
SISTEM PRESENSI ONLINE 



Jenis 
presensi 

• Work From Home 
(Bekerja dari rumah) 

• Work From Office 



 sistem 

PEGAWAI INTERNET 
CYBERCAMPUS 
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•

•
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•
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•



Konsep 
presensi 

work from 
OFFICE 
(WFO) 
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•

•

•   

  

•

•

•



ALUR 

BSDI seting hari libur 
nasional 

BSDI seting pimpinan/atasan 
langsung pegawai 

BSDI seting jam kerja shift 

BSDI mengisi jadwal shift di 
cybercampus 

STAF melakukan presensi 
online dan mengisi logbook 
kinerja (untuk WFO logbook 

otomatis terisi dan 
terapprove otomatis) 

STAF mengisi usulan lembur 
(jika ingin lembur) sebelum 
hari H, jika melewati hari H 

tidak terbaca sistem 

STAF/DOSEN (sebagai atasan 
langsung) memvalidasi 

logbook kinerja pegawai 

BSDI memvalidasi logbook 
dan lembur 

BSDI melakukan proses 
rekapitulasi presensi pada 

periode tertentu dan 
menyerahkan ke BAK 

sebagai acuan penggajian 





 HARI LIBUR NASIONAL 

• Seting Hari Libur Nasional berfungsi untuk menentukan hari libur bagi karyawan selama setahun 
• Untuk melakukan seting hari libur nasiolan pilih tombol Pegawai->Presensi->Hari Libur Nasional 
• Untuk menambahkan hari libur baru klik tombol “create” 
• Untuk melihat detail data hari libur yang dipilih klik tombol view (simbol kaca pembesar) 
• Untuk melakukan edit data hari libur klik tombol edit (simbol Pensil) 



 HARI LIBUR NASIONAL 

1. Pilih tanggal hari libur nasional 

2. Pilih pilihan nama hari libur nasional 

3. Klik tombol create untuk membuat dan menyimpan data hari libur nasional 



 HARI LIBUR NASIONAL 

1. Update tanggal hari libur nasional jika diperlukan atau 
2. Pilih pilihan nama hari libur nasional  
3. Klik tombol save untuk menyimpan perubahan data hari libur nasional 



 ATASAN LANGSUNG 

• Seting Atasan Langsung berfungsi untuk menentukan atasan / pimpinan pegawai yang bertugas untuk 
melakukan approval terkait presensi. 

• Untuk akses fitur seting  atasan langsung pegawai pilih tombol Pegawai->Presensi->Pimpinan / Atasan 

• Untuk seting pimpinan / atasan pegawai yang diinginkan klik tombol edit (simbol pensil) 



• Lakukan proses browse (atasan langsung) dan pilih nama 
pimpinan / atasan langsung untuk pegawai tersebut 

• Klik tombol Save untuk menyimpan 



 JAM MASUK SHIFT 

• Jam Masuk Shift berfungsi untuk pengaturan jam masuk awal, jam masuk shift, jam masuk toleransi, jam 
masuk akhir,jam keluar shift dan jam keluar akhir untuk masing-masing jenis shift pegawai 

• Untuk akses fitur Jam Masuk Shift Pilih tombol Pegawai->Presensi->Jam Masuk Shift 

• Untuk melakukan seting lakukan  

1. klik pada angka jam yang diinginkan (Edit In Place) 

2. Ubah Nilai jam nya  

3. Klik tombol centang untuk menyimpan perubahan 



 PEGAWAI KENA SHIFT 

• Pegawai Kena Shift berfungsi untuk pengaturan pegawai yang terkena shift, pegawai yang tidak 
terkena seting pegawai kena shift maka jam kerjanya adalah normal. 

• Untuk akses fitur Pegawai Kena Shift Pilih tombol Pegawai->Presensi->Pegawai terkena shift 

• Untuk melakukan seting lakukan  

1. Lakukan centang  pada nama-nama pegawai yang terkena shift 

2. Klik tombol Simpan untuk menyimpan pengaturan yang telah dilakukan 



 SHIFT PEGAWAI 

 

• Atur Shift Pegawai berfungsi untuk pengaturan jadwal tanggal mulai dan selesai pegawai terkena 
shift dan juga jenis shift yang berlaku untuk pegawai tersebut. 

• Untuk akses fitur Atur Shift Pegawai Pilih tombol Pegawai->Presensi->Atur shift pegawai 

• Untuk melakukan seting lakukan  

1. Masukkan tanggal mulai dan berakhirnya shift 

2. Masukkan nomor urut shift (nomor urut shift dapat dilihant di menu “jam masuk shift”) 



 LOGBOOK 

• Approval Logbook berfungsi untuk melakukan proses approval logbook yang diisi oleh 
pegawai.Untuk pegawai yang WFO otomatis status approval logbooknya akan bernilai sudah 
approve dan deskripsi pekerjaan akan berisi WFO – Work From Office 

• Untuk akses fitur approval logbook pilih tombol Pegawai->Presensi->Logbook Kinerja 

• Untuk melakukan seting approval lakukan  

1. Pilih pegawai yang akan diapprove logbooknya, kemudian klik status validasinya (edit in place) 

2. Pilih status validasinya yang semula belum menjadi sudah 

3. Klik tombol centang untuk menyimpan perubahan 



 LEMBUR 

• Approval Lembur berfungsi untuk melakukan proses approval pengajuan lembur yang diusulkan 
oleh pegawai. Validasi lembur dilakukan setelah kegiatan lembur sudah dilaksanakan 

• Untuk akses fitur approval lembur pilih tombol Pegawai->Presensi->Lembur 

• Untuk melakukan seting approval lakukan  

1. Pilih pegawai yang akan diapprove pengajuan lemburnya, kemudian klik status validasinya (edit in place) 

2. Pilih status validasinya yang semula belum menjadi sudah 

3. Klik tombol centang untuk menyimpan perubahan 

 



 PRESENSI 

• Monitoring presensi berfungsi untuk melakukan monitoring presensi pegawai berdasarkan nama 
dan tanggal presensi pegawai. Pada fitur ini juga disediakan fitur pengaturan jam kerja tiap pegawai 
dan juga fitur ganti shift pegawai pada tanggal tertentu. 

• Untuk akses fitur Monitoring  presensi pilih tombol Pegawai->Presensi->Monitoring 



 PRESENSI PEGAWAI 

• Untuk melakukan update presensi pegawai pada tanggal tertentu lakukan proses : 

1. Pilih pegawai dan tanggal presensi yang ingin diupdate 

2. Klik tombol edit (simbol pensil) 

3. Lakukan edit (penyesuaian data) pada form edit presensi pegawai tersebut, lalu klik tombol 
save untuk menyimpan perubahan 



 SHIFT PEGAWAI 

• Untuk melakukan update shift pegawai pada tanggal tertentu lakukan proses : 
1. Pilih pegawai dan tanggal presensi yang ingin diupdate shiftnya 
2. Klik tombol Ganti Shift 
3. Lakukan perubahan shift pegawai pada form edit shift pegawai tersebut, lalu klik tombol save 

untuk menyimpan perubahan 



 PRESENSI 

• Rekap presensi berfungsi untuk melakukan proses rekapitulasi presensi pegawai yang nantinya akan 
dijadikan acuan Biro Administrasi Keuangan (BAK) untuk penggajian. 

• Untuk akses fitur Rekap  presensi pilih tombol Pegawai->Presensi->Rekap 

• Untuk melakukan proses rekapitulasi presensi lakukan proses : 

1. Masukkan tanggal awal dan akhir 

2. Centang Setor ke Bagian Keuangan (BAK) jika ingin setor datanya. Jika hanya ingin melihat rekapannya 
saja tidak perlu melakukan centang 

3. Klik tombol “Tampilkan”  



 BAK 

• Rekap BAK berfungsi untuk melihat data rekapitulasi yang dikirim ke BAK sebagai acuan penggajian pada 
periode tertentu, disamping itu pada fitur ini dilengkapi fitur perbaikan data rekapitulasi presensi yang 
terkirim ke BAK. 

• Untuk akses fitur Rekap  BAK pilih tombol Pegawai->Presensi->Rekap BAK 

• Untuk melakukan melihat data rekapitulasi presensi yang dikirim ke BAK lakukan proses : 

1. Pilih periode rekap presensi 

2. Pada data periode yang dipilih klik tombol view (simbol kaca pembesar) 



• Data rekap presensi yang disetor ke BAK masih dapat dilakukan perbaikan (edit 
data) dengan cara pilih data pegawai lalu lakukan proses : 

1. Klik nilai data pada kolom data yang ingin diupdate misal nilai pada kolom 
kehadiran 

2. Masukkan nilai kehadiran yang baru 
3. Klik tombol centang untuk menyimpan data 

 

 REKAP BAK 





REKAP 

• Rekap BAK berfungsi untuk melihat data rekapitulasi yang dikirim ke BAK oleh BSDI sebagai acuan 
penggajian pada periode tertentu 

• Untuk akses fitur Rekap  BAK pilih tombol Presensi Staf TKP ->Rekap Kehadiran 
• Untuk melihat detal data rekapitulasi presensi klik tombol view (simbol kaca pembesar) 



MONITORING 

• Monitoring presensi berfungsi untuk melakukan monitoring 
presensi pegawai berdasarkan nama dan tanggal presensi pegawai 

• Untuk akses fitur Monitoring  presensi pilih tombol pilih tombol 
Presensi Staf TKP ->Monitoring 





• Presensi pegawai dilakukan lewat fitur presensi yang ada di role “STAF TENAGA KEPENDIDIKAN” 

• Untuk melakukan proses presensi kehadiran dan kepulangan lakukan proses : 

1. Lakukan proses login ke cybercampus 

2. Klik tombol “Finger Presensi Datang/Pulang” 

• Jam kehadiran akan diambilkan dari data awal jam pegawai melakukan proses presensi 

• Jam Kepulangan akan diambilkan dari data terakhir  jam pegawai melakukan proses presensi  

• Status Work From Home atau Work From Office akan secara otomatis muncul berdasarkan jaringan koneksi 
internet yang digunakan. Jika menggunakan jaringan koneksi internet kampus maka statusnya akan otomatis 
Work From Office begitupula sebaliknya 



 LOGBOOK 

• Logbook berfungsi sebagai catatan kecil berisi rencana pekerjaan yang akan dilakukan pada tanggal 
tersebut  yang nantinya akan dilakukan approval  oleh atasan langsung dan BSDI. Khusus untuk 
pegawai yang melakukan pekerjaan Work From Office tidak perlu mengisi logbook karena 
logbook otomatis dibuat oleh sistem ketika proses presensi 

• Untuk melakukan proses pengisian logbook lakukan proses : 
1. Mengisi rencana kegiatan yang akan dilakukan di kolom isian Deskripsi Pekerjaan 
2. Klik tombol “Create” untuk menyimpan 



 LEMBUR 

• Fitur Lembur berfungsi untuk melakukan pengajuan lembur oleh pegawai yang 
bersangkutan 

• Untuk akses fitur pengajuan lembur pilih tombol Presensi / Kinerja ->Usul Lembur 
• Untuk membuat usulan lembur baru silahkan Klik Tombol “Usul Lembur” 



1. Masukkan tanggal lembur 
2. Isi deskripsi kegiatan lembur 
3. Masukkan lama / durasi lembur 
4. Klik tombol Submit 

 LEMBUR (LANJUTAN) 



 LIBUR 

• Fitur ini berfungsi untuk menampilkan data hari libur nasional 
yang berlaku selama satu tahun 



 PRESENSI 

• Fitur ini berfungsi untuk menampilkan data presensi 
kehadiran yang pernah dilakukan oleh pegawai tersebut 



• Fitur rekap ini berfungsi untuk melihat rekap presensi pegawai 
tersebut selama periode tertentu 

• Untuk melakukan rekapitulasi presensi lakukan proses : 
1. Pilih tanggal mulai rekapitulasi (from)  
2. Pilih tanggal akhir rekapitulasi (to) 
3. Klik tombol Tampilkan untuk menampilkan data 





APPROVAL 

• Fitur Validasi Logbook Kinerja berfungsi untuk melakukan approval logbook yang dibuat oleh 
pegawai yang menjadi bawahannya. 

• Untuk akses fitur Validasi Logbook Kinerja pilih tombol Kinerja Staf (Approval) 

• Selanjutnya pada tampilan utama Validasi Logbook Kinerja pilih salah satu nama pegawai 
yang akan dilakukan proses approval, lalu klik tombol view (simbol kaca pembesar) 

 



• Pada kolom validasi ubah statusnya (edit in place) menjadi sudah  
• kemudian klik tombol centang untuk melakukan proses perubahan 

validasi dan penyimpanan 


