
LAYANAN
PRESENSI & ABSENSI

Biro Sumber Daya Manusia – Sekretariat Jenderal
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan



Status Presensi & Absensi

Presensi

➢ Bekerja dari Rumah (BDR)
➢ Bekerja dari Kantor (BDK)
➢ Izin Datang Terlambat
➢ Izin Pulang Cepat
➢ Tidak Berada ditempat
➢ Lupa Rekam Kehadiran Kedatangan
➢ Lupa Rekam Kehadiran Kepulangan

Absensi

➢ Cuti
➢ Penugasan



Aplikasi yang digunakan

Data pegawai

(data diri,

pendidikan,

jabatan, asesmen,

dan sebagainya)

SK Elektronik

Pengajuan Status

Presensi/Absensi

Laporan

Kehadiran

Nominal

Tunjangan

Kinerja

DIKBUDHR02
SISTEM INFORMASI 

KEHADIRAN
03

Pelaporan

Bekerja Dari

Kantor (BDK)

Pelaporan

Bekerja Dari

Rumah (BDR)

ASIGO01



Tahapan Pelaporan (1)

01 Tersedia jadwal BDR/BDK yang telah disepakati pimpinan dan staf



Tahapan Pelaporan BDR (2)

02 Jadwal BDR/BDK diinput oleh pengelola kehadiran masing-masing satker

ke dalam Sistem Informasi Kehadiran pada awal bulan



Tahapan Pelaporan (3)

03 Pegawai memastikan data pada profil sudah sesuai.



Tahapan Pelaporan (4)

04 Pegawai memastikan lokasi saat akan melakukan pelaporan

- Jika BDK/WFO, pastikan lokasi berada sekitar kawasan kantor;

- Jika BDR/WFH, pastikan lokasi di luar kawasan kantor;

Penting :

Pegawai harus melakukan pelaporan yang sama pada saat datang

dan pada saat pulang. Apabila sedang BDK, pegawai harus

melakukan pelaporan BDK saat datang dan juga pada saat pulang.



Tahapan Pelaporan (5)

05 Pegawai memeriksa transaksi pelaporan pada Sistem Informasi 

Kehadiran Perorangan



Tahapan Pelaporan (6)

06
Perubahan jadwal BDR/BDK yang telah disetujui

pimpinan, diinput oleh pengelola kehadiran masing-

masing satker kedalam Sistem Informasi Kehadiran pada

akhir bulan



Hal-hal yang Harus diperhatikan (1)

01

Pelaporan BDR/BDK oleh pegawai harus sesuai jadwal

Pelaporan BDR/BDK yang tidak sesuai jadwal akan
mendapatkan status alpa



Hal-hal yang Harus diperhatikan (2)

02

Rentang waktu pelaporan masuk : 06.00 – 07.30
Rentang waktu pelaporan keluar : 16.30 – 20.00

✓ Pelaporan BDR sebelum pukul 06.00 atau setelah pukul 20.00 tetap terekam tetapi tidak diproses.
Bila terlanjur melakukan pelaporan sebelum pukul 06.00, dapat diperbaiki dengan melakukan lagi
pelaporan masuk rentang pukul 06.00-07.30

✓ Pelaporan masuk setelah pukul 07.30 maka statusnya adalah terlambat.
✓ Pelaporan keluar sebelum pukul 16.00 (senin-kamis) atau 16.30 (Jumat) maka statusnya adalah

pulang lebih cepat. Bila terlanjur melakukan pelaporan sebelum jam tersebut, dapat diperbaiki
dengan melakukan lagi pelaporan keluar.

Rentang waktu pelaporan masuk : 06.00 – 07.30
Rentang waktu pelaporan keluar : 16.00 – 20.00

Senin - Kamis

Jumat



Hal-hal yang Harus diperhatikan (3)

03

Perubahan jadwal BDK/BDR harus dilaporkan ke pimpinan dan
pengelola kehadiran

Pastikan perubahan jadwal sudah diinput oleh pengelola
kehadiran



Hal-hal yang Harus diperhatikan (4)

04

Aturan Permendikbud No. 14 Tahun 2016 Tentang Tentang
Ketentuan Teknis Pelaksanaan Pemberian Tunjangan Kinerja
Pegawai di Lingkungan Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan diterapkan pada BDR

Pegawai dapat mengajukan :
- Keterangan lupa rekam masuk/keluar
- Izin terlambat rekam masuk
- Izin lebih cepat rekam keluar



Hal-hal yang Harus diperhatikan (5)

Jadwal Kerja sesuai SE Sesjen no. 10 Tahun 2022

BDK Senin s.d. Kamis (07.30 s.d. 16.00) Kode R
BDK Jum'at (07.30 s.d. 16.30) Kode J

*BDR Senin s.d. Kamis (07.30 s.d. 16.00) Kode RWFH
*BDR Jum'at (07.30 s.d. 16.30) Kode JWFH

*) pelaporan WFH mulai 06.00
pelaporan WFH terakhir 20.00



Terimakasih


