SKPD anda.

I. Lokasi dinyatakan valid apabila anda melakukan presensi di lokasi kantor dengan
radius yang sudah ditentukan, dan lokasi dinyatakan tidak valid apabila anda
melakukan presensi diluar radius lokasi yang sudah ditentukan.

m. Waktu dinyatakan valid apabila anda melakukan presensi sesuai dengan jadwal
presensi yang sudah ditentukan, dan waktu dinyatakan tidak valid apabila anda
melakukan presensi diluar jadwal presensi yang sudah ditentukan.

n. Waktu tidak valid memiliki dua kriteria, yaitu:
1. Telat jika anda melakukan presensi melebihi jadwal presensi datang atau tidak
melakukan presensi datang, dan
2. Pulang Cepat jika anda melakukan presensi sebelum jadwal presensi pulang
atau tidak melaksanakan presensi pulang.
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0. Jika validasi lokasi berhasil dan valid, akan muncul jendela notifikasi baru yang
memberitahukan bahwa lokasi saat anda melakukan pengambilan foto berada pada
jangkauan lokasi yang telah ditentukan. Tekan lanjutkan untuk melanjutkan proses
presensi datang/pulang.

1

Lokasi Valid

Validasi lokasi presensi berhasil.

Lanjutkan

A 4

p. Hasil foto yang diambil akan muncul dan disandingkan dengan petunjuk gaya
seperti pada gambar berikut.

nbillah Foto dengan Gaya diatas, dengan latar belakang

Di pintu gerbang belakang

g. Jika anda tidak yakin dengan foto yang anda ambil atau foto yang anda ambil tidak
sesuai dengan petunjuk, anda bisa mengulang pengambilan foto dengan menekan
kembali tombol Ambil Foto pada halaman pengambilan foto.

r. Setelah selesai melakukan pengambilan foto, tekan tombol Simpan pada halaman
pengambilan foto untuk menyimpan data presensi datang/pulang anda.
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s. Akan keluar notifikasi yang meminta konfirmasi bahwa anda akan melakukan
presensi. Pada notifikasi ini anda akan diberitahukan kevalidan lokasi dan kevalidan
waktu presensi anda, jika waktu presensi anda tidak valid atau tidak sesuai dengan
jadwal presensi notifikasi akan memberitahu rentang waktu anda melakukan
presensi dari jadwal presensi yang sudah ditentukan. Selanjutnya tekan tombol Ya
untuk menyimpan presensi tersebut.

r N

Konfrimasi Presensi

Anda akan melakukan presensi dengan lokasi valid
dan waktu tidak valid [ telat 29 menit,24 detik ],
Apakah anda yakin ingin melakukan presensi ?

Tidak Ya

A v

t. Jika data presensi berhasil disimpan, akan muncul jendela notifikasi yang
memberitahu anda bahwa presensi yang anda lakukan telah tersimpan.

u. Jika anda ingin lanjut melaksanakan presensi pegawai lain, anda cukup menekan
tombol Ganti ASN di halaman utama aplikasi untuk kembali pada laman daftar
pegawai. Kemudian ulangi langkah ‘c’ hingga langkah ‘t’.
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