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MANUAL BOOK SIKNA (LOGIN SEBAGAI ADMIN OPD/UPT) 

1. Akses url sikna di hƩps://sikna.pariamankota.go.id dan klik tombol Login SIKNA. 

 
 

2. Muncul tampilan login dari SIKNA dan inputkan username password sebagai admin OPD/UPT 
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3. Setelah login, maka akan muncul tampilan menu Beranda yang menampilkan data staƟsƟk harian 
dari kehadiran pegawai pada OPD/UPT yang login. 

 
 

4. Pada menu Data Non ASN dapat dilihat data seluruh pegawai non ASN pada OPD/UPT yang login, 
dimana admin dapat menambahkan data pegawai, memperbarui data pegawai, melihat data 
pegawai dan menghapus data pegawai. 
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5. Berikut form input Tambah Pegawai dari menu Data Non ASN. 

 
 

6. Pada menu Data Atasan, admin dapat menambahkan data atasan masing-masing dari pegawai 
non ASN dengan klik tombol Tambah dan admin juga dapat mengubah, melihat dan menghapus 
data atasan masing-masing pegawai. 

 
 

7. Berikut form input dari menu Data Atasan Non ASN. 
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8. Menu Penandatangan merupakan menu yang dapat digunakan untuk menampilkan 
penandatangan pada Rekap Laporan Kehadiran Pegawai maupun Rekap Laporan Harian Pegawai. 

 
 

9. Berikut form input Tambah Penandatangan dari Menu Penandatangan. 

 
 

10. Menu Kop Laporan dapat digunakan untuk menampilkan data kop laporan harian atau kop rekap 
kehadiran pegawai.    

 
 

11. Berikut form input menu Kop Laporan. 

 



 5 

 

12. Menu Kehadiran Pertanggal dapat digunakan untuk melihat data kehadiran pegawai. Pada menu 
ini admin dapat melihat jam ambil absen masuk dan pulang seluruh pegawai yang disertai dengan 
status dari kehadiran pegawai pada tanggal yang dipilih. Admin dapat melakukan perubahan dan 
penghapusan data kehadiran pegawai.   

 
 
Pada menu ini admin juga dapat melihat kehadiran pegawai yang belum mengambil absen pada 
tanggal yang dipilih, dan admin juga dapat menambahkan kehadiran dari pegawai yang belum 
mengambil absen. 
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13. Menu Kehadiran Bulanan digunakan untuk menampilkan kehadiran seluruh pegawai pada bulan 
yang dipilih. Apabila pegawai sudah mengambil absen maka akan muncul tanda centang. 

 
 

14. Admin juga dapat mencetak kehadiran bulanan pegawai dengan klik tombol Cetak Kehadiran 
Bulanan. 
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15. Menu User Pegawai digunakan untuk membuat akun login pegawai, memperbarui akun login dan 
menghapus akun login pegawa 

 

 


