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User Manual 

SISTEM INFORMASI KINERJA NON-ASN 

 

 

MELAKUKAN ABSENSI PAGI DAN SORE DENGAN KOORDINAT LOKASI 

 

1. Login sebagai user Pengguna untuk dapat melakukan kegiatan absensi dan Pengisian 

kinerja pada form login 

 

 

2. Pada halaman dashboard pilih menu Absensi Harian untuk dapat melakukan absen 

harian 

 

 



3. Klik dan pilih tombol untuk melakukan pencatatan absensi pagi, lalu Allow untuk 

melakukan otorisasi lokasi dan mendapatkan lokasi saat ini melakukan absen. 

Absen pagi dibuka mulai pukul 07:00. Pengguna dapat melakukan absen pada jam 

tersebut hingga batas waktu yang telah ditentukan. 

 

 

 

4. Klik dan pilih tombol untuk melakukan pencatatan absensi sore, lalu Allow otorisasi 

lokasi untuk mendapatkan lokasi saat ini melakukan absen 

Absen sore dibuka mulai pukul 15:00. Pengguna dapat melakukan absen pada jam 

tersebut hingga batas waktu yang telah ditentukan. 

 

 



MELAKUKAN INPUT KINERJA HARIAN 

 

1. Pada menu samping pilih menu Absensi Harian untuk dapat melakukan input 

kinerja. Jika pengguna belum melakukan absensi pada hari tersebut , maka 

pengguna tidak dapat melakukan input kinerja. 

 

 

2. Lakukan pengisian kinerja dengan menekan tombol Tambah Kinerja. Diikuti 

dengan pengisian form Tempat, Tanggal dan Target seperti pada gambar berikut. 

Pengisian kinerja hanya berlaku untuk hari tersebut ketika mengisi form kinerja. 

Tanggal tidak dapat diganti untuk melakukan input kinerja. 

 

 



3. Klik tombol Belum Realisasi untuk dapat melakukan realisasi kinerja hari ini. 

Masukan gambar untuk dapat melakukan realisasi kinerja tersebut. Pengguna 

dapat melakukan edit maupun hapus kinerja harian disini 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



MELAKUKAN UPDATE PROFIL, UBAH ATASAN DAN GANTI PASSWORD 

 

1. Pada menu samping pilih menu update profil untuk dapat melakukan perubahan data 

profil, data atasan, dan ganti password. 

Agar kinerja dapat dilakukan penialain oleh atasan, field atasan harus telah terisi. 

 

 

 

MELAKUKAN VALIDASI KINERJA BAWAHAN 

 

1. Lakukan login pada sebagai atasan pada halaman login untuk dapat melakukan 

validasi kinerja bawahan. 

 



2. Pada dashboard halaman depan untuk dapat melakukan validasi kinerja bawahan 

dapat masuk melaui menu samping Validasi Kinerja ataupun tombol Validasi pada 

sebelah kanan. 

 

 

3. Kinerja bawahan dapat dilakukan ACC dan Tolak pada menu Validasi Kinerja. Atasan 

dapat melakukan acc kinerja sesuai dengan tanggal yang telah dipilih dalam rentang 

waktu 1 bulan. 

 

 

 

 

 



MELAKUKAN PENGHITUNGAN GAJI DAN CETAK SLIP GAJI  

 

1. Untuk melakukan proses penghitungan gaji danmencetak slip gaji, masuk ke Menu 

Laporan lalu pilih proses kehadiran dan kinerja. 

 

2. Tambah periode perhitungan gaji lalu klik proses periode. Sistem akan melakukan 

proses kalukasi kehadiran, keterlambatan, ketidakhadiran dan jumlah kinerja 

pegawai. 

 

3. Masuk ke lihat detail dan pilih tombol payslip untuk melakukan pencetakan slip gaji 

seperti pada bagambar dibawah. 



 


