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KATA PENGANTAR

Puji syukur kami panjatkan ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa atas tersusunnya Manual Book Aplikasi
SIPATUADISKO (Sanksi Patuh Apel Diskominfo) Versi 1.0.0 Tahun 2026. Panduan ini disusun sebagai referensi
resmi bagi seluruh Aparatur Sipil Negara (ASN) di lingkungan Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten
Tapin dalam menggunakan aplikasi SIPATUADISKO untuk keperluan pemantauan kedisiplinan apel, presensi,

aktivitas, penilaian tim, serta pengelolaan sanksi denda kedisiplinan.

Aplikasi SIPATUADISKO merupakan Integrated Performance Hub yang mengintegrasikan data kehadiran
dan aktivitas harian ASN dari aplikasi GOVEM dengan mekanisme evaluasi kinerja kolektif, penilaian tim, serta
sistem sanksi denda apel yang terhubung dengan WhatsApp Gateway. Melalui aplikasi ini, pimpinan dapat
memantau performa seluruh pegawai secara real-time melalui Command Center, Dashboard, hingga tampilan
layar informasi (SIPATUADISKO TV) di lobi kantor.

Kami berharap manual book ini dapat menjadi rujukan yang mudah dipahami oleh seluruh pengguna,
baik pegawai maupun admin, sehingga pemanfaatan aplikasi SIPATUADISKO dapat berjalan optimal dan

memberikan manfaat nyata bagi peningkatan disiplin serta kualitas kinerja ASN di Kabupaten Tapin.

Rantau, Juli 2026
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Tentang Aplikasi SIPATUADISKO

SIPATUADISKO (Sanksi Patuh Apel Diskominfo) adalah aplikasi berbasis web yang berfungsi sebagai
Integrated Performance Hub untuk memantau kedisiplinan apel pagi, presensi kehadiran, aktivitas harian, dan
kinerja tim seluruh ASN di lingkungan Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Tapin. Aplikasi ini
digunakan oleh admin/operator untuk merekap data, memberikan penilaian, serta menerbitkan sanksi denda
kepada pegawai yang tidak disiplin secara otomatis dan transparan.

Data kehadiran dan aktivitas pada SIPATUADISKO bersumber dari hasil unggahan rekap presensi serta laporan
aktivitas bulanan yang tercatat pada aplikasi GOVEM, kemudian diolah menjadi skor akhir kinerja setiap

pegawai.

Formula Skor Akhir Pegawai

e Apel Harian = bobot 50% dari skor akhir

e Presensi = bobot 30% dari skor akhir

e Kinerja/Aktivitas = bobot 10% dari skor akhir
e Penilaian Tim = bobot 10% dari skor akhir

e Total Skor Akhir = akumulasi keempat komponen (100%), dapat disesuaikan oleh Admin pada menu
Pengaturan Sistem.

1.2 Tujuan Manual Book

Manual book ini disusun dengan tujuan:

» Membantu admin dan pegawai memahami serta menggunakan seluruh menu aplikasi SIPATUADISKO
secara mandiri.

» Memastikan proses input apel harian, presensi, aktivitas, dan penilaian tim berjalan benar dan tepat
waktu.

» Mencegah kesalahan penggunaan yang dapat berdampak pada perhitungan skor dan denda
kedisiplinan.

» Menjadi referensi resmi apabila pengguna mengalami kendala dalam pengoperasian aplikasi.

1.3 Struktur Modul & Menu Aplikasi

Secara umum, aplikasi SIPATUADISKO terdiri atas kelompok menu berikut:

» Menu Sidebar: Dashboard, Command Center, Grafik & Laporan, dan Data Pegawai.

» Menu Command Center (Tab Atas): Command Center, Input Apel Harian, Analisis Disiplin (Presensi),
Import Laporan Bulanan (Aktivitas), Penilaian Tim, dan Denda & WA Gateway.

» Menu Tambahan: Notifikasi, Pengaturan Sistem (khusus Admin), serta tampilan SIPATUADISKO TV untuk
layar informasi di lobi kantor.

1.4 Cara Mengakses Aplikasi

Aplikasi SIPATUADISKO dapat diakses melalui:

1. Buka Browser — gunakan peramban (Google Chrome/Edge/Firefox) pada komputer atau laptop.



2. Kunjungi Alamat Aplikasi — masukkan URL resmi SIPATUADISKO yang diinformasikan oleh Admin
Diskominfo Kabupaten Tapin.
3. Login — masuk menggunakan NIP dan password yang telah terdaftar (lihat BAB II).

Penting!
e Pastikan hanya mengakses aplikasi melalui alamat resmi yang diinformasikan Dinas Kominfo Kabupaten Tapin.

e Jangan memberikan NIP dan password kepada siapapun.




BAB Il
MASUK KE APLIKASI (LOGIN)

2.1 Halaman Login

Halaman Login adalah pintu gerbang utama sebelum pengguna dapat mengakses seluruh fitur SIPATUADISKO.
Pengguna wajib memasukkan NIP dan password yang telah didaftarkan oleh Admin.

Selamat Datang

SanksiPatuh Apel Diskominfo

Masuk ke Sistem >

Gambar 2.1 — Halaman Login SIPATUADISKO

Langkah Login:

. Buka Aplikasi — akses alamat SIPATUADISKO melalui browser.

. Masukkan NIP — ketik Nomor Induk Pegawai pada kolom NIP.

. Masukkan Password — ketik password pada kolom Password.

. Ingat Saya — centang opsi ini apabila ingin sesi login tetap tersimpan pada perangkat.

. Klik Masuk ke Sistem — tombol biru untuk memproses login menuju halaman Dashboard.

A U1 A W N =

. Lupa Password — klik tautan Lupa Password? apabila lupa kata sandi, lalu ikuti instruksi reset password
yang diberikan sistem.

Perhatian!

e NIP yang dimasukkan harus sesuai dengan data kepegawaian resmi pada menu Data Pegawai.
e Jika akun tidak dapat login, hubungi Admin SIPATUADISKO di Diskominfo Kabupaten Tapin.




BAB Il
DASHBOARD (BERANDA)

3.1 Tampilan Dashboard

Dashboard adalah halaman beranda yang menampilkan ringkasan kinerja seluruh ASN secara menyeluruh,

meliputi jumlah pegawai aktif, estimasi Tambahan Penghasilan Pegawai (TPP), skor terbaik bulan berjalan,

akumulasi denda triwulanan, papan peringkat (ASN Leaderboard), serta distribusi predikat kinerja pegawai.
Lot bl ibiclivro)
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Gambar 3.1 — Tampilan Dashboard SIPATUADISKO

Fitur pada Dashboard:
1. Panel Info Instansi — menampilkan nama dinas, lokasi, serta jam dan tanggal real-time.

2. Kartu Ringkasan — Total ASN Aktif, TPP bulan berjalan, TPP bulan berikutnya (estimasi), Skor Terbaik
Bulan Ini, dan Akumulasi Denda per triwulan.

3. Navigasi Periode — gunakan tombol panah atau kalender di pojok kanan atas untuk berpindah bulan.

4. ASN Leaderboard — cari pegawai melalui kolom pencarian atau saring berdasarkan predikat (Sangat
Baik/Baik/Cukup/Kurang), lalu klik Lihat Semua untuk daftar lengkap.

5. Distribusi Predikat — diagram lingkaran menampilkan persentase pegawai pada tiap kategori predikat
kinerja.



BAB IV
COMMAND CENTER

4.1 Tampilan Command Center

Command Center merupakan pusat kendali evaluasi kinerja dan kedisiplinan bulanan seluruh pegawai.
Halaman ini menyajikan ringkasan rata-rata kehadiran apel institusi, prediksi nominal denda bulan berikutnya,
serta tabel rekap skor tiap pegawai yang mencakup persentase Apel, Presensi, Aktivitas, Penilaian Tim, dan
Skor Akhir.

SIPATUADISKO

Juni2026

PEGAWAI

Agus Setiawan Marwan, SE

Anthony lrwan Rifani, SH

N Hubammad Himatu.

Gambar 4.1 — Tampilan Command Center

Cara Menggunakan Command Center:

1. Pilih Periode — gunakan navigasi bulan (April 2026, Juni 2026, dst.) pada kartu periode untuk melihat
evaluasi bulan tertentu.

2. Perhatikan Evaluasi Kolektif — kartu di bagian atas menampilkan rata-rata persentase kehadiran apel
seluruh pegawai dibanding target institusi (misalnya 80%).

3. Cari Pegawai — gunakan kolom Cari NIP atau Nama Pegawai untuk menemukan data pegawai tertentu.

4. Lihat Skor Akhir — kolom Skor Akhir merupakan hasil akumulasi bobot Apel, Presensi, Aktivitas, dan Tim
sesuai formula yang ditetapkan pada Pengaturan Sistem.

5. Klik Detail — untuk melihat rincian metode penentuan ranking dan histori penilaian tiap pegawai.



BAB V
INPUT APEL HARIAN

5.1 Tampilan Input Apel Harian

Menu Input Apel Harian digunakan oleh Admin untuk mencatat kehadiran apel pagi seluruh pegawai setiap
hari kerja. Data pada menu ini menjadi komponen dengan bobot terbesar (50%) dalam perhitungan skor akhir
kinerja pegawai, sekaligus dasar perhitungan denda kedisiplinan.

SIPATUADISKO
NTEGRATER PEAFORMANCE |

I

SIPATUADISKO
Sarkal Ptoh Al Disbomint

Rp5.000

Senin, 20 Juli 2026

Eviden Apel Harlan

£} Notitkasi

Gambar 5.1 — Tampilan Input Apel Harian

Langkah Input Apel Harian:

1. Pilih Tanggal — gunakan tombol panah atau kalender untuk memilih tanggal apel yang akan diinput
(contoh: Senin, 20 Juli 2026).

2. Periksa Ringkasan — kartu Total Pegawai, Hadir, Tidak Hadir, Kehadiran (%), dan Total Denda akan
diperbarui otomatis sesuai input.

3. Cari & Filter Pegawai — gunakan kolom pencarian atau filter Semua/Hadir/Tidak Hadir/Jenis Pegawai
untuk mempermudah proses input.

4. Tandai Kehadiran — klik tombol status Hadir/Tidak Hadir pada baris tiap pegawai, atau gunakan tombol
massal Semua Hadir/Semua Tidak Hadir.

5. Unggah Eviden Apel Harian — klik ikon kamera di kanan atas untuk mengunggah dokumentasi foto apel
sebagai bukti kegiatan.

6. Sistem Menghitung Denda — denda per ketidakhadiran (misalnya Rp5.000/absen) akan terhitung
otomatis berdasarkan tingkat kedisiplinan kolektif bulan sebelumnya.



BAB VI
ANALISIS DISIPLIN (PRESENSI)

6.1 Upload & Analisis Disiplin Kehadiran

Menu Analisis Disiplin (Presensi) digunakan untuk mengunggah dan menganalisis log presensi harian ASN dari
file Excel (format .xIsx/.xls) hasil ekspor GOVEM. Sistem secara otomatis membaca kolom Hari, Keterangan
Harian, Jam Masuk, dan Jam Pulang, kemudian menghitung persentase presensi tiap pegawai sesuai bobot
30% dari skor akhir.

SIPATUADISKO

KA1 DENEA LA EEREN
Rp 5.000

April 2026

Pilih Log Presensi Pegawai (Multi Excel)

Pilih File (O terpilih)

N Honamad ke

Gambar 6.1 — Tampilan Analisis Disiplin (Presensi)

Langkah Analisis Disiplin:
1. Pilih Periode Bulan — gunakan navigasi bulan pada kartu periode (contoh: April 2026).

2. Klik Pilih File — unggah log presensi pegawai; sistem mendukung hingga 45 file Excel sekaligus (format
perorangan).

3. Sistem Memproses Otomatis — aplikasi memetakan data berdasarkan NIP dan menerapkan filter hari
(Senin—Kamis dihitung, Jumat WFH dikecualikan) serta filter status (Hadir, Tugas Luar, Cuti/Libur).

4. Tinjau Hasil — hasil persentase presensi akan tersinkron ke tabel Command Center dan memengaruhi
Skor Akhir pegawai.

Formula Presensi (%)
® (S1x100 + S2x85 + S3x70 + S4x20) + Hari Kerja Senin—Kamis — Pulang Cepatx2,5

e Status Hadir dihitung penuh berdasarkan jam masuk & jam pulang, status Tugas Luar dihitung hadir tanpa
substraksi, sedangkan Cuti/Libur dikecualikan dari perhitungan.




BAB VII
IMPORT LAPORAN BULANAN (AKTIVITAS)

7.1 Import Data Aktivitas Bulanan

Menu Import Laporan Bulanan (Aktivitas) digunakan untuk mengunggah file Excel rekapitulasi aktivitas harian
pegawai secara massal setiap bulan. Sistem akan melakukan mapping otomatis berdasarkan NIP dan
menghitung bobot nilai aktivitas/kinerja pegawai.

SIPATUADSSXO
31 DONDA BULAN ©
Rp5.000

April 2026

Import Data Bulanan

Tarlk filo Excel ko sinl

Piihde

Gambar 7.1 — Tampilan Import Laporan Bulanan (Aktivitas)

Langkah Import Laporan Bulanan:

1. Pilih Periode Bulan — gunakan navigasi bulan pada kartu periode untuk menentukan bulan laporan yang
akan diunggah.

2. Tarik atau Pilih File — seret file Excel rekapitulasi ke area unggah, atau klik tombol Pilih File.

3. Sistem Memproses — aplikasi otomatis melakukan mapping NIP dan menghitung bobot nilai aktivitas
sesuai data yang diunggah.

4. Verifikasi Hasil — hasil rekap akan tampil pada tabel Command Center pada kolom Aktivitas (%).



BAB VIII
PENILAIAN TIM

8.1 Penilaian Tim & Rekan (Bobot 10%)

Menu Penilaian Tim digunakan untuk memberikan penilaian subjektif terhadap kolaborasi, sikap, loyalitas, dan
kontribusi tim setiap pegawai. Komponen ini berkontribusi sebesar 10% terhadap Skor Akhir pegawai.

SIPATUADISKO

Rp5.000

April 2026

Penitaian Tim & Rekan (Bobot 10%)

LA P Tim & Sekan (S Fregawal]
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Gambar 8.1 — Tampilan Penilaian Tim & Rekan

Langkah Penilaian Tim:
1. Pilih Periode — gunakan navigasi bulan pada kartu periode untuk menentukan bulan penilaian.

2. Cari Pegawai — gunakan kolom Cari Pegawai untuk menemukan nama tertentu, atau gunakan Input
Kolektif untuk menetapkan nilai yang sama ke seluruh pegawai pada tab tersebut.

3. Isi Nilai Tim (0-100) — masukkan nilai pada kolom Nilai Tim untuk setiap pegawai.

4. Tulis Catatan Evaluasi — isi kolom Catatan & Alasan Evaluasi untuk mendokumentasikan alasan penilaian
(loyalitas, sikap, dsb.).

5. Simpan Perubahan — klik tombol Simpan Perubahan agar nilai tersimpan dan memengaruhi Skor Akhir.
Gunakan tombol Riwayat untuk melihat histori impact poin sebelumnya.



8.2 Tab 2: Penilaian Kinerja PW/PTT (Khusus Paruh Waktu & PTT)
Tab kedua pada menu Penilaian Tim khusus digunakan untuk menilai kinerja pegawai Paruh Waktu (PW) dan

Pegawai Pemerintah dengan Perjanjian Kerja (PTT), yang memiliki skema penilaian berbeda dari pegawai
PNS/PPPK reguler.

SIPATUADISHO
MTSGRATAD BERFCAMANCE HIb

& BULAN DEPAN

Rp5.000

Juni 2026

Penllalan Kinerja/Aktivitas PW & PTT (Bobot 10%)
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Gambar 8.2 — Tampilan Tab Penilaian Kinerja PW/PTT

Langkah Penilaian PW/PTT:

1. BukaTab 2 — klik tab Penilaian Kinerja PW/PTT (Khusus Paruh Waktu & PTT) pada halaman Penilaian
Tim.

2. Pilih Pegawai PW/PTT — daftar yang tampil hanya mencakup pegawai berstatus Paruh Waktu dan PTT.
3. Isi Penilaian — masukkan nilai kinerja sesuai kriteria yang berlaku untuk kategori pegawai ini.

4. Simpan — klik Simpan Perubahan agar data tersimpan pada sistem.



BAB IX
DENDA & WA GATEWAY

9.1 Laporan Denda & WhatsApp Gateway

Menu Denda & WA Gateway adalah pusat kendali rekapitulasi sanksi apel serta penagihan otomatis kepada
pegawai melalui WhatsApp Gateway. Menu ini menampilkan akumulasi denda, status pelunasan, jumlah

pegawai terdenda, serta redaksi pesan pengingat yang dikirim secara otomatis.

April 2026
Laporan Denda & WhatsApp Gateway

Aturas SApp Gatewsy: Reminder, Bukan Spam (Maksimal Tx per Hari)

Rp 980.000 Rp 5.000 Rp $75.000

Gambar 9.1 — Tampilan Denda & WA Gateway

Langkah Penggunaan Denda & WA Gateway:
1. Pilih Periode — gunakan navigasi bulan pada kartu periode untuk menentukan bulan laporan denda.

2. Tinjau Statistik Denda — kartu Akumulasi Denda, Total Denda Lunas, Total Tunggakan Aktif, Pegawai
Terdenda, dan Broadcast Terkirim menampilkan ringkasan kondisi terkini.

3. Pilih Template Pesan — gunakan dropdown Pilih Template untuk memilih redaksi WhatsApp, misalnya
[Standar] Pemberitahuan Denda Baru.

4. Broadcast Massal — klik tombol Broadcast Massal (WA Gateway) untuk mengirim pengingat denda ke
seluruh pegawai yang memiliki tunggakan.

5. Cetak Laporan — klik tombol Cetak Laporan untuk mengunduh/mencetak rekap denda periode berjalan.

Aturan WhatsApp Gateway: Reminder, Bukan Spam

e Sistem otomatis mencegah pengiriman pesan berulang pada hari yang sama (maksimal 1 kali per hari) untuk
menjaga kenyamanan pegawai.

e Jika denda telah dilunasi, seluruh reminder otomatis akan dihentikan.

e Tombol Force Send hanya digunakan untuk keperluan darurat atau koreksi data penting.




BAB X
DATA PEGAWAI

10.1 Daftar Data Pegawai

Menu Data Pegawai menampilkan seluruh data induk kepegawaian yang terdaftar pada SIPATUADISKO,
meliputi Nama, NIP, Jabatan, dan Jenis Pegawai (PNS/PPPK/Paruh Waktu/PTT). Data ini menjadi acuan utama

pada seluruh modul penilaian.

Gambar 10.1 — Tampilan Daftar Data Pegawai

Langkah Penggunaan Data Pegawai:
1. Cari Pegawai — gunakan kolom Cari nama, NIP, jabatan... untuk menemukan data tertentu.

2. Filter Jenis Pegawai — gunakan dropdown di kanan atas (contoh: PNS) untuk menyaring berdasarkan
status kepegawaian.

3. Navigasi Halaman — gunakan tombol Prev/Next di bagian bawah tabel untuk berpindah halaman data.

4, Edit/Hapus Data — gunakan ikon pensil untuk mengubah data pegawai, atau ikon tempat sampah untuk
menghapus data (lihat 10.2).



10.2 Tambah & Edit Data Pegawai

Fitur Tambah Pegawai digunakan untuk mendaftarkan pegawai baru ke dalam sistem SIPATUADISKO,
sedangkan fitur Edit digunakan untuk memperbarui data pegawai yang sudah ada (nama, NIP, jabatan, dan

jenis pegawai).

Edit Data Pegawal

> PilihFoto

Nama Lengkap *

awan Marwan, SE

2010M006

aagian Perencanaan dan Pelaporan

Gambar 10.2 — Tampilan Formulir Tambah/Edit Data Pegawai

Langkah Menambah Pegawai:

1. Klik Tombol + Tambah Pegawai — tombol biru di pojok kanan atas halaman Data Pegawai.

2. Isi Formulir — lengkapi Nama, NIP (18 digit), Jabatan, dan Jenis Pegawai (PNS/PPPK/Paruh Waktu/PTT).
3. Simpan Data — klik tombol Simpan untuk mendaftarkan pegawai baru ke dalam sistem.

4. Edit Data — klik ikon pensil pada baris pegawai yang ingin diperbarui, ubah data yang diperlukan, lalu
simpan kembali.



BAB XI
GRAFIK & LAPORAN

11.1 Tampilan Grafik & Laporan
Menu Grafik & Laporan pada sidebar menyajikan visualisasi data kinerja dan kedisiplinan ASN dalam bentuk

grafik (tren kehadiran, perbandingan skor antar bidang, dan capaian target institusi) untuk mendukung
pengambilan keputusan pimpinan, serta menyediakan opsi ekspor laporan periodik.

2. rafvk Pagawsi Tickak Apal (Top 5 Bules| 3. Geafih Do s Sub Ktwgor (Redar)

71 &, Brabls Kateriambatan Terbsey sk (Top 5 &, Brafik Ranking Disiplin (Top 3) & Beahk Quarter Q1-24

Gambar 11.1 — Tampilan Grafik & Laporan

Langkah Penggunaan Grafik & Laporan:
1. Buka Menu Grafik & Laporan — klik menu Grafik & Laporan pada sidebar kiri.

2. Pilih Jenis Grafik — pilih kategori data yang ingin divisualisasikan, misalnya tren kehadiran apel atau
distribusi skor akhir per bidang.

3. Pilih Periode — tentukan rentang bulan/tahun yang ingin ditampilkan pada grafik.

4. Unduh/Cetak Laporan — gunakan opsi ekspor untuk menyimpan laporan dalam format yang dapat
dicetak atau dibagikan kepada pimpinan.



BAB XIi
SIPATUADISKO TV (LAYAR INFORMASI LOBI)

12.1 Tampilan SIPATUADISKO TV

SIPATUADISKO TV adalah tampilan khusus yang dirancang untuk ditayangkan pada layar televisi/monitor di
lobi kantor. Halaman ini menampilkan profil Pegawai Terbaik bulan berjalan beserta skor performa dan

nominal reward, serta Live Leaderboard sepuluh besar pegawai yang tersinkronisasi secara real-time.

= SIPATUADISKO 09.39.10

Live Leaderboard
o Muhammad Hikematullah. A Md
o VishyudiPranoto, §.Sos, MT
0 Harls Farldl. § S0a, MM
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Dewi Yunita Darma Santi, S P

poatB Agus Setiswan Marwan, S8

Riska Hernilda, SP

rerrormaskor 9§ 50

§ WIWAID Rp2§0.000

Gambar 12.1 — Tampilan SIPATUADISKO TV di Lobi Kantor

Karakteristik Tampilan SIPATUADISKO TV:

1. Pegawai Terbaik Bulan Ini — menampilkan foto, nama, jabatan, kategori Kedisiplinan & Integritas, skor
performa, serta nominal reward pegawai peringkat pertama.

2. Live Leaderboard — daftar sepuluh pegawai dengan skor tertinggi, lengkap dengan jabatan dan predikat
(Sangat Baik/Baik), diperbarui otomatis secara Real-time Sync.

3. Jam & Tanggal — ditampilkan pada pojok kanan atas layar sebagai referensi waktu tayang.

4. Penggunaan — halaman ini umumnya dibuka pada perangkat/monitor khusus di lobi kantor dalam mode
layar penuh (fullscreen), tanpa perlu login berulang.



BAB XilI
NOTIFIKASI

13.1 Pusat Notifikasi
Menu Notifikasi terletak pada bagian bawah sidebar dan berfungsi memberitahukan pengguna mengenai

aktivitas terbaru dalam sistem, seperti hasil unggahan data presensi/aktivitas, status broadcast WhatsApp

Gateway, penerbitan denda baru, hingga pembaruan pengaturan sistem oleh Admin.

Pusat Notifikasi

Dark Mode

® Muhammad Hikmatu...

Gambar 13.1 — Tampilan Pusat Notifikasi

Tren TPF Bulanan

Langkah Penggunaan Notifikasi:

1. Klik Ikon Lonceng — klik menu Notifikasi pada sidebar untuk membuka daftar pemberitahuan terbaru.

2. Tinjau Daftar Notifikasi — setiap notifikasi menampilkan jenis aktivitas, waktu kejadian, dan ringkasan
singkat.

3. Tandai Sudah Dibaca — klik notifikasi untuk menandainya telah dibaca dan diarahkan ke halaman terkait
bila diperlukan.



BAB XIV
PENGATURAN SISTEM

14.1 Akun Administrator & Bobot Perhitungan Penilaian

Menu Pengaturan Sistem hanya dapat diakses oleh Admin. Halaman ini menampilkan profil Akun
Administrator, kumpulan Hak Akses Khusus Admin, serta pengaturan Bobot Perhitungan Penilaian yang
menentukan persentase kontribusi Apel Harian, Presensi, Kinerja, dan Penilaian Tim terhadap Skor Akhir

pegawai.

Muhammad Hikmatullah, A.Md

Gambar 14.1 — Tampilan Pengaturan Sistem

Langkah Mengatur Bobot Penilaian:

1. Buka Pengaturan Sistem — klik foto profil/nama pengguna pada pojok kiri bawah, lalu pilih Pengaturan
Sistem.

2. Geser Slider Bobot — atur persentase Apel Harian, Presensi, Kinerja, dan Penilaian Tim sesuai kebijakan
institusi.

3. Pastikan Total 100% — perhatikan indikator Total Bobot pada pojok kanan atas, total keseluruhan
komponen harus mencapai 100%.

4. Klik Simpan Pengaturan — tombol di pojok kanan atas untuk menyimpan perubahan bobot penilaian.



4.2 Ganti Password
Fitur Ganti Password digunakan Admin untuk memperbarui kata sandi akunnya sendiri demi menjaga

keamanan sistem.

Ganti Password

2 PASSWORD LAMA

& PASSWORD BARU

o KONFIRMASI PASSWORD

Gambar 14.2 — Tampilan Formulir Ganti Password

Langkah Ganti Password:

1. Klik Ganti Password — tombol pada kartu Akun Administrator di halaman Pengaturan Sistem.
2. Masukkan Password Lama — isi kata sandi yang sedang digunakan sebagai verifikasi.

3. Masukkan Password Baru — isi password baru beserta konfirmasinya.

4. Simpan — klik tombol Simpan untuk menerapkan password baru.



14.3 Log Audit Trail

Fitur Log Audit Trail memungkinkan Admin memantau riwayat aktivitas sensitif dalam sistem, seperti
penghapusan atau pemutihan (pembatalan) denda pegawai, guna menjaga akuntabilitas dan transparansi

pengelolaan data.

« Kemball Log Audit Trail

Waktu Pelaku (User) Keterangan

Gambar 14.3 — Tampilan Log Audit Trail

Langkah Penggunaan Log Audit Trail:
1. Klik Kartu Log Audit Trail — pada bagian Hak Akses Khusus Admin di halaman Pengaturan Sistem.

2. Tinjau Riwayat — periksa daftar aktivitas sensitif beserta pelaku dan waktu kejadian.



14.4 Manajemen Role

Fitur Manajemen Role digunakan untuk mengatur hak akses admin dan pengguna aplikasi lainnya, sehingga

setiap peran (role) hanya dapat mengakses menu sesuai kewenangannya.

« Kembai 2 Manajemen Role & Akses

NIP /Username Role Sistem

Agus Setiawan Marwan, SE

Ahmad Aris Mahriza, § Kom

Ahmad Khairol Maulidi, 5.T

Ahmad Syaugl

Akhmad Ruzani

Anthony Irwan Rifani, SH

Baiti Amalia, 5.Kom

Damirlansyah

Dewi Yunita Darma Santi, 5.Fi

Dhiya Saisabilla, 5.Kam
Gambar 14.4 — Tampilan Manajemen Role

Langkah Penggunaan Manajemen Role:
1. Klik Kartu Manajemen Role — pada bagian Hak Akses Khusus Admin.
2. Pilih Pengguna — tentukan akun yang akan diatur perannya.

3. Tetapkan Hak Akses — pilih role yang sesuai (Admin, Operator, dsb.), lalu simpan perubahan.



14.5 Master Data Libur

Fitur Master Data Libur digunakan untuk menginput daftar hari libur nasional dan cuti bersama, yang secara
otomatis akan ditandai berwarna merah (auto-red) pada kalender sistem sehingga tidak dihitung sebagai hari

kerja.

¢ kembaii [~} Master DataHariLibur

Daftar Hari Libur & Cuti Bersama Tambah Hari Libur

Kelahiran Yesus Kristus
dd/mm/ttt

Kelahiran Yesus Kristus

24 Dasember 2026 Migal; ldu

M Kategeri Cuti Bersama

Maulid Nabi Muhammad S.A.W.

+ Simpan Libur

Proklamasi Kemerdekaan
1Muharam Tahun Baru Islam 1448 Hijriah
HariLahir Pancasila

&

Idul Adha 1447 Hijriah

Gambar 14.5 — Tampilan Master Data Libur

Langkah Penggunaan Master Data Libur:
1. Klik Kartu Master Data Libur — pada bagian Hak Akses Khusus Admin.
2. Tambah Tanggal Libur — masukkan tanggal dan keterangan hari libur/cuti bersama.

3. Simpan — data akan otomatis tersinkron ke kalender pada seluruh modul apel, presensi, dan aktivitas.



14.6 Nominal Reward

Fitur Nominal Reward digunakan Admin untuk mengatur besaran hadiah/reward yang diberikan kepada

pegawai terbaik, bersumber dari akumulasi dana denda kedisiplinan yang terkumpul.

MINAL REWARD AKTIF

| Rp250.000

Rp250.000

Rp 250.000

Gambar 14.6 — Tampilan Pengaturan Nominal Reward

Langkah Penggunaan Nominal Reward:
1. Klik Kartu Nominal Reward — pada bagian Hak Akses Khusus Admin.
2. Tentukan Nominal — isi nominal reward yang akan diberikan kepada pegawai terbaik bulan berjalan.

3. Simpan Pengaturan — klik tombol simpan agar nominal reward tampil pada halaman SIPATUADISKO TV
dan Dashboard.



14.7 Generate Akun

Fitur Generate Akun digunakan Admin untuk membuat akun baru bagi pegawai agar dapat mendaftar dan

menggunakan aplikasi.

Generate Akun

Q CARIPEGAWAI

Gambar 14.7 — Tampilan Generate Akun

Langkah Penggunaan Generate Akun:
1. Klik Kartu Generate Akun — pada bagian Hak Akses Khusus Admin.
2. Pilih Pegawai — tentukan pegawai dari Data Pegawai yang akan dibuatkan akun.

3. Buat Akun — sistem akan menerbitkan kredensial akun (NIP & password sementara) yang dapat
diinformasikan kepada pegawai bersangkutan.



14.8 Stealth Menu System

Fitur Stealth Menu System digunakan untuk menyembunyikan menu-menu teknis dari tampilan Command
Center saat sedang dipresentasikan, sehingga tampilan yang ditayangkan kepada pimpinan atau publik lebih

rapi dan fokus pada data ringkasan.

Semburyian meny 1eknis tertentu secars global dan selun

Sembunyikan Analisis Disiplin

Sembunyikan Import Laporan Bulanan

Gambar 14.10 — Tampilan Stealth Menu System

Langkah Penggunaan Stealth Menu System:
1. Klik Kartu Stealth Menu System — pada bagian Hak Akses Khusus Admin.
2. Aktifkan Mode Stealth — geser toggle untuk menyembunyikan menu teknis dari tampilan presentasi.

3. Nonaktifkan Kembali — geser toggle ke posisi semula untuk menampilkan seluruh menu seperti biasa.



BAB XV
PERTANYAAN UMUM (FAQ)

T: Apel sudah diinput tetapi jumlah kehadiran tidak berubah, apa yang harus dilakukan?

J: Periksa kembali tanggal yang dipilih pada menu Input Apel Harian, pastikan tombol status Hadir/Tidak Hadir
sudah tersimpan. Jika masalah berlanjut, hubungi Admin SIPATUADISKO.

T: File Excel gagal diunggah pada menu Analisis Disiplin (Presensi), apa penyebabnya?

J: Pastikan format file .xlsx/.xls, kolom Hari dan Ket. Harian tersedia sesuai template, dan jumlah file tidak
melebihi 45 file per proses unggah.

T: Skor Akhir pegawai tidak sesuai harapan, bagaimana cara memeriksanya?

J: Buka menu Command Center, klik Detail pada baris pegawai untuk melihat rincian metode penentuan
ranking serta kontribusi masing-masing komponen (Apel, Presensi, Aktivitas, Tim).

T: Bagaimana cara mengubah bobot perhitungan penilaian?

J: Bobot hanya dapat diubah oleh Admin melalui menu Pengaturan Sistem pada bagian Bobot Perhitungan
Penilaian, lihat BAB XIV.1.

T: Pegawai tidak menerima pesan pengingat denda via WhatsApp, apa penyebabnya?

J: Sistem WA Gateway hanya mengirim maksimal satu pesan per hari dan otomatis berhenti jika denda telah
dilunasi. Gunakan tombol Force Send pada menu Denda & WA Gateway apabila diperlukan pengiriman ulang
untuk koreksi data.

T: Siapa yang harus dihubungi jika mengalami masalah teknis pada aplikasi?
J: Hubungi Admin SIPATUADISKO di Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Tapin.



PENUTUP

Manual book ini disusun sebagai panduan komprehensif penggunaan aplikasi SIPATUADISKO bagi seluruh ASN
di lingkungan Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Tapin. Dengan memahami dan mengikuti panduan
ini, diharapkan setiap pengguna dapat memanfaatkan aplikasi SIPATUADISKO secara optimal untuk
mendukung kedisiplinan apel, keakuratan data presensi dan aktivitas, serta transparansi pengelolaan sanksi
denda.

Apabila terdapat pertanyaan, kendala teknis, atau saran pengembangan terkait aplikasi SIPATUADISKO, silakan

menghubungi:

Kontak Resmi Dukungan SIPATUADISKO

e Admin SIPATUADISKO — Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Tapin.

* Menu Notifikasi & Pengaturan Sistem — tersedia langsung pada aplikasi untuk pengguna dengan hak akses
Admin.

Manual book ini akan diperbarui secara berkala seiring dengan pengembangan fitur aplikasi SIPATUADISKO,
termasuk penggantian seluruh placeholder tangkapan layar pada bagian yang belum tersedia dengan gambar
antarmuka yang sebenarnya.

Dinas Komunikasi dan Informatika - Pemerintah Kabupaten Tapin - 2026



