
 
 

 

 

 

BUPATI LUMAJANG 

PROVINSI JAWA TIMUR 

 
PERATURAN BUPATI LUMAJANG 

NOMOR 50 TAHUN 2018 
 

TENTANG 
 

SISTEM INFORMASI PRESENSI PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG 
 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI LUMAJANG, 
 

Menimbang :  a.  bahwa dalam rangka mengoptimalkan pelayanan kepada 

masyarakat, Pegawai Aparatur Sipil Negara dituntut untuk 

meningkatkan disiplin, produktifitas, dan kinerja, 

diantaranya melalui kepatuhan terhadap kewajiban hari 

dan jam kerja pegawai; 

b. bahwa pemanfaatan Teknologi Informasi Komunikasi di 
lingkungan Pemerintah Daerah, salah satunya diwujudkan 

melalui presensi online guna menjamin ketaatan Aparatur 
Sipil Negara untuk masuk kerja dan mematuhi ketentuan 
jam kerja, sehingga penyelenggaraan pelayanan kepada 

masyarakat dapat dioptimalkan; 
 

c. bahwa dalam Pasal 10 ayat (1) huruf g Peraturan Bupati 
Lumajang Nomor 13 Tahun 2018 tentang Sistem Informasi 

Manajemen Administrasi Kepegawaian Pemerintah 
Kabupaten Lumajang disebutkan salah satu layanan 
kepegawaian adalah absensi terhubung; 

 
d. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud 

dalam huruf a, huruf b, dan huruf c perlu mengatur 
Sistem Informasi Presensi Pemerintah Kabupaten 

Lumajang, dengan Peraturan Bupati. 
 
Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 1950 tentang 

Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten/Kota Dalam 
Lingkungan Propinsi Jawa Timur (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 1950 Nomor 19, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 9) 

sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 
2 Tahun 1965 (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 1965Nomor 19, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 2730); 
2. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi 

dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 4843); 

SALINAN 



 
 

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur 

Sipil Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 5494); 

4. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana 

telah diubah yang kedua kalinya dengan Undang-Undang 

Nomor 9 Tahun 2015 (Lembaran Negara Republik 

Indonesia tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 5679); 

5. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang 

Administrasi Pemerintahan (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2014 Nomor 292, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 5601); 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang 

Disiplin Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2010 Nomor 74, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 5135); 

7. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang 

Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2016 Nomor 114);                       

8. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang 

Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6037); 

9. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2017 tentang 

Pembinaan Dan Pengawasan Penyelenggaraan 

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2017 Nomor 73, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 6041); 

10. Peraturan Daerah Kabupaten Lumajang Nomor 15 Tahun 

2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat 

Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Lumajang Tahun 2016 

Nomor 16, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Lumajang 

Nomor 90). 

 

MEMUTUSKAN : 

 

Menetapkan :  PERATURAN BUPATI TENTANG SISTEM INFORMASI 

PRESENSI PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG.  

 

BAB I 

KETENTUAN UMUM 

 

Pasal 1 

 

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan : 

1. Bupati adalah Bupati Kabupaten Lumajang. 

2. Pemerintah Kabupaten adalah Pemerintah Kabupaten 

Lumajang. 



 
 

3. Organisasi Perangkat Daerah yang selanjut disingkat OPD 

adalah Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Lumajang. 

4. Badan Kepegawaian Daerah yang selanjutnya disingkat 

BKD adalah Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten 

Lumajang. 

5. Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN 

adalah profesi bagi pegawai negeri sipil dan pegawai 

pemerintah dengan perjanjian kerja yang bekerja pada 

instansi pemerintah. 

6. Pegawai ASN adalah Pegawai Negeri Sipil dan pegawai 

pemerintah dengan perjanjian kerja yang diangkat oleh 
pejabat pembina kepegawaian dan diserahi tugas dalam 

suatu jabatan pemerintahan atau diserahi tugas negara 
lainnya dan digaji berdasarkan peraturan perundang-
undangan.  

7. Manajemen kepegawaian adalah keseluruhan upaya untuk 
meningkatkan efisiensi, efektivitas dan profesionalisme 

penyelenggaraan tugas, fungsi dan kewajiban kepegawaian 
yang meliputi perencanaan, pengadaan, pengembangan 

kualitas, penempatan, promosi, penggajian, kesejahteraan 
dan pemberhentian.  

8. Sistem Informasi Manajemen Administrasi Kepegawaian 

yang selanjutnya disingkat SIMAK adalah rangkaian 
informasi, data kepegawaian dan layanan kepegawaian 

yang disusun secara sistematis, menyeluruh dan 
terintegrasi dengan berbasis teknologi informasi. 

9. Sistem Informasi Presensi Pemerintah Kabupaten 
Lumajang yang selanjutnya disingkat SIPERLU merupakan 
layanan yang dikhususkan pada penanganan administrasi 

presensi ASN di Lingkungan Pemerintah Kabupaten 
Lumajang. 

10. Presensi manual adalah sistem presensi secara tertulis. 
11. Pengguna ASN merupakan ASN di lingkungan Pemerintah 

Kabupaten Lumajang . 
12. Administrator OPD merupakan ASN yang ditunjuk menjadi 

pengelola SIMAK pada masing-masing OPD. 

13. Administrator Bidang BKD merupakan pengelola SIMAK 
pada masing-masing Bidang pada BKD. 

14. Jam Kerja adalah masa atau waktu melaksanakan 
pekerjaan sesuai dengan peraturan perundangan-

undangan yang berlaku. 
 

BAB II 

PERANGKAT SIPERLU 
 

Pasal 2 
 

Perangkat SIPERLU meliputi : 
a. perangkat gawai (Smartphone) berbasis android yang 

terkoneksi dengan internet; dan  

b. komputer yang terkoneksi dengan internet. 
 

Pasal 3 
 

Perangkat SIPERLU sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 
huruf a wajib dimiliki secara mandiri oleh ASN. 



 
 

Pasal 4 

 

BKD dapat memfasilitasi penggunaan, pemasangan, 

pembinaan, monitoring dan evaluasi SIPERLU. 

 

Pasal 5 

 

Kepala OPD bertanggung jawab atas : 

a. pelaksanaan dan pengawasan SIPERLU di lingkungan 

kerjanya. 

b. apabila terjadi kerusakan/gangguan pada SIPERLU 

sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 Kepala OPD 

berkewajiban segera melaporkan kepada BKD paling 

lambat 7 (tujuh) hari kerja sejak terjadinya kerusakan 

 

BAB III 

PENGOPERASIAN SIPERLU 

 

Pasal 6 

 

Modul pengoperasian SIPERLU untuk ASN, Administrator OPD 

dan Administrator bidang BKD sebagaimana tercantum pada 

lampiran Peraturan Bupati ini. 

 

Pasal 7 

 

(1) Pengisian daftar hadir SIPERLU dengan cara memencet 

tombol presensi yang muncul di gawai masing-masing ASN 

sesuai dengan jam kerja serta lokasi unit kerja ASN atau 

lokasi yang ditentukan. 

 

(2) Periode hak akses tombol presensi masuk kerja adalah 1 

(satu) jam sebelum dan sesudah jam masuk kerja. 

 

(3) Periode hak akses tombol presensi pulang kerja adalah 

saat jam pulang kerja sampai dengan 1 (satu) jam 

berikutnya. 

 

(4) ASN dinyatakan terlambat apabila melakukan pengisian 

daftar hadir SIPERLU setelah jam masuk kerja. 

 

(5) Bagi ASN yang tidak melakukan pengisian daftar hadir 

SIPERLU selama periode hak akses: 
a. apabila tidak melakukan pengisian daftar hadir  masuk 

kerja tetapi melakukan pengisian daftar hadir  pulang 
kerja maka dinyatakan sebagai tanpa keterangan; 

b. apabila melakukan pengisian daftar hadir  masuk kerja 

tetapi tidak melakukan pengisian daftar hadir pulang 
kerja maka dinyatakan sebagai pulang cepat dan 

durasi kerjanya tidak diakui; 
c. apabila tidak melakukan pengisian daftar hadir  masuk 

kerja dan tidak melakukan pengisian daftar hadir 
pulang kerja maka dinyatakan sebagai tanpa 
keterangan. 



 
 

(6) Bagi ASN sebagaimana dimaksud dalam Pasal 7 ayat (5) 

antara lain: 

a. karena Dinas dalam, Dinas luar atau tugas lain dari 

pimpinan wajib dibuktikan dengan surat tugas atau 

surat perintah; 

b. ASN tersebut wajib membuat surat keterangan 

sebagaimana tercantum dalam lampiran Peraturan 

Bupati ini yang ditandatangani oleh kepala OPD. 

 

(7) Bagi ASN yang melakukan: 

a. perjalanan dinas dengan keharusan menginap; 

b. tugas belajar; 

c. sakit; 

d. izin; 

e. cuti; 

f. atau lain-lain alasan yang sah sesuai ketentuan 

peraturan perundang-undangan yang berlaku dan 

tidak dapat melakukan pengisian daftar hadir SIPERLU 

pada saat peristiwa tersebut berlangsung/terjadi maka 

yang bersangkutan wajib melampirkan surat 

keterangan pada kesempatan pertama. 

 

(8) Administrator OPD mengisi keterangan sebagaimana 

dimaksud dalam ayat (6) dan ayat (7), pada SIPERLU 

dengan dilengkapi bukti scan dokumen yang sesuai 

maksimal 4 (empat) hari kalender terhitung mulai tanggal 

kejadian. 

 

BAB V 

LARANGAN 

 

Pasal 8 

 

(1) Setiap pengguna ASN, administrator OPD, Administrator 

bidang BKD dilarang melakukan manipulasi data dan atau 

kecurangan lainnya dalam penggunaan SIPERLU. 

 

(2) Segala perbuatan sebagaimana dimaksud ayat (1) akan 

dikenakan sanksi hukuman disiplin sesuai peraturan 

perundang-undangan yang berlaku. 

 

BAB VI 

PELAPORAN 

 

Pasal 9 

 

(1) Administrator OPD dapat mencetak rekapitulasi SIPERLU 

dalam bentuk presensi harian, mingguan dan/atau 

bulanan untuk dilaporkan kepada kepala OPD sebagai 

bahan evaluasi. 



 
 

(2) BKD mencetak dan melaporkan hasil rekap bulanan 

SIPERLU kepada Bupati. 

 

(3) Bentuk laporan sebagaimana dimaksud pada ayat (2) 

sesuai dengan format yang tersedia pada SIPERLU. 

 

BAB VII 

KETENTUAN LAIN-LAIN 

 

Pasal 10 

 

(1) Bagi ASN yang tidak dapat melaksanakan SIPERLU 

sebagai akibat tidak adanya jaringan internet ditempat 

kerjanya maka dapat melakukan presensi secara manual 

sebagaimana ketentuan dalam modul pada lampiran 

Peraturan Bupati ini. 

 

(2) Pelaporan presensi secara manual sebagaimana dimaksud 

ayat (2) dilakukan setiap hari Senin pada awal minggu 

melalui SIPERLU. 

 

(3) Bagi ASN yang tidak melaksanakan SIPERLU sebagai 

akibat tidak dimilikinya perangkat sebagaimana dimaksud 

dalam Pasal 2 huruf a, maka kepada ASN tersebut 

diwajibkan untuk membuat surat keterangan sebagaimana 

dalam Pasal 6 sebanyak hari kerja sampai dengan yang 

bersangkutan mematuhi ketentuan sebagaimana 

dimaksud dalam Pasal 2 huruf a. 

 

BAB VIII 

KETENTUAN PERALIHAN 

 

Pasal 11 

 

(1) Ketentuan dalam Pasal 11 Peraturan Bupati Lumajang 

Nomor 28 Tahun 2018 tentang Ketentuan Jam Kerja dan 

Pengisian Daftar Hadir Pegawai Aparatur Sipil Negara Di 

Lingkungan Pemerintah Kabupaten Lumajang, dicabut dan 

dinyatakan tidak berlaku. 

 

(2) Pada saat Peraturan Bupati ini mulai berlaku, Peraturan 

Bupati Lumajang Nomor 28 Tahun 2018 tentang 

Ketentuan Jam Kerja dan Pengisian Daftar Hadir Pegawai 

Aparatur Sipil Negara Di Lingkungan Pemerintah 

Kabupaten Lumajang, dinyatakan masih tetap berlaku 

sepanjang tidak bertentangan dan/belum diganti dengan 

ketentuan Peratutan Bupati ini.  
 

(3) SIPERLU wajib dibentuk paling lambat Tanggal 31 

Desember 2018. 



 
 

BAB IX 

KETENTUAN PENUTUP 
 

Pasal 12 
 

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal 

diundangkan. 
 

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan 
pengundangan Peraturan Bupati ini dengan penempatannya 

dalam Berita Daerah Kabupaten Lumajang. 
 

Ditetapkan di Lumajang 

pada tanggal 25 September 2018 
 

BUPATI LUMAJANG, 
 

               ttd 
 
 

H. THORIQUL HAQ, M. ML 

Diundangkan di Lumajang 

pada tanggal 25 September 2018 
 

SEKRETARIS DAERAH 
KABUPATEN LUMAJANG 

 

ttd 
 

Drs. GAWAT SUDARMANTO 
Pembina Utama Madya 

NIP.19651217 199003 1 007 
 

BERITA DAERAH KABUPATEN LUMAJANG TAHUN 2018 NOMOR 5042 
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BAB I 

PENGERTIAN SiPERLU 
 

SiPERLU (Sistem Informasi Presensi Pemerintah Kabupaten Lumajang) 
merupakan bagian dari aplikasi SiMAK  (Sistem Informasi Manajemen 
Administrasi Kepegawaian) yang dikhususkan pada penanganan administrasi 

presensi ASN di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Lumajang. Dengan 
menggunakan SiPERLU, presensi ASN akan terekam secara online dan 

sistematis menggunakan perangkat android yang dimiliki masing-masing ASN 
sebagai medianya. SiPERLU bekerja berdasarkan waktu dan lokasi kerja 

masing-masing ASN. Aplikasi SiPERLU terdiri dari 2 bagian, yaitu : 
 SiPERLU pada perangkat android masing-masing ASN. 

Aplikasi ini dapat didownload langsung melalui google play store dengan 

melakukan search menggunakan kata kunci “SiPERLU”.  
 

 SiPERLU pada web SiMAK. 
Aplikasi ini digunakan untuk melihat jadwal shift serta rekapitulasi 

presensi ASN dengan cara login pada aplikasi SiMAK kemudian pilih menu 
SiPERLU. 

  



 
 

BAB II 

INSTALASI DAN PENGOPERASIAN SiPERLU PADA PERANGKAT ANDROID 
 

Sebelum melakukan instalasi SiPERLU, pastikan perangkat android 
yang akan dipakai telah memenuhi kriteria berikut : 
 Versi OS Android yang dipakai adalah minimal 4.1 (Jelly Bean). 

 Perangkat memiliki sistem GPS dan direkomendasikan sudah mendukung 
A-GPS dan/atau GLONASS. 

 Perangkat memiliki koneksi data yang memadai. 

Untuk melakukan proses instalasi, download aplikasi SiPERLU dari 

google play store dengan melakukan pencarian menggunakan kata kunci 
“SiPERLU”. Pilih aplikasi dengan logo pisang seperti berikut : 

 

Kemudian lakukan proses instalasi (pemasangan) dan tunggu sampai proses 
pemasangan selesai. 

 Setelah aplikasi terpasang, buka aplikasi SiPERLU. Pada saat membuka 

aplikasi untuk pertama kali, SiPERLU akan meminta ijin untuk mengakses 
parameter perangkat dan lokasi perangkat. Pilih Ya/Terima/Izinkan pada 

saat pertanyaan tersebut muncul supaya aplikasi SiPERLU dapat bekerja 
dengan baik pada perangkat yang dipakai. 

 

 

  

 

 



 
 

Tunggu beberapa saat sampai tampil halaman login seperti berikut : 

 

Masukkan user name dan password login SiMAK ASN pada halaman ini. 
Kemudian klik LOGIN. Apabila login berhasil, akan tampil pemberitahuan 
bahwa “Login Berhasil” dan tampilan akan beralih ke lembar presensi. 

Apabila “Login Gagal”, pastikan kembali bahwa username dan password yang 
diketikkan sudah benar. Jika gagal login masih berlanjut,  silahkan 

menghubungi admin OPD atau admin BKD untuk melakukan pengaturan 
ulang password SiMAK. 

 Tampilan berikutnya adalah  halaman presensi seperti pada gambar di 
bawah ini : 

 



 
 

Dari keterangan yang tertulis pada halaman tersebut menyebutkan bahwa 

“JAM KERJA BELUM DIATUR”.Untuk melakukan pengaturan jam kerja, ASN 

harus login ke halaman SiMAK di https://simak.bkd.lumajangkab.go.id/asn 

kemudian masuk ke menu Master Data ASN. 

 

Pada Master Data ASN, pilih menu jenis jam kerja pada bar yang berada di 

sebelah kiri layar. 

 

Pilih jam kerja sesuai dengan jam kerja ASN, kemudian klik Save : 

 

https://simak.bkd.lumajangkab.go.id/asn


 
 

Disini dicontohkan bahwa Aris Prakoso Adi bekerja pada Instalasi Rawat Inap 

RSUD dr Haryoto yang jam kerjanya mengikuti peraturan jam kerja 3 shift 
pada RSUD drHaryoto. 

Setelah jam kerja diatur, silahkan dibuka kembali aplikasi SiPERLU 
pada perangkat android ASN. 

 

Dari tampilan di atas terlihat bahwa Aris Prakoso Adi bisa melakukan 

presensi masuk di RSUD dr Haryoto pada jam 13:00–14:00. Apabila ASN 
sudah berada pada lokasi dan waktu yang tepat tetapi tombol presensi tidak 
muncul, lakukan beberapa pergerakan sehingga perangkat melakukan   

pembaharuan lokasi sampai tombol presensi masuk muncul. 

 



 
 

Saat tombol presensi masuk muncul, tekan tombol masuk satu kali. Tunggu 

sampai ada pemberitahuan “Presensi Masuk Berhasil”. 

Proses yang sama juga berlaku untuk presensi pulang. Tampilan presensi 

pulang adalah sebagai berikut : 

 

Untuk melakukan pengecekan data presensi ASN yang sudah dilakukan  hari 
ini, klik menu (garis berjajar) di sebelah tulisan Presensi pada pojok kiri atas, 

kemudian klik Cek Presensi. 

  



 
 

BAB III 

JADWAL SHIFT 
 

Menu jadwal shift hanya akan tampil pada halaman SiPERLU ASN yang 
jam kerjanya memiliki shift (pergeseran jam kerja). Menu ini dipakai untuk 
melihat jadwal shift pada bulan tertentu maupun jadwal shift pada bulan 

berjalan. Untuk membuka menu jadwal shift, login ke halaman SiMAK ASN di 
https://simak.bkd.lumajangkab.go.id/asnkemudianklik icon SiPERLU. 

 

Kemudian pilih menu Jadwal Shift yang berada di side bar pada sebelah kiri 
layar. 

 

 

 



 
 

Pilih bulan dan tahun jadwal shift yang akan dilihat kemudian klik Cari. 

 

Setalah jadwal shift tampil, ASN bisa mengekspor jadwal tersebut menjadi file 

excel dengan meng-klik logo excel yang terdapat di atas tabel jadwal shift. 

Jika jadwal shift tidak tampil, ASN bisa menghubungi pengelola kepegawaian 
OPD masing-masing untuk memastikan kembali jadwal shift pada bulan 

tersebut sudah diupload pada halaman SiPERLU admin OPD. 

  



 
 

BAB IV 

REKAP PRESENSI 
 

Sebelum membahas mengenai rekap presensi, perlu diingatkan kembali 
kepada admin OPD maupun ASN untuk benar-benar menyesuaikan 
Kedudukan Hukum Pegawai pada data SiMAK masing-masing karena aplikasi 

SiPERLU akan membaca data tersebut. Sebagai contoh apabila ASN sedang 
dalam tugas belajar, maka di kedudukan hukum pegawai harus terdapat isian 

Tugas Belajar yang sedang aktif. Begitu juga untuk ASN yang sedang MPP, 
hukuman disiplin, maupun ASN dengan status kedudukan hukum lainnya. 

Sama halnya dengan isian Cuti ASN, menu cuti pada SiMAK harus diisi 
sesuai dengan SK cuti yang sudah diterima. Sehingga pada saat ASN yang 
bersangkutan tidak masuk pada hari cuti yang sudah disetujui, SiPERLU 

akan membaca ASN sedang cuti, bukan Tidak Masuk Tanpa Keterangan. 
Menu rekap presensi digunakan untuk melihat rekap presensi ASN 

dalam periode waktu tertentu. Untuk membuka menu rekap presensi ASN, 
login ke halaman SiMAK ASN di 

https://simak.bkd.lumajangkab.go.id/asnkemudianklik icon SiPERLU. 
 

 
 

Kemudian pilih menu Rekap Presensi yang berada di sidebar pada 

sebelah kiri layar. 
 

 
 

Masukkan tanggal awal dan tanggal akhir dari rekap presensi yang akan 
ditampilan, kemudian klik Proses! 
 

 



 
 

Terdapat 2 tabel yang tampil setelahtombol Proses diklik : 

 Rekap detail presensi harian ASN pada periode dipilih 
 

 

 Rangkuman rekap presensi ASN pada periode dipilih 

 

Klik logo excel yang terdapat di atas tabel rekap untuk mengekspor tabel hasil 

rekap presensi ASN yang tampil di layar. 
Jika terdapat kesalahan pada rekap presensi, ataupun ada presensi 

yang perlu diperbaiki, ASN bisa mengajukan perbaikan perubahan presensi 

kepada pengelola kepegawaian OPD masing-masing dengan menyerahkan 
dokumen yang mendukung proses pengajuan tersebut. 

Dokumen pendukung bisa berupa : 
 Surat Tugasbagi ASN yang pada hari tersebut sedang Dinas Luar (DL). 

 Surat Keterangan Dokter bagi ASN yang sakit. 
 Surat Keterangan Izin terlambat / Izin tidak masuk yang ditandatangani 

oleh pejabat berwenang. 

 Surat Undangan Kedinasan bagi ASN yang tidak bisa presen dikarenakan 
harus menghadiri acara di tempat lain pada rentang jam presensi yang 

sudah ditentukan. 
 Dokumen pendukung lain yang disetujui oleh administrator SiPERLU BKD. 

PERLU DIINGAT!! Proses pengajuan perbaikan data presensi hanya dapat 
dilakukan pada rentang waktu 1 minggu semenjak terjadi kesalahan presensi. 
Sebagai contoh, untuk kesalahan presensi tanggal 1 Juni 2018 hanya dapat 

diajukan perbaikan datanya pada tanggal 2 hingga tanggal 7 Juni 2018. 
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BAB I 

PENGERTIAN SiPERLU 
 

SiPERLU (Sistem Informasi Presensi Pemerintah Kabupaten Lumajang) 
merupakan bagian dari aplikasi SiMAK (Sistem Informasi Manajemen 
Administrasi Kepegawaian) yang dikhususkan pada penanganan administrasi 

presensi ASN di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Lumajang. Dengan 
menggunakan SiPERLU, presensi ASN akan terekam secara online dan 

sistematis menggunakan perangkat android yang dimiliki masing-masing ASN 
sebagai medianya. SiPERLU bekerja berdasarkan waktu dan lokasi kerja 

masing-masing ASN. Aplikasi SiPERLU terdiri dari 2 bagian, yaitu : 

 SiPERLU pada perangkat android masing-masing ASN. 
Aplikasi ini dapat didownload langsung melalui google play store dengan 

melakukan search menggunakan kata kunci “SiPERLU”.  
 

 SiPERLU pada web SiMAK. 
Aplikasi ini digunakan untuk melihat jadwal shift serta rekapitulasi 

presensi ASN dengan cara login pada aplikasi SiMAK kemudian pilih menu 
SiPERLU. 

  



 
 

BAB II 

INSTALASI DAN PENGOPERASIAN SiPERLU PADA PERANGKAT ANDROID 
 

Sebelum melakukan instalasi SiPERLU, pastikan perangkat android 
yang akan dipakai telah memenuhi kriteria berikut : 

 Versi OS Android yang dipakai adalah minimal 4.1 (Jelly Bean). 

 Perangkat memiliki sistem GPS dan direkomendasikan sudah mendukung 
A-GPS dan/atau GLONASS. 

 Perangkat memiliki koneksi data yang memadai. 

Untuk melakukan proses instalasi, download aplikasi SiPERLU dari 

google play store dengan melakukan pencarian menggunakan kata kunci 
“SiPERLU”. Pilih aplikasi dengan logo pisang seperti berikut : 

 

Kemudian lakukan proses instalasi (pemasangan) dan tunggu sampai proses 

pemasangan selesai. 

 Setelah aplikasi terpasang, buka aplikasi SiPERLU. Pada saat membuka 

aplikasi untuk pertama kali, SiPERLU akan meminta ijin untuk mengakses 
parameter perangkat dan lokasi perangkat. Pilih Ya/Terima/Izinkan pada 

saat pertanyaan tersebut muncul supaya aplikasi SiPERLU dapat bekerja 
dengan baik pada perangkat yang dipakai. 

 

 

 

 

 



 
 

 Tunggu beberapa saat sampai tampil halaman login seperti berikut : 

 

Masukkan username dan password login SiMAK ASN pada halaman ini. 
Kemudian klik LOGIN. Apabila login berhasil, akan tampil pemberitahuan 
bahwa “Login Berhasil” dan tampilan akan beralih ke lembar presensi. 

Apabila “Login Gagal”, pastikan kembali bahwa username dan password yang 
diketikkan sudah benar. Jika gagal login masih berlanjut, silahkan 

menghubungi admin OPD atau admin BKD untuk melakukan pengaturan 
ulang password SiMAK. 

 Tampilan berikutnya adalah halaman presensi seperti pada gambar 
dibawah ini : 

 



 
 

Dari keterangan yang tertulis pada halaman tersebut menyebutkan bahwa 

“JAM KERJA BELUM DIATUR”. Untuk melakukan pengaturan jam kerja, 
ASN harus login ke halaman SiMAK di 

https://simak.bkd.lumajangkab.go.id/asn kemudian masuk ke menu 
Master Data ASN. 

 

Pada Master Data ASN, pilih menu jenis jam kerja pada bar yang berada di 

sebelah kiri layar. 

 

Pilih jam kerja sesuai dengan jam kerja ASN, kemudian klik Save : 

 



 
 

Disini dicontohkan bahwa Aris Prakoso Adi bekerja pada Instalasi Rawat Inap 

RSUD dr Haryoto yang jam kerjanya mengikuti peraturan jam kerja 3 shift 
pada RSUD dr Haryoto. 

Setelah jam kerja diatur, silahkan dibuka kembali aplikasi SiPERLU 
pada perangkat android ASN. 

 

Dari tampilan diatas terlihat bahwa Aris Prakoso Adi bisa melakukan presensi 

masuk di RSUD dr Haryoto pada jam 13:00 – 14:00. Apabila ASN sudah 
berada pada lokasi dan waktu yang tepat tetapi tombol presensi tidak muncul, 
lakukan beberapa pergerakan sehingga perangkat melakukan pembaharuan 

lokasi sampai tombol presensi masuk muncul. 

 



 
 

Saat tombol presensi masuk muncul, tekan tombol masuk satu kali.Tunggu 

sampai ada pemberitahuan “Presensi Masuk Berhasil”. 
Proses yang sama juga berlaku untuk presensi pulang. Tampilan presensi 

pulang adalah sebagai berikut : 
 

 

Untuk melakukan pengecekan data presensi ASN yang sudah dilakukan hari 
ini, klik menu (garis berjajar) di sebelah tulisan Presensi pada pojok kiri atas, 
kemudian klik Cek Presensi. 

  



 
 

BAB III 

PENGATURAN PRESENSI (ADMIN OPD) 
 

 Pengaturan Presensi dilakukan dengan cara melakukan login ke web 
SiMAK BKD di https://simak.bkd.lumajangkab.go.id sebagai admin OPD 
kemudian pilih menu SiPERLU. 

 

 
 

Ada beberapa pengaturan yang harus dilakukan oleh Admin OPD. Penjelasan 
dari masing-masing pengaturan adalah sebagai berikut : 

3.1 Pengaturan Lokasi OPD 
Pengaturan lokasi presensi digunakan untuk menentukan titik koordinat 
lokasi presensi dari masing-masing OPD dan unit kerja. Sebelum 

dijelaskan lebih lanjut mengenai pengaturan lokasi, ada beberapa istilah 
yang perlu dipahami mengenai titik koordinat : 

 Latitude 
Latitude adalah garis yang melintang yang menghubungkan antara sisi 

timur dan barat bagian bumi. 
 Longitude 

Longitude adalah  garis yang membujur yang menghubungkan antara 

sisi utara bumi dan sisi selatan bumi. 
Sebuah titik lokasi di bumi dapat dituliskan dengan menyebutkan 

besarnya latitude dan longitidenya. Sebagai contoh, Kantor Bupati 
Lumajang terletak pada latitude -8.133785 dan longitude 113.224943 

sehingga dapat ditulis bahwa koordinat Kantor Bupati Lumajang adalah 
-8.133785, 113.224943 



 
 

 Radius 

Radius (jari-jari) merupakan jarak maksimal dari titik koordinat yang 
bisa dipakai ASN untuk melakukan presensi. 

Gambaran koordinat dan radius dapat dilihat pada contoh berikut : 
 

 

 

 

 

 

 

Untuk menentukan titik koordinat sebuah lokasi dapat dilakukan dengan 
2 cara : 

 Menggunakan Aplikasi Maps pada perangkat android. 
1) Buka Aplikasi Maps pada perangkat android. Untuk mendapatkan 

hasil yang maksimal, lakukan langkah ini di luar ruangan (di ruang 
bebas). 

2) Tekan tombol update lokasi sekarang dan tunggu sampai lokasi 
sudah stabil dan sesuai dengan lokasi OPD. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LUAS AREA OPD/UNIT KERJA 

KOORDINAT OPD/UNIT KERJA 

LOKASI PRESENSI (PRESENSI AREA) 

RADIUS 



 
 

3) Tekan dan tahan titik lokasi yang telah stabil dan diyakini sudah 

sesuai dengan lokasi OPD. 

 

4) Catat nilai titik koordinat yang tampil pada aplikasi Maps. 

 

 Menggunakan Google Maps pada web https://www. google.com/maps 

1) Buka https://www. google.com/mapspada jendela browser. 
2) Cari lokasi opd atau unit kerja yang akan ditentukan titik 

koordinatnya. Gunakan tampilan satelit untuk mempermudah 
pencarian (karena pada  tampilan ini terlihat atap dan pohon-pohon 

sesuai dengan lokasi OPD/unit kerja) 

 

Tekan dan tahan di 

titik biru ini 

Area ini BUKAN AREA PRESENSI dan 

BUKAN RADIUS PRESENSI. Area ini 

menunjukkan tingkat akurasi GPS 

pada perangkat yang digunakan. 

Semakin kecil area, maka semakin 

akurat hasil yang didapatkan. 

Koordinat dari titik yang ditandai. 

Latitude = -8.124201 

Longitude = 113.240087 

Klik disini untuk ganti ke 

tampilan satelit 



 
 

3) Klik sebuah lokasi yang titik koordinatnya akan ditentukan. 

 

 

 

 

 

 

 

Setelah titik koordinat dan radius ditentukan, buka halaman pengaturan 
lokasi pada SiMAK dan isikan sesuai dengan data yang sudah dicatat. 

Disini akan diberi contoh pada saat administrator Dinas Pendidikan 
melakukan pengaturan lokasi UPT TK Dharma Wanita Tanggung 

Kecamatan Padang. Klik Unit Kerja UPT TK Dharma Wanita Tanggung, 
kemudian Klik Cari. 

 

Catat titik koordinat dari lokasi yang 

sudah dipilih. 

Latitude = -8.115521 

Longitude = 113.228955 

Klik sebuah lokasi yang titik 

koordinatnya akan ditentukan 

Pilih Unit Kerja dengan cara klik 

tombol Select kemudian klik 

tanda (+) yang ada di sebelah kiri. 



 
 

 

 

Radius diberi batasan maksimal 50 meter, tetapi diharapkan mengisi 
radius disesuaikan dengan luas area OPD/unit kerja masing-masing. 

Administrator dari BKD akan melakukan pengecekan ulang terhadap data 
yang diinput, untuk selanjutnya dilakukan pengecekan penyesuaian data 
ke lokasi unit kerja masing-masing. 

 

3.2 Pengaturan Hari Libur PTK (khusus Dinas Pendidikan) 
Pengaturan Hari Libur PTK (Pendidik dan Tenaga Kependidikan) 

harus diisi oleh Dinas Pendidikan untuk menyesuaikan jadwal hari libur 

pada kalender pendidikan. Klik menu libur PTK pada bagian kiri layar. 
 

Isikan Latitude, Longitude, dan 

Radius. Kemudian Klik Simpan! 

(Radius maks. 50 meter) 



 
 

 

Klik Tambah. 

 

Isikan semua data yang diminta lalu klik Simpan! 

 

3.3 Jadwal Shift (khusus OPD yang memiliki jadwal Shift) 

Pengaturan jadwal shift harus dilakukan oleh admin OPD yang pada 
instansi dan/atau unit kerjanya memiliki peraturan jam kerja shift. Disini 

akan dicontohkan RSUD dr Haryoto dengan pengaturan jam kerja 3 shift. 
1) Pastikan ASN sudah memilih jam kerja shift yang sesuai pada SiMAK 

ASN masing-masing. 

2) Buka menu Jadwal Shift pada login SiMAK OPD yang terdapat di sisi 
kiri layar. 

 



 
 

3) Perlu Diingat! Jadwal shift harus diupload di bulan sebelum bulan 

presensi pada jadwal shift berjalan. File jadwal shift harus sesuai 
dengan format yang telah ditentukan. 

 

 Tipe/Format file harus .xls (Excel 97-2003) 
 Contoh kode shift yang dipakai adalah sebagai berikut :

 

Kode shift selengkapnya dapat di download langsung dari link yang 
tersedia di bawah tombol upload. 

 Cara penulisan jadwal shift pada file excel adalah sebagai berikut : 
 

 

 

 

4) Setelah jadwal shift dibuat, upload file excel dengan terlebih dahulu 

memilih bulan dan tahun dari jadwal yang akan diupload. 

Tanggal urut dari tanggal1 s/d tanggal akhir 

pada bulan jadwal shift yang akan diupload. 

NIP TANPA SPASI KODE SHIFT DITULIS SESUAI KETENTUAN DARI BKD 

(BERBEDA PADA TIAP OPD/UNIT KERJA) 

Baris Pertama 

Harus Berisi 

Judul Kolom 

(Table Header) 



 
 

 

Klik Proses! 

 

 

 
 

 
 

 
 
 

Untuk melihat jadwal shift yang sudah diupload, geser ke menu “Lihat 
Jadwal Shift” yang berada di bawah menu “Tambah Jadwal Shift”. 

Pilih tahun dan bulan, kemudian klik Lihat! 

 



 
 

Klik logo excel untuk mendownload jadwal shift yang tampil di layar. 
 

3.4 Pengambil Apel 
Secara default, pada saat terdapat jadwal upacara hari Senin atau 

upacara setiap tanggal 17 (Bukan Upacara Hari Nasional), maka pejabat 
eselon II dan III secara otomatis lokasi presensi masuknya akan berpindah 

ke lokasi upacara dilaksanakan. Dengan kata lain, pejabat eselon II dan III 
wajib mengikuti upacara tersebut. Bagi pejabat eselon II atau III yang 

bertanggung jawab untuk mengambil apel di OPD masing-masing pada 
hari dimana upacara tersebut dilaksanakan harus dimasukkan dulu 
datanya di menu pengambil apel. Sehingga lokasi presensi masuk dari 

pejabat pengambil apel OPD tetap berada pada OPD masing-masing. 
Pilih menu pengambil apel di sisi kiri. 
 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
Masukkan NIP dari pejabat yang akan diajukan sebagai pengambil apel 

OPD, kemudian klik Ajukan! 

 

Masukkan tanggal apel yang akan diambil, kemudian klik Simpan! 



 
 

 

Cek secara berkala sampai status pengambil apel disetujui oleh 
administrator BKD. 

 

3.5 Peserta Upacara 
Pada saat terdapat jadwal upacara seperti yang dijelaskan pada point 

3.4, akan terdapat beberapa OPD yang harus mengikut sertakan ASN nya 
untuk menjadi peserta pada upacara tersebut. Dengan mendaftarkan ASN 

untuk mengikuti upacara, maka lokasi presensi masuk ASN akan berada 
di lokasi upacara yang dijadwalkan tersebut. Disini akan dicontohkan 
bahwa Dinas Pemuda dan Olahraga diminta untuk mengikutsertakan 

ASNnya pada upacara hari Senin tanggal 25 Juni 2018. 
Dengan menggunakan login Admin SiMAK Dinas Pemuda dan Olahraga, 

buka SiPERLU dan pilih menu Peserta Upacara. 

 

Pilih tanggal upacara yang akan dihadiri dengan cara klik tombol yang ada 

di kolom Aksi. 



 
 

 

Klik Tambah. 

 

Beri tanda centang pada ASN yang akan mengikuti upacara tersebut, atau 
klik Pilih Semua untuk mengikutsertakan seluruh ASN pada upacara 

tersebut. Kemudian geser scroll kebawah dan klik Simpan untuk 
menyimpan data peserta upacara. 

 

Untuk mengecek kembali peserta upacara yang telah diajukan, klik 
kembali menu peserta upacara di samping kiri layar, kemudian pilih 

tanggal upacara yang sesuai. 



 
 

 

  



 
 

BAB IV 

PRESENSI MANUAL 
 

Presensi manual hanya ditujukan bagi unit kerja yang di lokasi kerjanya 
tidak terjangkau oleh koneksi internet. Bagi OPD/Unit Kerja yang lokasinya 
tidak terjangkau oleh jaringan internet harus mendaftar terlebih dahulu ke 

admin SiPERLU BKD untuk selanjutnya diverifikasi dan diberikan ijin 
melakukan presensi manual. 

Setelah ijin presensi manual didapatkan, Presensi Manual harus 
dilakukan SETIAP HARI SENIN (mengupload data presensi periode satu 

minggu sebelumnya) DAN SETIAP AWAL BULAN (mengupload data 
presensi hari Senin sampai akhir bulan pada minggu berjalan).Ada 
beberapa langkah yang dilakukan untuk melakukan presensi manual. 

1) Buka menu Presensi Manual pada pilihan menu di sisi kiri layar. 
 

 

2) Menyiapkan file excel yg berisi data presensi manual dengan ketentuan 

sebagai berikut : 
 

 

Berikut contoh file excel untuk presensi manual : 

 

 

 

Berikut KODE PRESENSI yang digunakan dalam aplikasi SiPERLU  

Tanggal urut sesuai dengan periode presensi 

NIP TANPA SPASI KODE PRESENSI HARUS DITULIS 

SESUAI DENGAN KETENTUAN DARI 

BKD 

Baris Pertama 

Harus Berisi 

Judul Kolom 

(Table Header) 



 
 

NO KODE PRESENSI 

1 H Hadir 

2 I Izin 

3 S Sakit 

4 DL Dinas Luar 

5 C Cuti 

6 PDDK 
Pendidikan, Diklat, Workshop dan 
sejenisnya 

7 TB Tugas Belajar 

8 TK Tidak Masuk Tanpa Keterangan 

9 L Libur 

10 MPP Masa Persiapan Pensiun 

11 M Meninggal 

 
3) Masukkan periode presensi kemudian pilih file excel yang telah dibuat, lalu 

klik Proses! 

 

 

  



 
 

BAB V 

REKAP PRESENSI (ADMIN OPD) 
 

Sebelum membahas mengenai rekap presensi, perlu diingatkan kembali 
kepada admin OPD maupun ASN untuk benar-benar menyesuaikan 
Kedudukan Hukum Pegawai pada data SiMAK masing-masing karena aplikasi 

SiPERLU akan membaca data tersebut. Sebagai contoh apabila ASN sedang 
dalam tugas belajar, maka di kedudukan hukum pegawai harus terdapat isian 

Tugas Belajar yang sedang aktif.Begitu juga untuk ASN yang sedang MPP, 
hukuman disiplin, maupun ASN dengan status kedudukan hukum lainnya. 

Sama halnya dengan isian Cuti ASN, menu cuti pada SiMAK harus diisi 
sesuai dengan SK cuti yang sudah diterima. Sehingga pada saat ASN yang 
bersangkutan tidak masuk pada hari cuti yang sudah disetujui, SiPERLU 

akan membaca ASN sedang cuti, bukan Tidak Masuk Tanpa Keterangan. 
 

5.1 Kehadiran Hari Ini 

Kehadiran Hari Ini digunakan untuk melihat data presensi ASN 
yang telah melakukan presensi masuk dan/atau presensi pulang pada hari 

itu juga.Data ini masih bersifat sementara dan tidak dapat dilakukan 
perbaikan presensi. Hanya ASN yang berhasil melakukan presensi masuk 

yang akan terpantau Hadir pada menu ini. 
Klik Kehadiran Hari Ini pada menu yang berada di sisi kiri layar. 

 

Sebagai contoh, dari tampilan diatas dapat dilihat bahwa jumlah ASN pada 

BKD Kabupaten Lumajang adalah sebanyak 49 orang.ASN yang 
melakukan presensi masuk sebanyak 10 orang (20.41%) dan 39 orang 
tidak melakukan presensi masuk (79.59%). 

Untuk melihat detail nama-nama ASN yang melakukan presensi masuk, 
klik tombol Proses! 
 

 

Klik logo excel untuk mengekspor data di dalam tabel ke bentuk file excel. 



 
 

5.2 Rekap Harian OPD 

Rekap Harian OPD digunakan untuk mengecek kehadiran ASN yang 
bekerja pada satu OPD tertentu hanya pada satu hari tertentu. 

Klik menu Rekap Harian OPD pada sisi kiri layar. 
 

 

Pilih tanggal dan satuan kerja/unit kerja yang akan dilihat rekap 

presensinya, kemudian klik Proses! 
 

 

Berikut contoh tampilan hasil rekap harian OPD. Klik logo excel untuk 
mengekspor tabel menjadi file excel. 

Pada tampilan diatas, terlihat tombol pensil pada kolom aksi.Tombol 
ini berfungsi untuk mengajukan perbaikan presensi. Tombol ini hanya 

tampil selama satu minggu sejak tanggal presensi yang akan diperbaiki. 
Setelah lewat dari seminggu perbaikan presensi tidak dapat dilakukan. 

Sebagai contoh pada tabel hasil rekap diatas terdapat 2 orang yang 

presensinya TK (Tanpa Keterangan) dan disini akan dijelaskan cara 
mengajukan perbaikan presensi untuk salah satu ASN yang mempunya 

presensi TK. 
1) Klik tombol pensil (ajukan perubahan) pada ASN yang akan dilakukan 

perbaikan presensinya. 
 

 



 
 

2) Tunggu hingga tampil halaman perbaikan seperti berikut  

 

3) Lengkapi data perbaikan presensi disesuaikan dengan kondisi 
kehadiran ASN pada tanggal tersebut dengan menyertakan alasan pada 
isian Keterangan dan melampirkan dokumen pendukung yang dapat 

dipakai sebagai bukti perbaikan presensi. 
Dokumen pendukung bisa berupa : 

 Surat Tugas bagi ASN yang pada hari tersebut sedang Dinas Luar 
(DL). 

 Surat Keterangan Dokter bagi ASN yang sakit. 
 Surat Keterangan Izin terlambat/Izin tidak masuk yang ditanda 

tangani oleh pejabat berwenang. 

 Surat Undangan Kedinasan bagi ASN yang tidak bisa presensi 
dikarenakan harus menghadiri acara di tempat lain pada rentang 

jam presensi yang sudah ditentukan. 
 Dokumen pendukung lain yang disetujui oleh administrator SiPERLU 

BKD. 
Berikut contoh pengisian perbaikan presensi  
 

 

Kemudian klik Simpan! 



 
 

5.3 Rekap Periode ASN 

Rekap Periode ASN dipakai untuk melihat rekap presensi dari salah 
satu ASN yang bekerja pada OPD tertentu selama rentang waktu tertentu. 

Klik Rekap Periode ASN pada menu yang tersedia di sisi kiri layar. 
 

 

Masukkan rentang tanggal presensi yang akan dilihat pada Periode 

Presensi. Masukkan NIP ASN yang akan direkap presensinya. Kemudian 
klik Proses! 
 

 

 

Pada tabel diatas dapat dilihat hasil rekap dari salah satu ASN pada 

rentang waktu antara tanggal 23 Mei 2018 s/d 30 Mei 2017.Sama seperti 
pada Rekap Harian OPD (poin 5.2), pada kolom aksi terdapat tombol pensil 

yang berfungsi untuk mengajukan perbaikan presensi. Pada contoh diatas 
dapat dilihat, bahwa presensi yang bisa diperbaiki hanya pada tanggal 27 
Mei 2018 s/d 30 Mei 2018. Hal ini dikarenakan proses rekap ini dilakukan 

pada tanggal 2 Juni 2018, sehingga tanggal 26 Mei 2018 sudah lebih dari 
seminggu, dan tidak dapat dilakukan perbaikan presensi. 

 



 
 

Pada menu Rekap Periode ASN juga menghasilkan tabel hasil rekap 

kehadiran ASN pada rentang waktu yang dipilih secara garis besar. 
 

 

5.4 Perubahan Presensi 

Perubahan Presensi digunakan untuk melihat data pengajuan 
perbaikan presensi yang sudah dibuat.Klik menu perubahan presensi pada 

sisi kiri layar. 
 

 

Pada contoh diatas dapat dilihat pengajuan perbaikan presensi yang sudah 

kita buat pada contoh di poin 5.2 statusnya masih Menunggu Persetujuan. 
Dari menu ini harap dicek kembali data-data pengajuan perubahan 

presensi telah dibuat. Apabila terjadi kesalahan pada pengajuan, segera 
lakukan pembatalan pengajuan dengan cara klik tombol Batalkan (X) pada 

kolom aksi dan selanjutnya melakukan pengajuan perbaikan baru melalui 
menu Rekap Harian OPD ataupun lewat menu Rekap Periode ASN. Hal ini 
penting untuk dilakukan karena ketika administrator SiPERLU BKD 

memutuskan untuk menolak perbaikan presensi, perbaikan presensi 
sudah tidak bisa diajukan kembali. 

 

 

 

5.5 Rekap Periode OPD 



 
 

Rekap Periode OPD digunakan untuk melihat rekap kehadiran dari 

semua ASN pada satu OPD/unit kerja pada rentang waktu yang 
dipilih.Pilih Rekap Periode OPD pada sisi kiri layar. 

 

 

Untuk melihat hasil rekap, pilih tanggal awal dan tanggal akhir dari 
periode presensi yang ingin dilihat. Kemudian pilih satuan kerja/unit kerja 

yang akan direkap. Kemudian klik Proses! 
 

 

Tabel di atas merupakan tampilan hasil rekap periode OPD. Dari tabel 
tersebut dapat dilihat bahwa menu ini hanya akan menampilkan hasil 

rangkuman presensi dalam rentang waktu yang dipilih. 
Terdapat dua logo excel diatas tabel tersebut, yaitu ekspor ke excel dan 
ekspor detail. 

 Ekspor ke excel, dipakai untuk menghasilkan file excel hasil rekap 
sesuai dengan tampilan tabel diatas. 

 Ekspor detail, dipakai untuk menghasilkan file excel hasil rekap sesuai 
dengan tabel diatas dan dilengkapi dengan presensi pada masing-

masing tanggal pada periode presensi yang dipilih. 
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BAB I 
PENGERTIAN SiPERLU 

 
SiPERLU (Sistem Informasi Presensi Pemerintah Kabupaten Lumajang) 

merupakan bagian dari aplikasi SiMAK (Sistem Informasi Manajemen 
Administrasi Kepegawaian) yang dikhususkan pada penanganan administrasi 

presensi ASN di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Lumajang. Dengan 
menggunakan SiPERLU, presensi ASN akan terekam secara online dan 
sistematis menggunakan perangkat android yang dimiliki masing-masing ASN 

sebagai medianya. SiPERLU bekerja berdasarkan waktu dan lokasi kerja 
masing-masing ASN. Aplikasi SiPERLU terdiri dari 2 bagian, yaitu : 

 SiPERLU pada perangkat android masing-masing ASN. 
Aplikasi ini dapat didownload langsung melalui google play store dengan 

melakukan search menggunakan kata kunci “SiPERLU”.  
 

 SiPERLU pada web SiMAK. 

Aplikasi ini digunakan untuk melihat jadwal shift serta rekapitulasi 
presensi ASN dengan cara login pada aplikasi SiMAK kemudian pilih menu 

SiPERLU. 
  



 
 

BAB II 
INSTALASI DAN PENGOPERASIAN SiPERLU PADA PERANGKAT ANDROID 

 
Sebelum melakukan instalasi SiPERLU, pastikan perangkat android 

yang akan dipakai telah memenuhi kriteria berikut : 
 Versi OS Android yang dipakai adalah minimal 4.1 (Jelly Bean). 

 Perangkat memiliki sistem GPS dan direkomendasikan sudah mendukung 
A-GPS dan/atau GLONASS. 

 Perangkat memiliki koneksi data yang memadai. 

Untuk melakukan proses instalasi, download aplikasi SiPERLU dari 
google play store dengan melakukan pencarian menggunakan kata kunci 

“SiPERLU”. Pilih aplikasi dengan logo pisang seperti berikut : 

 
Kemudian lakukan proses instalasi (pemasangan) dan tunggu sampai proses 

pemasangan selesai. 
 Setelah aplikasi terpasang, buka aplikasi SiPERLU. Pada saat membuka 
aplikasi untuk pertama kali, SiPERLU akan meminta ijin untuk mengakses 

parameter perangkat dan lokasi perangkat. Pilih Ya/Terima/Izinkan pada saat 
pertanyaan tersebut muncul supaya aplikasi SiPERLU dapat bekerja dengan 

baik pada perangkat yang dipakai. 
 

 
 

 Tunggu beberapa saat sampai tampil halaman login seperti berikut : 



 
 

 

Masukkan username dan password login SiMAK ASN pada halaman ini. 

Kemudian klik LOGIN. Apabila login berhasil, akan tampil pemberitahuan 
bahwa “Login Berhasil” dan tampilan akan beralih ke lembar presensi. 
Apabila “Login Gagal”, pastikan kembali bahwa username dan password yang 

diketikkan sudah benar. Jika gagal login masih berlanjut, silahkan 
menghubungi admin SKPD atau admin BKD untuk melakukan pengaturan 

ulang password SiMAK. 

 Tampilan berikutnya adalah halaman presensi seperti pada gambar 

dibawah ini : 

 

Dari keterangan yang tertulis pada halaman tersebut menyebutkan bahwa 

“JAM KERJA BELUM DIATUR”. Untuk melakukan pengaturan jam kerja, ASN 
harus login ke halaman SiMAK di https://simak.bkd.lumajangkab.go.id/asn 
kemudian masuk ke menu Master Data ASN. 



 
 

 

 

Pada Master Data ASN, pilih menu jenis jam kerja pada bar yang berada di 

sebelah kiri layar. 

 

Pilih jam kerja sesuai dengan jam kerja ASN, kemudian klik Save : 

 



 
 

Disini dicontohkan bahwa Aris Prakoso Adi bekerja pada Instalasi Rawat Inap 
RSUD dr Haryoto yang jam kerjanya mengikuti peraturan jam kerja 3 shift 

pada RSUD dr Haryoto. 
Setelah jam kerja diatur, silahkan dibuka kembali aplikasi SiPERLU 

pada perangkat android ASN. 

 
Dari tampilan diatas terlihat bahwa Aris Prakoso Adi bisa melakukan presensi 

masuk di RSUD dr Haryoto pada jam 13:00 – 14:00. Apabila ASN sudah 
berada pada lokasi dan waktu yang tepat tetapi tombol presensi tidak muncul, 
lakukan beberapa pergerakan sehingga perangkat melakukan pembaharuan 

lokasi sampai tombol presensi masuk muncul. 

 

Saat tombol presensi masuk muncul, tekan tombol masuk satu kali. Tunggu 

sampai ada pemberitahuan “Presensi Masuk Berhasil”. 

 

 



 
 

Proses yang sama juga berlaku untuk presensi pulang. Tampilan presensi 
pulang adalah sebagai berikut : 

 

 

 

Untuk melakukan pengecekan data presensi ASN yang sudah dilakukan hari 
ini, klik menu (garis berjajar) disebelah tulisan Presensi pada pojok kiri atas, 

kemudian klik Cek Presensi. 

  



 
 

BAB III 
PENGATURAN PRESENSI (ADMIN BKD) 

 
 Pengaturan Presensi dilakukan dengan cara melakukan login ke web 

SiMAK BKD di https://simak.bkd.lumajangkab.go.id sebagai admin bidang 

BKD kemudian pilih menu SiPERLU. 

 

 

Ada beberapa pengaturan yang harus dilakukan oleh Admin BKD. Penjelasan 
dari masing-masing pengaturan adalah sebagai berikut : 

3.1 Pengaturan Lokasi SKPD 
Pengaturan lokasi presensi digunakan untuk menentukan titik koordinat 
lokasi presensi dari masing-masing SKPD dan unit kerja. Sebelum 

dijelaskan lebih lanjut mengenai pengaturan lokasi, ada beberapa istilah 
yang perlu dipahami mengenai titik koordinat : 

 Latitude 
Latitude adalah garis yang melintang yang menghubungkan antara sisi 

timur dan barat bagian bumi. 
 Longitude 

Longitude adalah  garis yang membujur yang menghubungkan antara 

sisi utara bumi dan sisi selatan bumi. 
Sebuah titik lokasi di bumi dapat dituliskan dengan menyebutkan 

besarnya latitude dan longitidenya. Sebagai contoh, Kantor Bupati 
Lumajang terletak pada latitude -8.133785 dan longitude 113.224943 

sehingga dapat ditulis bahwa koordinat Kantor Bupati Lumajang adalah 
-8.133785, 113.224943 



 
 

 Radius 
Radius (jari-jari) merupakan jarak maksimal dari titik koordinat yang 

bisa dipakai ASN untuk melakukan presensi. 
Gambaran koordinat dan radius dapat dilihat pada contoh berikut : 

 

 

 

 

 

 

 

Untuk menentukan titik koordinat sebuah lokasi dapat dilakukan dengan 2 

cara : 
 Menggunakan Aplikasi Maps pada perangkat android. 

1) Buka Aplikasi Maps pada perangkat android. Untuk mendapatkan 
hasil yang maksimal, lakukan langkah ini di luar ruangan (di ruang 
bebas). 

2) Tekan tombol update lokasi sekarang dan tunggu sampai lokasi 
sudah stabil dan sesuai dengan lokasi SKPD. 
 

 

3) Tekan dan tahan titik lokasi yang telah stabil dan diyakini sudah 

sesuai dengan lokasi SKPD. 

 

LUAS AREA SKPD/UNIT KERJA 

KOORDINAT SKPD/UNIT KERJA 

LOKASI PRESENSI (PRESENSI AREA) 

RADIUS 



 
 

 

4) Catat nilai titik koordinat yang tampil pada aplikasi Maps. 

 

 Menggunakan Google Maps pada web https://www. google.com/maps 

4) Buka https://www. google.com/maps pada jendela browser. 
5) Cari lokasi skpd atau unit kerja yang akan ditentukan titik 

koordinatnya. Gunakan tampilan satelit untuk mempermudah 

pencarian (karena pada  tampilan ini terlihat atap dan pohon-pohon 
sesuai dengan lokasi SKPD/unit kerja) 
 

 

Tekan dan tahan di 

titik biru ini 

Area ini BUKAN AREA 

PRESENSI dan BUKAN 

RADIUS PRESENSI. Area ini 

menunjukkan tingkat akurasi 

GPS pada perangkat yang 

digunakan. Semakin kecil area, 

maka semakin akurat hasil 

yang didapatkan. 

Koordinat dari titik yang 

ditandai. 

Latitude = -8.124201 

Longitude = 113.240087 

Klik disini untuk ganti ke 

tampilan satelit 



 
 

 

3) Klik sebuah lokasi yang titik koordinatnya akan ditentukan. 

 

 

 

 

 

 

 

Setelah titik koordinat dan radius ditentukan, buka halaman pengaturan 
lokasi pada SiMAK dan isikan sesuai dengan data yang sudah dicatat. 

Disini akan diberi contoh pada saat administrator Dinas Pendidikan 
melakukan pengaturan lokasi UPT TK Dharma Wanita Tanggung 

Kecamatan Padang. Klik Unit Kerja UPT TK Dharma Wanita Tanggung, 
kemudian Klik Cari. 
 

 

Klik sebuah lokasi yang titik 

koordinatnya akan ditentukan 

Catat titik koordinat dari 

lokasi yang sudah dipilih. 

Latitude = -8.115521 

Longitude = 113.228955 

Pilih Unit Kerja dengan cara klik 

tombol Select kemudian klik 

tanda (+) yang ada di sebelah kiri. 



 
 

 

 

Radius diberi batasan maksimal 50 meter, tetapi diharapkan mengisi 

radius disesuaikan dengan luas area SKPD/unit kerja masing-masing. 
Administrator dari BKD akan melakukan pengecekan ulang terhadap data 

yang diinput, untuk selanjutnya dilakukan pengecekan penyesuaian data 
ke lokasi unit kerja masing-masing. 
 

 

3.2 Lokasi Upacara 

Pengaturan lokasi upacara digunakan untuk menambah atau 
mengedit lokasi upacara. Klik Lokasi Upacara pada pilihan menu yang ada 
pada sisi kiri layar. 

 

Isikan Latitude, Longitude, dan 

Radius. Kemudian Klik Simpan! 

(Radius maks. 50 meter) 



 
 

 

 

 

 

 

 

Klik Tambah untuk menambah lokasi upacara. 

 

Masukkan nama lokasi upacara, latitude, longitude dan radius presensi, 

kemudian klik Simpan! 
 

3.3 Lokasi Senam 

Pengaturan lokasi senam digunakan untuk menambah atau 
mengedit lokasi senam. Cara pengoperasiannya sama seperti pengaturan 
lokasi upacara, tapi pilih/gunakan menu Lokasi Senam yang berada pada 

pilihan menu di sisi kiri layar. 
 

3.4 Lokasi Presensi Manual 

Pengaturan Lokasi Presensi Manual digunakan untuk mendaftarkan 
unit kerja yang lokasinya tidak terjangkau oleh jaringan internet. Dengan 

mendaftarkan unit kerja pada menu ini, maka ASN yang berada di naungan 
unit kerja tersebut dapat melakukan presensi secara manual. Tata cara 

melakukan presensi manual akan dijelaskan di BAB IV. 
Untuk menambahkan lokasi presensi manual, klik Lokasi Presensi 

Manual pada menu yang berada di sisi kiri layar. 
 



 
 

 

 
Pilih unit kerja dengan cara mengklik select lalu tanda plus (+) pada sisi 
kiri kemudian klik unit kerja yang akan diijinkan untuk melakukan 

presensi manual. Sebagai contoh disini akan diberikan ijin unit kerja UPT 
SDN JENGGRONG 04 KECAMATAN RANUYOSO untuk melakukan presensi 

manual. 

 

Kemudian Klik Tambah! 

 

Lakukan pengecekan secara berkala pada lokasi unit kerja yang terdaftar 

pada menu ini. Segera lakukan penghapusan ijin presensi manual ketika 
diketahui pada lokasi unit kerja tersebut sudah terjangkau oleh jaringan 

internet. 
 



 
 

3.5 Hari Libur 
Pengaturan hari libur digunakan untuk menambahkan hari libur nasional 

ataupun hari libur yang diputuskan oleh peraturan resmi pemerintah. Hal 
ini harus dilakukan supaya ASN yang tidak dianggap Tidak Masuk Tanpa 

Keterangan pada saat jadwal hari libur. 
Untuk menambahkan hari libur klik Hari Libur pada pilihan menu di 

sebelah kiri layar. 
 

 

Klik Tambah untuk menambahkan hari libur. 

 

Isi tanggal dan keterangan hari libur, lalu klik Simpan! 

 

Pada kolom aksi terdapat 2 tombol yaitu tombol edit untuk merubah 

apabila ada kesalahan pada pengaturan hari libur, dan tombol hapus 
untuk menghapus hari libur. 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 



 
 

3.6 Libur PTK 
Pengaturan Hari Libur PTK (Pendidik dan Tenaga Kependidikan) 

harus diisi oleh Dinas Pendidikan untuk menyesuaikan jadwal hari libur 
pada kalender pendidikan. Klik menu libur PTK pada bagian kiri layar. 

 

 

Klik Tambah. 

 

Isikan semua data yang diminta lalu klik Simpan! 

3.7 Jam Presensi 

Pengaturan Jam Presensi memiliki 2 fungsi yaitu : 
 Menentukan jam masuk dan jam pulang yang akan digunakan pada 

proses rekap presensi sehingga bisa menentukan keterlambatan dan 
durasi jam kerja dari tiap-tiap ASN dengan benar. Selalu cek dan 

sesuaikan jam masuk dan jam pulang dengan peraturan yang berlaku 
sebelum melakukan rekap presensi. 

 Menentukan durasi presensi pegawai. sebagai contoh untuk presensi 

masuk, ASN diberikan waktu dari jam 06.00 – 08.00 WIB. Maka pada 
durasi tersebut tombol presensi pada perangkat ASN bisa muncul, diluar 

jam tersebut tombol presensi tidak akan bisa diakses oleh ASN. 

Untuk melakukan pengaturan jam presensi, pilih menu Jam Presensi pada 

sisi kiri layar. 



 
 

 

Pada menu ini akan ditampilkan semua jenis jam kerja yang ada di seluruh 
SKPD. Apabila ada perubahan jam kerja, lakukan edit pada satu jenis jam 
kerja kemudian klik Simpan! Pengeditan pada lebih dari 1 jenis jam 

kerja tidak akan tersimpan. Yang tersimpan hanya pada jenis kerja 
dimana posisi tombol simpan berada. 

Selalu cek pengaturan jam kerja sebelum melakukan Download Data 
Presensi. Penjelasan download data presensi akan dibahas pada BAB V. 

3.8 Jadwal Shift 
Pada menu pengaturan jadwal shift, admin SiPERLU BKD hanya 

bisa melihat jadwal shift yang sudah dimasukkan oleh admin SKPD. 

Tanggung jawab dan wewenang penambahan dan pengeditan jadwal shift 
berada di admin SKPD masing-masing. 

Untuk melihat jadwal shift, klik Jadwal Shift pada sisi kiri layar. 
 

 

Pilih tahun, bulan, dan SKPD yang akan dilihat jadwal shiftnya, kemudian 
klik Cari! 
 



 
 

 

Klik logo excel untuk mengekspor data jadwal shift ke bentuk file excel. 
 

3.9 Persetujuan Ambil Apel 
Persetujuan pengambil apel digunakan dalam memberi keputusan 

atas pengajuan SKPD untuk mengajukan pejabat eselon II atau III yang 
tidak dapat mengikuti upacara bendera karena harus mengambil apel di 
SKPD masing-masing. Cara pengajuan pengambil apel dijelaskan pada 

modul SiPERLU untuk admin SKPD bab 3.4. 
Klik Persetujuan Pengambil Apel pada pilihan menu yang tampil di sisi kiri 

layar SiPERLU. 
 

 

Dari data diatas dapat dilihat bahwa admin Dinas Pendidikan mengajukan 
Kepala Dinas Pendidikan untuk mengambil apel di Dinas Pendidikan pada 
tanggal 4 Juni 2018 dan statusnya masih menunggu persetujuan. Pada 

kolom aksi terdapat 2 tombol yaitu tombol Setuju dan tombol Tolak. 
Segera lakukan persetujuan atau penolakan sebelum tanggal yang diajukan 

terlewati karena akan membuat rancu lokasi presensi bagi pejabat yang 
diajukan. Jika pengajuan pengambil apel disetujui, maka pejabat yang 

diajukan pada tanggal tersebut akan melakukan presensi di SKPD masing-
masing. Sementara kalau pengajuan pengambil apel ditolak, maka pejabat 
harus menghadiri upacara yang telah ditentukan pada tanggal tersebut. 

 
3.10 Jadwal Upacara 

Pengaturan jadwal upacara digunakan untuk menambahkan atau 
mengedit jadwal upacara hari Senin ataupun upacara tiap tanggal 17 yang 

pelaksanaannya bersamaan dengan jam presensi masuk ASN. Jadwal 
upacara harus dibuat setidaknya 3 atau 4 hari sebelum pelaksanaan 
upacara sehingga masih memberi kelonggaran kepada admin SKPD untuk 

mendaftarkan ASN nya yang akan menghadiri upacara tersebut. 
 



 
 

Klik Jadwal Upacara pada menu di sisi kiri layar. 
 

 

Klik Tambah untuk menambah jadwal upacara 

 

Isikan tanggal upacara, jam upacara, rentang durasi presensi peserta 

upacara, dan lokasi upacara. Kemudian Klik Simpan! 
 

3.11 Peserta Upacara 
Pengaturan peserta upacara digunakan untuk menambahkan dan 

mengecek peserta upacara yang akan mengikuti upacara pada jadwal 

upacara yang sudah dibuat. ASN yang namanya tercantum dalam data 
peserta upacara ini, lokasi presensi masuknya akan berpindah ke lokasi 

yang sesuai dengan lokasi yang ditentukan pada jadwal upacara. 
Klik Peserta Upacara pada pilihan menu di sisi kiri layar. 

 

Pilih tanggal upacara yang akan dioleh kepesertaannya dengan cara klik 

tombol yang berada pada kolom aksi. 
Sebagai contoh akan dipilih upacara pada tanggal 25 Juni 2018 
 



 
 

 

Dapat dilihat bahwa peserta upacara yang sudah terdaftar untuk upacara 
tanggal 25 Juni 2018 adalah dari Dinas Pemuda dan Olahraga saja. Segera 
hubungi admin SKPD yang belum mendaftarkan peserta upacaranya dan 

pastikan admin SKPD sudah mendaftarkan ASN nya sebelum hari 
pelaksanaan upacara. 

Apabila ada tim khusus dari BKD yang akan menghadiri upacara pada 
jadwal dipilih, maka klik tombol Tambah untuk menambahkan dalam 

daftar peserta sehingga lokasi presensi masuk dari tim khusus tersebut 
berpindah ke lokasi pada jadwal upacara. 
 

 

Beri tanda centang pada nama-nama dari tim yang akan mengikuti 
upacara, kemudian klik tombol Simpan yang ada di sisi paling bawah 

tampilan. 
 

 
3.12 Jadwal Senam 

Jadwal senam digunakan untuk menambah dan mengedit jadwal 
senam SKJ yang biasanya diadakan pada hari Jumat. Cara pengaturannya 

hampir sama dengan pembuatan jadwal Upacara. Klik menu jadwal Senam 
pada pilihan menu di sisi kiri layar. 

 



 
 

 

Klik Tambah untuk menambah jadwal senam. 

 

Masukkan tanggal senam, jam mulai senam, durasi rentang presensi 
peserta senam, dan lokasi senam. 

Kemudian klik Simpan! 
 

3.13 Kelola Pengumuman 
Pengumuman akan ditampilkan pada perangkat android seluruh 

ASN di bawah tombol presensi masuk maupun tombol presensi pulang. Klik 

Kelola Pengumuman pada sisi kiri layar. 
 

 

Perlu diingat! Pengumuman yang akan ditampilkan pada perangkat 
android ASN adalah pengumuman yang berada pada rentang tanggal yang 

sesuai dan status aktifnya pada posisi Y. 
Untuk membuat pengumuman baru, klik tombol Tambah. 



 
 

 

Masukkan rentang tanggal pengumuman akan ditampilkan, masukkan 
pengumuman, kemudian klik Simpan! 
 

 

Setelah pengumuman tersimpan, jangan lupa untuk mengaktifkan 
pengumuman yang akan ditampilkan pada perangkat android ASN dengan 

cara klik tombol pensil pada kolom aksi sehingga statif aktifnya berubah 
dari N menjadi Y. 

 

 

  



 
 

BAB IV 
PRESENSI MANUAL 

 
Presensi manual hanya ditujukan bagi unit kerja yang di lokasi kerjanya 

tidak terjangkau oleh koneksi internet. Bagi SKPD/Unit Kerja yang lokasinya 
tidak terjangkau oleh jaringan internet harus mendaftar terlebih dahulu ke 

admin SiPERLU BKD untuk selanjutnya diverifikasi dan diberikan ijin 
melakukan presensi manual. 

Setelah ijin presensi manual didapatkan, PresensiManual harus 

dilakukan SETIAP HARI SENIN (mengupload data presensi periode satu 
minggu sebelumnya) DAN SETIAP AWAL BULAN (mengupload data presensi 

hari Senin sampai akhir bulan pada minggu berjalan). Ada beberapa 
langkah yang dilakukan untuk melakukan presensi manual. 

1) Buka menu Presensi Manual pada pilihan menu di sisi kiri layar. 
 

 

2) Menyiapkan file excel yg berisi data presensi manual dengan ketentuan 
sebagai berikut : 
 

 

Berikut contoh file excel untuk presensi manual : 

 

 

 

Tanggal urut sesuai dengan periode presensi 

NIP TANPA SPASI KODE PRESENSI HARUS DITULIS 

SESUAI DENGAN KETENTUAN DARI 

BKD 

Baris Pertama 

Harus Berisi 

Judul Kolom 

(Table Header) 



 
 

 

Berikut KODE PRESENSI yang digunakan dalam aplikasi SiPERLU  

NO KODE PRESENSI 

1 H Hadir 

2 I Izin 

3 S Sakit 

4 DL Dinas Luar 

5 C Cuti 

6 PDDK Pendidikan, Diklat, Workshop dan sejenisnya 

7 TB Tugas Belajar 

8 TK Tidak Masuk Tanpa Keterangan 

9 L Libur 

10 MPP Masa Persiapan Pensiun 

11 M Meninggal 
 

3) Masukkan periode presensi kemudian pilih file excel yang telah dibuat, lalu 

klik Proses! 
 

 

 

  



 
 

BAB V 
REKAP PRESENSI (ADMIN BKD) 

 
Sebelum membahas mengenai rekap presensi, perlu diingatkan kembali 

kepada admin BKD maupun ASN untuk benar-benar menyesuaikan 
Kedudukan Hukum Pegawai pada data SiMAK masing-masing karena aplikasi 

SiPERLU akan membaca data tersebut. Sebagai contoh apabila ASN sedang 
dalam tugas belajar, maka di kedudukan hukum pegawai harus terdapat isian 
Tugas Belajar yang sedang aktif. Begitu juga untuk ASN yang sedang MPP, 

hukuman disiplin, maupun ASN dengan status kedudukan hukum lainnya.  
Sama halnya dengan isian Cuti ASN, menu cuti pada SiMAK harus diisi 

sesuai dengan SK cuti yang sudah diterima. Sehingga pada saat ASN yang 
bersangkutan tidak masuk pada hari cuti yang sudah disetujui, SiPERLU akan 

membaca ASN sedang cuti, bukan Tidak Masuk Tanpa Keterangan. 
 

5.1 Kehadiran Hari Ini 

Kehadiran Hari Ini digunakan untuk melihat data presensi ASN 
yang telah melakukan presensi masuk dan/atau presensi pulang pada hari 

itu juga. Data ini masih bersifat sementara dan tidak dapat dilakukan 
perbaikan presensi. Hanya ASN yang berhasil melakukan presensi masuk 

yang akan terpantau Hadir pada menu ini. 
Klik Kehadiran Hari Ini pada menu yang berada di sisi kiri layar. 

 

Sebagai contoh, dari tampilan diatas dapat dilihat bahwa jumlah ASN pada 

BKD Kabupaten Lumajang adalah sebanyak 49 orang. ASN yang 
melakukan presensi masuk sebanyak 10 orang (20.41%) dan 39 orang tidak 

melakukan presensi masuk (79.59%). 

Untuk melihat detail nama-nama ASN yang melakukan presensi masuk, 

klik tombol Proses! 

 

Klik logo excel untuk mengekspor data di dalam tabel ke bentuk file excel. 



 
 

5.2 Download Data 
Download Data digunakan untuk merekap, menentukan jenis 

presensi ASN, dan menentukan durasi kerja maupun keterlambatan ASN 
pada tanggal tertentu. Proses download data dilakukan pada hari setelah 

hari presensi berakhir. Sebagai contoh, kalau sekarang hari Kamis tanggal 
14 Juni 2018, maka lakukan proses download data untuk hari Rabu 

tanggal 13 Juni 2018. Harus Diingat!!! Pastikan semua ASN yang masuk 
jadwal shift malam pada hari sebelumnya tersebut sudah seluruhnya 
melakukan presensi pulang pada saat proses download data dilakukan. 

Klik Download Data pada sidebar sebelah kiri layar. 
 

 

Masukkan tanggal yang akan diproses. Lalu klik Download! 

Tunggu beberapa saat sampai proses download selesai. 
 

 

Perlu diketahui bahwa admin SKPD tidak akan bisa melihat rekap presensi 
ataupun mengajuan perbaikan presensi sebelum proses download ini 

dilakukan. 
 

5.3 Rollback Data 
Rollback Data digunakan untuk menghapus data hasil download 

ketika diketahui ada kekeliruan pada proses download maupun proses 

perhitungan presensi dan durasinya. Untuk melakukan rollback data, klik 
Rollback Data pada sidebar sebelah kiri layar. 

 

 

 



 
 

Masukkan tanggal data presensi yang akan dihapus, masukkan Kode 
Keamanan, lalu klik Rollback! 
 

 

Kode keamanan adalah otoritas yang dimiliki Kasubid Disiplin dan 

Penghargaan. Pastikan Kasubid memasukkan kode keamanan dengan 
benar untuk bisa melakukan proses rolback data ini. 

Perlu diketahui! 
Proses Rollback Data akan menghapus SEMUA DATA PRESENSI pada 
tanggal dipilih dan juga menghapus SEMUA PENGAJUAN PERBAIKAN 

DATA PRESENSItanggal dipilih yang telah diajukan oleh admin SKPD. 
 

 
 

5.4 Rekap Harian SKPD 

Rekap Harian SKPD digunakan untuk mengecek kehadiran ASN yang 
bekerja pada satu SKPD tertentu hanya pada satu hari tertentu. 

Klik menu Rekap Harian SKPD pada sisi kiri layar. 

 

Pilih tanggal dan satuan kerja/unit kerja yang akan dilihat rekap 

presensinya, kemudian klik Proses! 



 
 

 

Berikut contoh tampilan hasil rekap harian SKPD. Klik logo excel untuk 
mengekspor tabel menjadi file excel. 

Pada tampilan diatas, terlihat tombol pensil pada kolom aksi. Tombol 

ini tidak muncul pada login administrator SiPERLU BKD, hanya akan 
tampil pada login admin SKPD. Tombol ini berfungsi untuk mengajukan 

perbaikan presensi. Tombol ini hanya tampil selama satu minggu sejak 
tanggal presensi yang akan diperbaiki. Setelah lewat dari seminggu 

perbaikan presensi tidak dapat dilakukan. 
Sebagai contoh pada tabel hasil rekap diatas terdapat 2 orang yang 

presensinya TK (Tanpa Keterangan) dan disini akan dijelaskan cara 

mengajukan perbaikan presensi untuk salah satu ASN yang mempunya 
presensi TK. 

 
1) Klik tombol pensil (ajukan perubahan) pada ASN yang akan dilakukan 

perbaikan presensinya. 
 

 

2) Tunggu hingga tampil halaman perbaikan seperti berikut  



 
 

 

3) Lengkapi data perbaikan presensi disesuaikan dengan kondisi kehadiran 
ASN pada tanggal tersebut dengan menyertakan alasan pada isian 
Keterangan dan melampirkan dokumen pendukung yang dapat dipakai 

sebagai bukti perbaikan presensi. 
Dokumen pendukung bisa berupa : 

 Surat Tugas bagi ASN yang pada hari tersebut sedang Dinas Luar 
(DL). 

 Surat Keterangan Dokter bagi ASN yang sakit. 
 Surat Keterangan Izin terlambat/Izin tidak masuk yang ditanda 

tangani oleh pejabat berwenang. 

 Surat Undangan Kedinasan bagi ASN yang tidak bisa presensi 
dikarenakan harus menghadiri acara di tempat lain pada rentang jam 

presensi yang sudah ditentukan. 
 Dokumen pendukung lain yang disetujui oleh administrator SiPERLU 

BKD. 
Berikut contoh pengisian perbaikan presensi 
 

 



 
 

Kemudian klik Simpan! 
 

5.5 Rekap Periode ASN 
Rekap Periode ASN dipakai untuk melihat rekap presensi dari salah satu 

ASN yang bekerja pada SKPD tertentu selama rentang waktu tertentu. 
Klik Rekap Periode ASN pada menu yang tersedia di sisi kiri layar. 

 

Masukkan rentang tanggal presensi yang akan dilihat pada Periode 

Presensi. Masukkan NIP ASN yang akan direkap presensinya. Kemudian 
klik Proses! 

 

 

Pada tabel diatas dapat dilihat hasil rekap dari salah satu ASN pada 
rentang waktu antara tanggal 23 Mei 2018 s/d 30 Mei 2017. Sama seperti 

pada Rekap Harian SKPD (poin 5.2), pada kolom aksi terdapat tombol 
pensil yang berfungsi untuk mengajukan perbaikan presensi. Tombol ini 

tidak muncul pada login administrator SiPERLU BKD, hanya akan 
tampil pada login admin SKPD.Pada contoh diatas dapat dilihat, bahwa 

presensi yang bisa diperbaiki hanya pada tanggal 27 Mei 2018 s/d 30 Mei 
2018. Hal ini dikarenakan proses rekap ini dilakukan pada tanggal 2 Juni 
2018, sehingga tanggal 26 Mei 2018 sudah lebih dari seminggu, dan tidak 

dapat dilakukan perbaikan presensi. 



 
 

Pada menu Rekap Periode ASN juga menghasilkan tabel hasil rekap 
kehadiran ASN pada rentang waktu yang dipilih secara garis besar. 

 

5.6 Persetujuan Presensi 
Persetujuan Presensi digunakan untuk memberi keputusan atas 

pengajukan berbaikan data presensi yang sudah dibuat oleh admin SKPD 
(pada penjelasan poin 5.4 dan 5.5). Klik Persetujuan Presensi pada sidebar 

di sisi kiri layar. 
 

 

Dari gambar diatas dapat dilihat adanya pengajuan perubahan data 
presensi yang statusnya masih menunggu persetujuan. Tugas dari 

administrator SiPERLU BKD adalah untuk memutuskan perubahan 
tersebut akan disetujui atau tidak disetujui. Teliti dengan benar 

disesuaikan dengan aturan yang berlaku serta lihat dokumen pendukung 
yang dilampirkan dengan mengklik logo pdf warna merah pada kolom file 

sebagai bahan pertimbangan. Klik Setuju () pada kolom aksi untuk 
menyetujui perubahan data presensi, atau klik tanda (X) untuk menolak 
perubahan data presensi. Perlu diketahui bahwa pengajuan perubahan 

data yang sudah ditolak tidak akan bisa diajukan kembali perubahan 
perbaikan datanya. 
 



 
 

5.7 Rekap Periode SKPD 
Rekap Periode SKPD digunakan untuk melihat rekap kehadiran dari 

semua ASN pada satu SKPD/unit kerja pada rentang waktu yang dipilih. 
Pilih Rekap Periode SKPD pada sisi kiri layar. 

 

 
 

Untuk melihat hasil rekap, pilih tanggal awal dan tanggal akhir dari periode 
presensi yang ingin dilihat. Kemudian pilih satuan kerja/unit kerja yang 

akan direkap. Kemudian klik Proses! 
 

 

Tabel diatas merupakan tampilan hasil rekap periode SKPD. Dari tabel 
tersebut dapat dilihat bahwa menu ini hanya akan menampilkan hasil 
rangkuman presensi dalam rentang waktu yang dipilih. 

Terdapat dua logo excel diatas tabel tersebut, yaitu ekspor ke excel dan 
ekspor detail. 

 Ekspor ke excel, dipakai untuk menghasilkan file excel hasil rekap 
sesuai dengan tampilan tabel diatas. 

 Ekspor detail, dipakai untuk menghasilkan file excel hasil rekap sesuai 
dengan tabel diatas dan dilengkapi dengan presensi pada masing-masing 
tanggal pada periode presensi yang dipilih. 

 

 



 
 

LAMPIRAN  

PERATURAN BUPATI LUMAJANG 
NOMOR 88 TAHUN 2018 

TENTANG 
SISTEM INFORMASI PRESENSI PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG 

 

LAMBANG KOP NASKAH DINAS 

 DAERAH     PERANGKAT  DAERAH 

SURAT KETERANGAN 

NOMOR : 800/………./………../……….. 

Yang bertanda tangan dibawah ini : 

a. Nama : ( Kepala OPD ) 

 

b. Jabatan : ( Kepala OPD ) 
 

Dengan ini menerangkan bahwa : 

a. Nama : 

b. NIP : 

c. Pangkat / Gol. Ruang : 

d. Jabatan : 

Tidak melaksanakan pengisian daftar hadir SIPERLU pada saat 

(masuk/pulang) dinas 

karena…………….……..…………………………………………. 

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan seperlunya. 

          KEPALA 

OPD……………………. 

 

          Nama Jelas 

          NIP. 

Tembusan : 

Yth.Kepala Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten Lumajang. 

*) coret yang tidak perlu 

  

BUPATI LUMAJANG, 

 
ttd. 

 
H. THORIQUL HAQ, M.ML 


