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MANUAL BOOK SIKNA 
(LOGIN SEBAGAI PEGAWAI NON ASN) 

1. Akses ke laman hƩps://sikna.pariamankota.go.id/ dan klik tombol Login Sikna atau Ambil Absen 
Sekarang untuk masuk kedalam system informasi. 

 
 

2. Kemudian akan muncul tampilan Login SIKNA sebagai berikut: 
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3. Setelah login akan muncul tampilan dari Beranda SIKNA, pada tampilan ini dilengkapi dengan 
informasi ƟƟk koordinat lokasi pengambilan absensi, tombol masuk dan pulang, informasi waktu 
yang disertai dengan jenis kehadiran pada hari sekarang, kehadiran dalam sebulan dan tupoksi 
pegawai non ASN pada bulan akƟf. 

 
 
 

4. Untuk pengambilan absensi pengguna dapat login pada smartphone pasƟkan lokasi dari 
smartphone sudah akƟf. Kemudian login sebagai pegawai sehingga muncul tampilan sebagai 
berikut:  
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Untuk pengambilan absen masuk, pengguna terlebih dahulu klik tombol Klik untuk mendapatkan 
ƟƟk koordinat sekarang apabila ƟƟk koordinat yang didapat lebih kurang sama dengan ƟƟk 
koordinat yang ada pada papan informasi ƟƟk koordinat maka pengguna dapat melakukan 
pengambilan absen. Dan Klik tombol masuk untuk mendapatkan status kehadiran pada hari akƟf. 
Setelah data kehadiran berhasil ditambahkan, maka akan muncul status kehadiran hari ini disertai 
dengan jam masuk dan status Apel Pagi pengguna. 
 

5. Menu Profil Pegawai digunakan untuk menampilkan data diri pegawai non ASN, dan pegawai 
dapat memperbarui foto serta data diri dengan mengklik tombol GanƟ Foto & Perbarui Data. 

 
6. Berikut form perbaruan data Non ASN, jika ada kesalahan data diri, pegawai bisa mengubahnya 

dan klik tombol Simpan. 
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7. Menu Tupoksi Non ASN, digunakan untuk menginputkan tupoksi pegawai Ɵap bulannya yang akan 
digunakan pada penginputan laporan harian pegawai. Untuk menambah tupoksi pegawai dapat 
klik tombol Tambah Tupoksi. 

 
 

8. Berikut form input tupoksi pegawai, isikan tupoksi berdasarkan bulan dan klik tombol simpan. 

 
 

9. Menu Laporan Harian, untuk menginputkan laporan harian pegawai, pada tampilan ini akan 
muncul laporan harian yang terakhir diinputkan oleh pegawai dengan dilengkapi lama waktu 
pengerjaan sebuah pekerjaan, status laporan harian, dan pegawai dapat menghapus atau 
memperbarui laporan harian yang sudah dibuat. Untuk membuat laporan harian klik tombol Tulis 
Laporan. 
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10. Berikut form pengisian laporan harian, dengan memilih tanggal dan memilih tupoksi kemudian 
inputkan deskripsi pekerjaan yang dilakukan, jika ada bukƟ laporan harian atau dokumen 
pendukung pengguna dapat mengupload file tersebut. Dan klik tombol Simpan. 

 
 

11. Menu Kehadiran Non ASN, berisikan data kehadiran pegawai selama sebulan, pengguna dapat 
memilih bulan untuk melihat kehadiran-kehadiran yang lalu. Pada menu ini dilengkapi dengan 
kapan pegawai mengambil absen masuk dan absen pulang, jenis kehadiran, status apel pagi dan 
apel sore. 
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12. Menu GanƟ Password, digunakan untuk mengubah atau memperbarui password pengguna. 

 

 
 
 


