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MANUAL BOOK EKINERJA 

LEVEL USER ADMIN OPD DAN UPT 

 

Login Aplikasi 

 

Login menggunakan username dengan level user admin OPD dan OPD. 

 

Halaman Utama dari Aplikasi Ekinerja 

 

Tampilan halaman utama aplikasi ekinerja memuat persentase kehadiran pegawai dan juga 

total kehadiran pegawai setiap harinya. 
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Menu Pegawai 

 

Pada menu pegawai menampilkan seluruh pegawai sesuai dengan OPD atau UPT yang login. 

 

KEHADIARAN DAN TIDAK HADIR PEGAWAI 

Kehadiran Pegawai 

 

Pada menu kehadiran, akan menampilkan persentasi kehadiran pegawai setiap hari dan juga 

kehadiran, apel pagi dan apel sore pada hari dan tanggal sekarang. 
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Menu Tidak Hadir 

Menu tidak hadir dapat di gunakan untuk menginputkan jenis tidak hadir pegawai seperti izin, 

sakit, dinas luar, WFH dan tanpa keterangan. 

 

 

Untuk menambahkan data pegawai yang tidak hadir dapat mengklik tombol Tambah kemudian 

akan muncul form isian dan lengkapi form isian tersebut. 

 

 

MENDAFTARKAN ATASAN ASN 

 

Pada menu atasan ASN, admin dapat menambahkan atasan masing-masing pegawai yang ada 

di OPD dan UPT tersebut. 
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Berikut form isian untuk menambahkan atasan ASN, dengan menginputkan nama ASN 

kemudian memilih atasan ASN. 

 

 

HUKUMAN DISIPLIN 

 

Menu ini digunakan ketika ada ASN yang mendapatkan SP ataupun sanksi yang akan 

mempengaruhi perolehan jumlah TPP ASN pada bulan yang tersebut. 

Berikut form untuk menginputkan jenis hukuman yang diterima pegawai dengan menginputkan 

nama, jenis hukuman yang diterima, tanggal dan keterangan hukuman yang didapat. 

 

 

PENGATURAN UNTUK PERHITUNGA PEGAWAI 

1. Menu Evaluasi Jabatan 

Pada menu evjab akan menampilkan pegawai-pegawai sesuai dengan login admin OPD atau 

UPT dimana admin dapat melakukan perubahan data evjab dengan mengklik tombol update. 
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Pastikan data evjab yang sudah diupdate merupakan data yang benar karena akan 

mempengaruhi perolehan TPP yang didapat. 

 

 

Pada tampilan update evjab akan menampilkan perolehan Basic TPP berdasarkan jabatan dan 

kelas jabatan pegawai tersebut. 

 

Untuk data evjab yang sudah diperbarui harus disetujui terlebih dahulu karena untuk bias 

menghitung tpp evjab harus disetujui. 

2. Pengaturan Jumlah Hari Kerja Bulanan 

Jumlah hari kerja bulanan dapat dilihat di menu Pengaturan  Hari Kerja Bulanan. Pada menu 

ini pastikan untuk masing-masing bidang hanya memiliki 1 (satu) jumlah hari kerja untuk bulan 

yang akan dihitung tppnya.  
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3. Hitung TPP 

Setelah settingan untuk perhitungan TPP dibuat, maka untuk melakukan proses hitung, admin 

dapat mengklik tombol Hitung TPP yang ada pada masing-masing pegawai dan tunggu hingga 

proses hitung selesai. Pada tampilan tersebut terdapat kapan waktu terakhir proses tpp 

dihitung.  

 

Untuk melihat perolehan TPP yang didapatkan oleh pegawai tersebut admin dapat mengklik 

jumlah detail baris. 
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Berikut salah satu contoh tampilan perolehan TPP yang sudah dihitung. 

 

4. Rekap Bulanan TPP 

Untuk melihat rekap bulanan ASN pada menu Rekap TPP ASN  Rekap Bulanan dan 

kemudian pilih bulan yang akan direkap. Dan untuk melakukan print-out rekap tpp bulanan 

admin dapat mengklik tombol Cetak PDF. 
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LAPORAN KEHADIRAN PEGAWAI 

Laporan kehadian pegawai dibagi menjadi 2 sub menu, yaitu laporan Harian dan Laporan 

Bulanan. Pada laporan bulananterdapat 3 item yaitu rekap hadir, apel pagi dan apel sore. 

Admin dapat memilih rekap mana yang akan dilihat dan kemudian memilih bulan yang akan 

direkap. 

 

 

Hasil Laporan Hadir Bulanan 
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Hasil Laporan Apel Pagi Bulanan 

 

Hasil Laporan Apel Sore Bulanan 
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MANAJEMEN USER 

 

Pada menu user admin dapat menambah user sesuai dengan kriteria level user pada OPD/UPT 

masing-masing.  
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