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Sistem Kehadiran Elektronik Poltekkes Malang

“Mendukung Akurasi Data Kehadiran dan Remunerasi Pegawai”

SIKEREN
Sistem SIKEREN adalah alat terintegrasi untuk mengelola seluruh siklus data pegawai,
mulai dari kehadiran hingga penggajian. Panduan ini dibagi berdasarkan empat
fungsi utama modul sistem:

Master Data: Pengaturan dasar dan permanen sistem, seperti Manajemen User,
Master Jabatan, dan Atur Maps Absensi/Geofencing untuk menentukan lokasi dan
batas absensi yang valid.
Pengkinian Data: Tempat Anda melakukan input dan koreksi data harian,
termasuk Absensi Reguler, Cuti/Ijin, Dinas, Apel, serta Master SPKL.
Laporan: Modul untuk menghasilkan dokumen audit dan rekapitulasi data final,
mulai dari Laporan Bulanan, Data Per Pegawai, hingga Data Remunerasi untuk
keperluan penggajian.
Konfirmasi: Proses validasi akhir yang harus dilakukan untuk menyetujui
pengajuan Cuti dan Dinas pegawai.

Penting: Selalu akhiri setiap transaksi penting dengan Konfirmasi "Ya" agar data yang
Anda masukkan atau setujui tercatat secara sah dan terintegrasi dalam sistem.
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Sistem Kehadiran Elektronik Poltekkes Malang

Komponen Minimum Rekomendasi 

Browser yang didukung Chrome / Firefox / Edge (versi80+) Chrome / Firefox / Edge / Safari (recent)

Keamanan HTTPS, basic auth roles HTTPS (HSTS), 2FA untuk admin, RBAC

Performance Load time < 5s Load time < 2s, paginated tables

CPU Dual-core 2.0 GHz Quad-core 2.5 GHz atau lebih tinggi

Storage file 150 MB 300 MB+

RAM 4GB 8GB+

OS
Windows 10 / macOS Catalina / Linux

(Ubuntu 20.04)
Windows 11 / macOS Ventura / Linux
(Ubuntu 22.04 LTS)

SPESIFIKASI DEVICE



HOMEPAGE
& LOGIN
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Memastikan akses aman ke sistem dan
memberikan gambaran umum status
performa/absensi terbaru.

Masukkan Nama User dan Password Anda di kolom yang tersedia.
Kemudian klik tombol Masuk

Pastikan kredensial Anda benar untuk menghindari gagal masuk. 

Hubungi administrator jika Anda lupa password.

Halaman ini adalah pintu masuk Anda
ke sistem website SIKEREN dengan klik
Tombol Login

Sistem Kehadiran Elektronik Poltekkes Malang
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PENGKINIAN
DATA
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Absen Reguler

Cuti/Izin

Dinas Dalam Kota

Limit User Update

Dinas Luar Kota



Fungsinya adalah untuk menginput atau mengoreksi data
absensi harian yang belum terekam.

Cara menambahkan Data → Klik tombol Tambah Data.

Isi Detail:
Pilih Nama User.
Tentukan status WFH jika diperlukan.
Klik kolom Jam (di bagian Check In dan Check Out) untuk
memasukkan Tanggal dan Waktu absensi.
Simpan: Setelah semua data terisi, klik tombol Simpan.
Konfirmasi: Jendela konfirmasi akan muncul. Klik Ya untuk
menyimpan data baru.

PENGKINIAN DATA - ABSENSI REGULER (INPUT DATA)

Modul ini diakses melalui menu Pengkinian Data → Absensi
Reguler. 
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Anda dapat mengedit informasi seperti waktu atau
lokasi absensi. Setelah selesai, klik Simpan dan

konfirmasi dengan Ya. 

Jika Anda perlu mengubah
data, cari baris yang sesuai

dan klik tombol Detail. Di
halaman detail. Jika Anda perlu menghapus data

absensi karena kesalahan input,
klik tombol Hapus pada baris
data, lalu klik Konfirmasi Ya. 

Modul ini juga berfungsi untuk mengelola data absensi yang sudah ada di daftar, seperti mengubah
data, menghapus data, dan mengecek data. Selain itu, modul ini menyediakan fitur Import Data

untuk memasukkan data absensi dalam jumlah besar.

PENGKINIAN DATA - ABSENSI REGULER (MENGELOLA DATA)
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Sistem akan menampilkan notifikasi
konfirmasi; pastikan Anda memilih Ya

untuk menyimpan data dinas baru
tersebut.

Modul ini diakses melalui menu Pengkinian Data → Dinas Dalam Kota. 
Step Input Data:

Pertama, pilih User yang melakukan perjalanan
dinas, lalu tentukan Status perjalanan tersebut. 
Selanjutnya, isi kolom Kegiatan dengan deskripsi
singkat perjalanan.
Terakhir, atur waktu Mulai dan Selesai dinas. Setelah
semua terisi, klik Simpan.

Untuk memulai, klik tombol Tambah
Data.  Anda akan diarahkan ke form
input di mana Anda perlu mengisi

beberapa detail. 

PENGKINIAN DATA - DINAS DALAM KOTA (INPUT DATA)

Modul ini berfungsi untuk merekam dan mendokumentasikan setiap
perjalanan dinas yang dilakukan di dalam kota.
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Modul ini juga memfasilitasi manajemen data perjalanan dinas yang
sudah ada di dalam daftar.

Di halaman detail, Anda dapat mengedit informasi dinas, dan
yang terpenting. Anda dapat mengunggah Dokumen

pendukung perjalanan dinas tersebut di tab yang tersedia. 

Setelah melakukan
perubahan, klik Simpan dan

konfirmasi dengan Ya. 

PENGKINIAN DATA - DINAS DALAM KOTA (MENGELOLA DATA)

Jika Anda perlu mengubah data
dinas yang sudah terekam, cari

baris yang sesuai dan klik tombol
Detail.

Jika Anda perlu menghapus data,
klik tombol Hapus pada baris data,

lalu klik Konfirmasi Ya pada
notifikasi untuk menghapus data

tersebut secara permanen.
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Sistem akan menampilkan notifikasi
konfirmasi; pastikan Anda memilih
Ya untuk menyimpan data dinas

luar kota yang baru.

Untuk memulai, klik tombol Tambah Data. Anda akan diarahkan ke
form input di mana Anda perlu mengisi beberapa detail. 

Modul ini diakses melalui menu Pengkinian Data → Dinas Luar Kota. 

Anda akan diarahkan ke form input di mana Anda perlu mengisi
Nama User, Kegiatan (tujuan dinas), Status (jenis dinas), dan

rentang Tanggal perjalanan. Setelah semua terisi, klik Simpan. 

PENGKINIAN DATA - DINAS LUAR KOTA (INPUT DATA)

Fungsinya adalah untuk merekam dan mendokumentasikan setiap
perjalanan dinas yang dilakukan di luar kota.
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Setelah melakukan
perubahan, klik Simpan dan

konfirmasi dengan "Ya". 

Modul ini juga memfasilitasi manajemen data perjalanan dinas
luar kota yang sudah ada di dalam daftar.

Di halaman detail, Anda dapat mengedit informasi dinas, dan
yang terpenting, Anda dapat mengunggah dokumen
pendukung (seperti surat tugas) di tab yang tersedia. 

PENGKINIAN DATA - DINAS LUAR KOTA (MENGELOLA DATA)

Jika Anda perlu mengubah data dinas yang sudah terekam, cari
baris yang sesuai dan klik tombol Detail.

Jika Anda perlu menghapus data,
klik tombol Hapus pada baris data,

lalu klik Konfirmasi Ya pada
notifikasi untuk menghapus data

tersebut secara permanen.
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Selanjutnya, isi Keterangan dan Deskripsi singkat mengenai alasan
cuti/ijin, dan tentukan rentang Tanggal cuti/ijin yang berlaku.

Setelah semua terisi, klik Simpan. 

Sistem akan menampilkan notifikasi
konfirmasi; pastikan Anda memilih Ya untuk
menyimpan data dinas luar kota yang baru.

Modul Cuti/Ijin diakses melalui menu Pengkinian Data. 

PENGKINIAN DATA - CUTI / IJIN (INPUT DATA)

Fungsi utama modul ini adalah untuk merekam semua
pengajuan cuti atau ijin yang telah disetujui.

Untuk memulai, klik tombol Tambah Data. Anda perlu memilih
Nama User yang mengajukan cuti/ijin dari daftar yang tersedia.
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 Selain itu, Anda bisa menggunakan
fitur Cari Data dan Cari Nama User
untuk memfilter informasi dengan

cepat.

Jika data perlu dihapus, klik tombol
Hapus"pada baris data, lalu klik
Konfirmasi Ya pada notifikasi.

Setelah melakukan
perubahan, klik Simpan dan

konfirmasi dengan Ya.

Di halaman detail, Anda tidak hanya dapat mengedit informasi
cuti/ijin (Form Ubah Data), tetapi juga mengunggah Dokumen
pendukung (misalnya: surat dokter) dan mengecek Riwayat

perubahan data yang pernah dilakukan.

Modul ini menyediakan fitur lengkap untuk mengelola data
cuti/ijin yang sudah terekam.

PENGKINIAN DATA - CUTI / IJIN (MENGELOLA DATA)

Jika Anda perlu mengubah data cuti
yang sudah terekam, cari baris yang

sesuai dan klik tombol Detail.
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Di form input yang muncul, Anda perlu mengisi Tanggal Apel yang
dilaksanakan, dan memberikan Keterangan singkat atau judul apel

tersebut. Setelah data terisi lengkap, klik Simpan.

Sistem akan menampilkan notifikasi konfirmasi;
pastikan Anda memilih Ya untuk menyimpan

data apel baru tersebut ke dalam sistem.

Modul Apel diakses melalui menu Pengkinian Data.

PENGKINIAN DATA - APEL (INPUT DATA)

Fungsi modul ini adalah untuk merekam dan mendokumentasikan kehadiran
pegawai dalam kegiatan apel (seperti apel pagi atau apel khusus).

Untuk mulai merekam data apel
baru, klik tombol Tambah Data.
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Jika data perlu dihapus, klik tombol
Hapus pada baris data, lalu klik
Konfirmasi Ya pada notifikasi.

Setelah melakukan
perubahan, klik Simpan dan

konfirmasi dengan Ya. 

Di halaman detail, Anda dapat mengedit tanggal atau
keterangan apel pada user yang akan mengikuti Apel.

Modul ini menyediakan fitur lengkap untuk mengelola data
cuti/ijin yang sudah terekam.

PENGKINIAN DATA - APEL (MENGELOLA DATA)

 Selain itu, Anda bisa menggunakan
fitur Cari Data dan Cari Nama User
untuk memfilter informasi dengan

cepat.

Jika Anda perlu mengubah data Apel
yang sudah terekam, cari baris yang

sesuai dan klik tombol Edit.
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Sistem akan menampilkan
notifikasi konfirmasi; pastikan

Anda memilih Ya untuk
menyimpan data apel baru
tersebut ke dalam sistem.

Modul Limit User Update diakses melalui menu Pengkinian Data.

Setelah melakukan perubahan, klik
Simpan dan konfirmasi dengan Ya.

PENGKINIAN DATA - Limit User Update

Fungsi utama modul ini adalah untuk mengatur batasan berapa kali seorang user diizinkan
melakukan pengkinian atau koreksi data absensi dalam periode waktu tertentu.

Modul ini juga dilengkapi fitur pencarian untuk memfilter
data batasan berdasarkan User, Bulan, atau Tahun.

Jika Anda perlu mengubah batasan yang
sudah terekam, cari baris yang sesuai dan

klik tombol Edit. Di halaman edit data,
Anda dapat mengubah jumlah Limit,

periode Bulan/Tahun, atau Keterangan
yang berlaku.
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KONFIRMASI
DATA

Cuti Dinas Dalam Kota Dinas Luar Kota



Konfirmasi Data - Cuti

Modul ini adalah check point terakhir untuk menyetujui atau
menolak data cuti yang diajukan

Tujuannya adalah memproses setiap pengajuan agar tercatat
secara resmi.

Sebelum memproses, Anda harus memilih Jenis Data
Konfirmasi (seperti Cuti/Ijin, Dinas Dalam Kota, Dinas luar Kota)
pada kolom filter. Setelah kriteria dipilih, klik tombol Cari untuk

menampilkan daftar pengajuan yang relevan.

Setelah daftar muncul, Anda memiliki opsi: Konfirmasi Jurusan,
(maka cuti disahkan dan masuk ke perhitungan kehadiran),

atau Batalkan & Tolak (maka cuti dibatalkan). User dapat
melampirkan file pendukung untuk pengajuan Cuti
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Konfirmasi Data - Dinas Dalam Kota

Modul ini adalah check point penting untuk memverifikasi dan
menyetujui semua pengajuan dinas dalam kota yang dilakukan
pegawai.

Sebelum memproses, Anda harus memilih Jenis Data
Konfirmasi (seperti Cuti/Ijin, Dinas Dalam Kota, Dinas luar Kota)
pada kolom filter. Setelah kriteria dipilih, klik tombol Cari untuk

menampilkan daftar pengajuan yang relevan.

Setelah daftar muncul, Anda memiliki opsi: Konfirmasi
Jurusan, (maka dinas dalam kota disahkan dan masuk ke

perhitungan kehadiran), atau Batalkan & Tolak (maka
dinas dalam kota dibatalkan). User dapat melampirkan file

pendukung untuk pengajuan dinas dalam kota
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Konfirmasi Data - Dinas Luar Kota

Modul ini adalah check point penting untuk memverifikasi dan
menyetujui semua pengajuan dinas luar kota yang dilakukan
pegawai.

Sebelum memproses, Anda harus memilih Jenis Data
Konfirmasi (seperti Cuti/Ijin, Dinas Dalam Kota, Dinas luar Kota)
pada kolom filter. Setelah kriteria dipilih, klik tombol Cari untuk

menampilkan daftar pengajuan yang relevan.

Setelah daftar muncul, Anda memiliki opsi: Konfirmasi
Jurusan, (maka dinas luar kota disahkan dan masuk ke
perhitungan kehadiran), atau Batalkan & Tolak (maka

dinas luar kota dibatalkan). User dapat melampirkan file
pendukung untuk pengajuan dinas luar kota

21



Sistem Kehadiran Elektronik Poltekkes Malang

LAPORAN
Tabel Absensi

Uang Makan

Bulanan

Renumerasi

Per Pegawai

SPKL

REKAP SPKL APEL DATA PEGAWAI



Laporan - Table Absensi

Modul ini menyediakan akses ke seluruh rekaman data absensi harian pegawai
(Check-in dan Check-out) dalam bentuk tabel yang komprehensif.

Filter Data : Anda dapat mencari dan menyaring data absensi
berdasarkan Nama User dan rentang Tanggal tertentu. 

Cetak Data: Setelah data difilter sesuai kebutuhan, Anda
dapat mencetak laporan tersebut. Klik tombol Print di

bagian atas tabel untuk menghasilkan versi laporan yang
siap dicetak atau disimpan dalam format PDF.

Fungsi utama Anda di modul ini adalah Filter dan Print Data:
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Laporan - Bulanan

Modul ini menyediakan akses ke ringkasan data absensi pegawai secara bulanan.

 Laporan ini berfungsi untuk mengevaluasi kinerja kehadiran pegawai dalam periode
satu bulan penuh.

Filter Waktu: Gunakan filter Bulan dan Tahun untuk menarik
data rekapitulasi pegawai yang valid sesuai periode yang

dibutuhkan.

Cetak Data: Klik tombol Print. Data yang sudah difilter akan
langsung dicetak atau dapat disimpan sebagai file PDF

untuk arsip bulanan dan kebutuhan audit.

Fungsi utama Anda di modul ini adalah Filter dan Print Data:
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Laporan - Per Pegawai

Modul ini dirancang khusus untuk menganalisis riwayat kehadiran dan absensi satu pegawai dalam periode tertentu. 

Ini penting untuk keperluan evaluasi performa, investigasi ketidakhadiran, atau rekapitulasi individu.

Filter Spesifik: Pilih Nama User, lalu atur Tanggal Mulai dan
Tanggal Akhir. Sistem akan menampilkan semua data
kehadiran (absensi, lembur, dinas) pegawai tersebut.

Cetak Data: Klik tombol Print. Laporan riwayat kehadiran
yang rinci ini siap dicetak atau disimpan sebagai file PDF

untuk keperluan arsip individu dan evaluasi performa.

Fungsi utama Anda di modul ini adalah Filter dan Print Data:
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Laporan - Uang Makan

Modul ini menyediakan akses ke ringkasan data hitungan uang makan yang diperoleh
pegawai dalam periode tertentu. 

Laporan ini sangat vital untuk proses pengajuan dan pencairan kompensasi uang makan.

Filter Data : Gunakan filter Bulan, Tahun, Kategori Pegawai,
Satuan & Unit Organisasi untuk menarik data rekapitulasi uang

makan yang valid sesuai periode yang dibutuhkan. 

Cetak Data: Klik tombol Print. Dokumen laporan uang
makan ini akan siap dicetak atau disimpan sebagai file PDF
untuk keperluan pengarsipan, verifikasi, dan audit keuangan.

Fungsi utama Anda di modul ini adalah Filter dan Print Data:
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Laporan - Remunerasi

Modul ini adalah modul laporan yang paling krusial karena menyajikan hasil akhir perhitungan
remunerasi pegawai setelah semua data kehadiran, potongan, dan tunjangan divalidasi.

Fungsi utama Anda di modul ini adalah Filter dan Print Data:

Filter Data : Anda dapat memfilter laporan berdasarkan Bulan dan
Tahun untuk mendapatkan data remunerasi periode tertentu.

Laporan ini mencakup semua komponen perhitungan,
memungkinkan Anda untuk melakukan audit sebelum penggajian.

Cetak Data: Klik tombol Print. Tombol ini akan
menghasilkan dokumen resmi Data Remunerasi yang siap

dicetak atau diarsipkan sebagai bukti pembayaran dan
komponen penggajian pegawai bulanan.
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Laporan - Pegawai

Modul ini menyediakan akses ke seluruh master data pegawai yang sudah
terdaftar di sistem. 

Laporan ini sangat penting untuk keperluan dokumentasi kepegawaian, verifikasi data, dan audit.

Filter Waktu: Anda dapat mencari dan menyaring data
pegawai berdasarkan Nama, Jabatan, atau Golongan tertentu. 

Cetak Data: Klik tombol Print. Tombol ini akan menghasilkan
dokumen resmi yang berisi daftar dan detail pegawai.
Laporan ini siap dicetak atau disimpan sebagai file PDF

untuk keperluan pengarsipan data kepegawaian.

Fungsi utama Anda di modul ini adalah Filter dan Print Data:
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Laporan - Apel

Modul ini menyediakan akses ke daftar kehadiran pegawai dalam kegiatan apel (baik
apel jurusan, sore, atau apel khusus) yang sudah tercatat dalam sistem.

Filter Waktu : Anda dapat mencari laporan berdasarkan Bulan
dan Tahun tertentu. Filter juga bisa dilakukan berdasarkan

Nama User atau Keterangan Apel.

Cetak Data: Klik tombol Cetak Data (atau tombol Print).
Laporan resmi kehadiran apel ini akan siap dicetak atau

disimpan sebagai file PDF untuk keperluan pengarsipan dan
evaluasi kedisiplinan.

Fungsi utama Anda di modul ini adalah Filter dan Print Data:
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Laporan - SPKL

Modul ini menyediakan akses ke catatan rinci setiap Surat Perintah Kerja Lembur (SPKL) yang
telah diajukan dan disetujui, menjadikannya dasar validasi jam lembur dan kompensasi.

Filter Data : Anda dapat mencari data lembur secara detail
berdasarkan Nama User dan rentang Tanggal yang spesifik.  

Cetak Data: Klik tombol Cetak Data (atau tombol Print).
Laporan ini akan menghasilkan dokumen resmi yang berisi

detail waktu, tanggal, dan keterangan setiap kegiatan
lembur pegawai.

Fungsi utama Anda di modul ini adalah Filter dan Print Data:
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Laporan - Rekap SPKL

Modul ini menyediakan akses ke daftar kehadiran pegawai dalam kegiatan apel
(baik apel jurusan, sore, atau apel khusus) yang sudah tercatat dalam sistem.

Filter Data : Anda dapat mencari dan menyaring laporan
berdasarkan Bulan dan Tahun tertentu. Filter juga bisa

dilakukan berdasarkan Nama User atau Keterangan Lembur.

Cetak Data: Klik tombol Cetak Data (atau tombol Print).
Laporan resmi lembur ini akan siap dicetak atau disimpan
sebagai file PDF untuk keperluan pengarsipan dan proses

penggajian.

Fungsi utama Anda di modul ini adalah Filter dan Print Data:
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Pertama, pilih Nama User yang akan melaksanakan lembur.
Selanjutnya, isi Keterangan atau deskripsi singkat

mengenai pekerjaan lembur tersebut. Terakhir, tentukan
rentang Tanggal dan Waktu mulai hingga selesai lembur.

Setelah semua terisi, klik Simpan pada form.
Sistem akan menampilkan notifikasi konfirmasi;

pastikan Anda memilih Ya untuk menyimpan
master SPKL baru tersebut.

SPKL - Master SPKL (Input Data)

Modul Master SPKL berfungsi untuk merekam dan mengelola semua Surat Perintah Kerja Lembur
yang sudah disetujui, yang nantinya akan menjadi dasar perhitungan lembur pegawai.

Anda dapat menggunakan fitur pencarian untuk memfilter data
berdasarkan berbagai kriteria, seperti Bulan, Tahun, atau User. Untuk

memulai, klik tombol Tambah Data dan Anda akan diarahkan ke
form input. Di sini, Anda perlu mengisi semua detail lembur. 
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Jika data perlu dihapus, klik tombol Hapus
Data pada baris data, lalu klik Konfirmasi Ya
pada notifikasi untuk menghapus data SPKL

tersebut secara permanen. 

Setelah selesai, klik Simpan
dan konfirmasi dengan Ya. 

Di halaman Edit data, Anda dapat mengubah informasi
lembur, seperti tanggal, waktu, atau keterangan kegiatan.

SPKL - Master SPKL (Mengelola Data)

Modul ini juga memfasilitasi manajemen data SPKL yang sudah
ada di dalam daftar (List Data).

Jika Anda perlu mengubah data lembur yang sudah terekam,
cari baris yang sesuai dan klik tombol Edit. 
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Setelah semua terisi, klik Simpan. Sistem
akan menampilkan notifikasi konfirmasi;

pastikan Anda memilih Ya untuk menyimpan
data SPKL baru tersebut.

Anda dapat menggunakan fitur pencarian untuk memfilter
data berdasarkan Bulan, Tahun, Keterangan, atau User.
Untuk memulai, klik tombol Tambah Data. Di form input
yang muncul, Anda perlu mengisi semua detail lembur. 

Pertama, input data Bulan dan Tahun, yang akan
melaksanakan lembur. Selanjutnya, isi Realisasi Jam Lembur
tersebut. Sistem otomatis akan menampilkan dan
menghitung Pengali Lembur, Uang Lembur & Uang Makan.

SPKL - Data SPKL (Input Data)

Modul Data SPKL berfungsi untuk merekam dan mengelola semua
pengajuan Surat Perintah Kerja Lembur yang sudah disetujui,
yang akan menjadi dasar perhitungan lembur.
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RENUMERASI
CUTI
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Remunerasi Cuti

Modul ini digunakan untuk mengelola data pengurangan remunerasi akibat adanya cuti.

Modul ini diakses dari menu Remunerasi Cuti. Untuk menambahkan data:
Klik Tambah Data.
Pilih Nama user, Tanggal, masukkan Persentase Cuti, dan Keterangan.
Klik Simpan.

Anda juga bisa Edit atau Hapus data yang
sudah ada, serta menggunakan fitur Cari

dan Ekspor data.
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Manajemen 
User
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Master User

Master Kelas Jabatan

Master Jabatan

Konfirmasi Wajah



Setelah selesai, klik Simpan
Data. Sistem akan meminta

Konfirmasi untuk memvalidasi
pendaftaran user baru.

Manajemen User - Master User (Input Data)

Modul ini adalah pusat kendali untuk semua master data
pegawai dan hak akses mereka.

Mendaftar User Baru: Klik Tambah Data 
Isi semua informasi penting seperti identitas, jabatan,

golongan, dan hak akses. 

39



Setelah selesai, klik Simpan Data.
Sistem akan meminta Konfirmasi
untuk memvalidasi pendaftaran

user baru.

Manajemen User - Master User (Ubah Data)

Modul ini adalah pusat kendali untuk semua master data pegawai dan hak akses mereka.

Memperbarui Data : Untuk koreksi data atau perubahan
status, cari nama user di List Data dan klik Edit Data.

Lakukan perubahan, lalu Simpan dan konfirmasi untuk
menerapkan data terbaru di seluruh sistem.
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Setelah selesai, klik Simpan Data.
Sistem akan meminta Konfirmasi untuk

memvalidasi pendaftaran user baru.

Manajemen User - Master User (Ubah Data - Hak Akses)

Modul ini adalah pusat kendali untuk semua master data pegawai dan hak akses mereka.

Memperbarui Data : Untuk koreksi data atau perubahan status,
cari nama user di List Data dan klik Edit Data. Lakukan

perubahan, lalu Simpan dan konfirmasi untuk menerapkan data
terbaru di seluruh sistem.
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Modul ini memberikan kontrol penuh atas penonaktifan akun dan pengelolaan
data sensitif.  

Sementara itu, untuk menghapus
seluruh akun user yang sudah tidak

aktif dari sistem, gunakan tombol
Hapus User pada baris data, dan
pastikan Anda melewati langkah
konfirmasi akhir untuk mencabut

akses dan menghapus data secara
permanen.

Manajemen User - Master User (Hapus Data Biometrik & User)

Modul ini memungkinkan Anda mengelola aspek keamanan dan penonaktifan akun.

Untuk mengelola data biometrik, cari user, klik tombol Hapus
Wajah, lalu konfirmasi dengan Ya—tindakan ini akan

membatalkan kemampuan absensi biometrik mereka.
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Setelah itu, klik tombol Simpan dan
konfirmasi Ya. Sebagai langkah

keamanan data, sistem akan meminta
konfirmasi untuk memastikan data

jabatan baru tersebut berhasil
terekam dalam sistem.

Manajemen User - Master Jabatan (Input Data)

Modul Master Jabatan berfungsi sebagai master data yang menentukan struktur dan hirarki
kepegawaian dalam sistem.

 Semua jabatan yang ada dalam organisasi harus terdaftar di sini.

Untuk menambahkan jabatan baru, klik tombol Tambah
Jabatan. 

Di form yang muncul, Anda hanya perlu memasukkan
Nama Jabatan yang ingin dibuat (misalnya: Staf

Administrasi atau Kepala Divisi).
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Setelah selesai, klik Simpan
dan konfirmasi dengan Ya. 

Di halaman edit, lakukan koreksi pada nama jabatan, lalu klik
Simpan. Perubahan ini akan memerlukan konfirmasi dari sistem
untuk memastikan semua data user yang terkait juga diperbarui.

Manajemen User - Master Jabatan (Mengelola Data)

Modul ini juga memungkinkan Anda untuk mengelola jabatan yang sudah terdaftar
di Data Jabatan.

Jika Anda perlu mengubah nama jabatan, cari jabatan di
daftar dan klik tombol Ubah Jabatan

Anda dapat menghapus data jabatan tersebut. Cari
jabatan yang bersangkutan, klik tombol Hapus

Jabatan, lalu konfirmasi dengan Ya pada notifikasi. 
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Sebagai langkah pengamanan, sistem akan
meminta konfirmasi untuk memastikan
data kelas jabatan baru tersebut berhasil
terekam ke dalam sistem master.

Di formulir input yang muncul, Anda akan memasukkan Nama Kelas
Jabatan yang ingin dibuat (misalnya: Kelas 1, Kelas Utama, dst.)
beserta detail lain yang relevan. Setelah semua detail diisi, klik

tombol "Simpan Data". 

Manajemen User - Master Kelas Jabatan (Input Data)

Modul Master Kelas Jabatan berfungsi untuk mendefinisikan dan menetapkan kategori
atau tingkat kelas dari jabatan yang ada.

 Modul ini menjadi dasar penting untuk sistem penggajian dan tunjangan.

Untuk menambahkan Kelas Jabatan baru, klik tombol
Tambah Kelas Jabatan. 
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Setelah selesai, klik Simpan
dan konfirmasi dengan Ya. 

Lakukan koreksi yang diperlukan, lalu klik Simpan kembali.
Perubahan ini akan memerlukan konfirmasi dari sistem untuk

memastikan data user yang terkait juga diperbarui.

Manajemen User - Master Kelas Jabatan (Mengelola Data)

Modul ini juga memungkinkan Anda untuk mengelola dan memelihara data
kelas jabatan yang sudah terdaftar di Data Kelas Jabatan.
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Jika Anda perlu mengubah nama atau detail dari Kelas
Jabatan yang sudah ada, cari kelas yang bersangkutan

di daftar, lalu klik tombol Ubah Jabatan

Anda dapat menghapus data jabatan tersebut. Cari
jabatan yang bersangkutan, klik tombol Hapus

Jabatan, lalu konfirmasi dengan Ya pada notifikasi. 



Verifikasi : Di sini, Anda memiliki wewenang untuk
memverifikasi dan menyetujui penghapusan data
biometrik tersebut. Anda memiliki opsi Setujui atau

Tolak permintaan tersebut.

Penghapusan : Setelah seorang user dipilih di modul
Manajemen User dan opsi Hapus Wajah diklik, data

pengajuan penghapusan wajah akan masuk ke modul ini.

Manajemen User - Master Konfirmasi Jabatan (Mengelola Data)

Modul Konfirmasi Wajah adalah langkah otorisasi yang sangat penting untuk memproses
pendaftaran dan penghapusan data biometrik (wajah) seorang pegawai yang terdaftar di sistem.
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MODUL HARI LIBUR,
JADWAL PUASA,

JAM KERJA

Sistem Kehadiran Elektronik Poltekkes Malang



Klik Simpan dan
konfirmasi untuk

menyimpan /
mengubah data.

Master Hari Libur

Menambahkan hari libur (nasional/cuti bersama).
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Akses modul ini dari menu Hari Libur

Untuk menambahkan hari libur, klik Tambah, isi
Tanggal, Keterangan, dan tentukan apakah itu

Libur Tahunan dan apakah Potong Cuti Tahunan. 

Untuk mengubah hari libur, klik Ubah Data , data
Tanggal, Keterangan, Libur Tahunan, Potong Cuti

Tahunan dapat diubah



Master Jadwal Puasa

Menentukan periode puasa tahunan.
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Modul ini diakses dari menu Jadwal Puasa. Untuk
menambahkan jadwal

Anda juga dapat mengelola jadwal yang sudah
ada dengan tombol Ubah dan Hapus

klik Tambah, isi Tahun, Tanggal Mulai, Tanggal
Selesai, dan Keterangan, lalu Simpan. 



Master Jam Kerja & Jadwal Puasa

Modul ini untuk mengatur Jam Kerja harian baik
Normal maupun saat Bulan Puasa. 
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Akses modul ini melalui menu Jam Kerja. Halaman ini
memungkinkan Anda mengatur jam kerja harian, baik
untuk kondisi normal (Jam Masuk Normal, Jam Pulang
Normal, dan Jam Jumat) maupun saat bulan puasa. 

Setelah semua jam diatur, klik tombol Simpan
dan konfirmasi.



MAP
GEOFENCING

Sistem Kehadiran Elektronik Poltekkes Malang

Maps Absensi Maps Apel Tanggal Apel



Maps Absensi (Mengelola Data)

Modul Atur Maps Absensi berfungsi sebagai kontrol geolokasi untuk sistem absensi. 

Tujuannya adalah memastikan pegawai hanya dapat check-in atau check-out ketika
berada dalam batas area kerja yang telah ditentukan.
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Penentuan Radius Absensi : Anda menentukan batas
jarak (radius) di sekitar lokasi inti tersebut. Radius ini
adalah batas maksimal di mana user masih diizinkan
melakukan absensi. Setelah input data, tekan tombol

Enter pada keyboard.

Penentuan Lokasi Inti : Melalui peta interaktif, Anda
menetapkan titik lokasi kantor atau area kerja yang

valid sebagai pusat absensi.
Ubah Data: Cari lokasi di List Data,
kemudian koreksi koordinat atau

radius, klik Ubah untuk menerapkan
perubahan.

Hapus Data: Cari lokasi di List Data, klik
Hapus Data. Sistem akan menghapus titik

lokasi tersebut secara permanen.

Di tampilan Maps - Absensi, Anda dapat mengatur dua hal utama:



Maps Apel (Mengelola Data)

Modul ini diakses melalui Pengkinian Data dan berfungsi sebagai master untuk
mencatat semua kegiatan apel yang dilaksanakan.
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Penentuan Radius Absensi : Anda menentukan batas
jarak (radius) di sekitar lokasi inti tersebut. Radius ini
adalah batas maksimal di mana user masih diizinkan

melakukan apel. Setelah input data, tekan tombol Enter
pada keyboard.

Penentuan Lokasi Inti : Melalui peta interaktif, Anda
menetapkan titik lokasi kantor atau area kerja yang

valid sebagai pusat apel.
Ubah Data: Cari lokasi di List Data,
kemudian koreksi koordinat atau

radius, klik Ubah untuk menerapkan
perubahan.

Hapus Data: Cari lokasi di List Data, klik
Hapus Data. Sistem akan menghapus titik

lokasi tersebut secara permanen.

Di tampilan Maps - Apel, Anda dapat mengatur dua hal utama:



Jika catatan sudah tidak relevan, Anda bisa menghapusnya dengan klik
"Hapus" pada baris yang sesuai dan berikan Konfirmasi "Ya" untuk

menghapus catatan tersebut secara permanen.

Map Geofencing - Tanggal Apel (Input & Hapus Data)

Modul ini berfungsi untuk mencatat, mengelola, dan mendokumentasikan
agenda penting yang terkait dengan pekerjaan atau kegiatan kantor.
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Untuk menambah catatan, Anda cukup klik Tambah
Data Isi Tanggal, Judul, dan Catatan, lalu klik Simpan dan

Konfirmasi Ya.



MODUL UANG MAKAN & LEMBUR,
CATATAN KALENDER,

PENGATURAN

Sistem Kehadiran Elektronik Poltekkes Malang



Uang Makan & Lembur

 Mengatur nilai uang makan dan lembur per golongan.
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Modul ini diakses melalui menu Uang Makan & Lembur.
Halaman ini menampilkan daftar golongan dan nilai

uang makan dan lembur. 

Anda dapat mengubah data dengan mengklik tombol Ubah.

Menyesuaikan nilainya, lalu klik Simpan dan konfirmasi.



Catatan Kalender

Menambah, mengubah, atau menghapus catatan/agenda harian.
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Untuk mengelola catatan yang sudah ada, gunakan
tombol Ubah

Modul ini diakses melalui menu 
Catatan Kalender. 

Anda bisa menambah catatan baru, dengan klik
Tambah

Mengisi detail (Tanggal, Judul, Catatan, Link), lalu
Simpan dan konfirmasi.Hapus yang tersedia di setiap baris



Akses modul ini melalui menu Pengaturan. Di sini Anda
bisa mengelola pengaturan utama, seperti Kondisi

Presensi (WFO/WFH) dan koordinat GPS default. 

Anda juga dapat mengisi data Tanda Tangan Laporan
untuk berbagai posisi.

Pengaturan Sistem & Tanda Tangan Laporan
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Pengaturan Sistem : Mengatur kondisi presensi
(WFO/WFH) dan lokasi GPS default.

Tanda Tangan Laporan : Mengisi data (Nama &
NIP) penanggung jawab pada laporan.



Ringkasan Fitur: 
Remun Absen Reguler: Mengatur persentase
potongan remunerasi berdasarkan keterlambatan.
Menyimpan Perubahan: Menyimpan semua
pengaturan yang telah dilakukan.

Pengaturan Remunerasi & Teks Sistem
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Modul ini juga memungkinkan Anda mengatur Remun
Absen Reguler, yaitu persentase potongan gaji

berdasarkan keterlambatan. Anda dapat menyesuaikan
persentase ini untuk berbagai rentang waktu. 

Selain itu, Anda bisa mengubah Teks Sistem seperti pesan
kesalahan atau notifikasi. Jangan lupa klik Simpan dan

konfirmasi untuk menyimpan perubahan.
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