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Sitemap 

  

 
 

Terdapat beberapa Peran Pengguna pada aplikasi E-LAPKIN, adapun pembagian menu-menu utama aplikasi di atas 

akan terbagi ke dalam Peran Pengguna berikut ini; 

 

Peran Pengguna Hak Akses Menu 

Admin 
Administrator 

Semua Menu 

IFAD 
International Fund for Agricultural Development 

Semua Menu 
(Semua data E-LAPKIN) 

Fasilitator Dashboard, absen, aktivitas harian, laporan bulanan, evkin 
(Semua level fasilitator: Kader Desa, Fasilitator Kecamatan (FK), Koordinator Kabupaten (KorKab), Fasilitator 

Kabupaten (FasKab) dan TPK 

 

  

E-LAPKIN

Login

Dashboard

Data Summary

Absen

Kehadiran

Tidak Kerja

Aktivitas
Harian

Input  Data

Rekap Bulanan

Laporan
Bulanan

Input Data

Rekap Bulanan

Evkin

Penilaian

Profil

Versi 
website 
android 

 



 

 

Direktorat Perencanaan Teknis Pengembangan Ekonomi Dan Investasi Desa,Daerah Tertinggal Dan 

Transmigrasi 
Direktorat Jenderal Pengembangan Ekonomi Dan Investasi Desa, Daerah Tertinggal Dan Transmigrasi 

Kementerian Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, dan Transmigrasi 

 
 

 

 
Manual Petunjuk Penggunaan Aplikasi 
Application User Manual | E-LAPKIN TEKAD 

Hal. 2 / 45 

 
 

1. Skenario Tahapan Penggunaan Aplikasi 

Petunjuk penggunaan aplikasi ini, terdapat beberapa bagian yang disajikan agar dapat memahami dalam 

penggunaannya, antara lain;  

1. Login 

2. Absensi (Masuk dan Pulang) 

3. Input aktivitas harian 

4. Tidak Masuk Kerja 

5. Input laporan bulanan 

6. Input evkin 

E-Lapkin dirancang untuk pengguna dengan mempertimbangkan kebutuhan dilapangan sehingga menjadi media yang 

dapat digunakan secara maksimal oleh pengguna-penggunanya. E-Lapkin memiliki dua versi Android dan Website 

dengan penjelasan sebagai berikut. 

1.1 Versi Android Mode Online 

     Pada aplikasi E-LAPKIN TEKAD versi mobile terdapat 2 (dua) jenis mode, yaitu mode online dan mode  offline 

dengan masing-masing fungsi sesuai kebutuhan. Adapun pada mode online aplikasi seperti pada umumnya 

membutuhkan akses internet untuk penggunaannya. Langkah-langkah yang dapat dilakukan sebagai berikut: 

 

 

 
 

 

 

 

1. Pertama, silakan download aplikasi e-

LAPKIN TEKAD terlebih dahulu. Anda dapat 

melakukan download aplikasi melalui 

playstore atau melalui portal website 

TEKAD. Jika Anda melakukan download 

aplikasi melalui playstore,  Anda dapat 

menggunakan kata kunci ‘e-lapkin tekad’ 

untuk melakukan pencarian aplikasi e-

LAPKIN TEKAD seperti contoh gambar di 

samping. 

 

 

Jika Anda ingin melakukan download 

aplikasi e-LAPKIN melalui portal website 

TEKAD, Anda dapat mengunjungi halaman 

portal website TEKAD pada 

https://tekad.kemendesa.go.id/. 

Kemudian pilih menu portal system dan 

klik pada bagian e-LAPKIN (Android), 

kemudian tunggu proses download sampai 

selesai. 

 

 

 

2. Setelah poses unduh/download selesai , 

kemudian silakan install aplikasi tersebut 

pada device Anda. 

https://tekad.kemendesa.go.id/
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3. Setelah proses instalasi selesai, kemudian silakan Anda buka aplikasi 

tersebut, tampilan awal aplikasi e-LAPKIN TEKAD adalah menampilkan 

halaman login seperti gambar di samping. Pada halaman login Anda 

diminta untuk menginputkan email dan password. 

 

 

Sebagai contoh, masukkan email dan password dengan akun : 

username : user@e-lapkin.com 

password  : 12345678 

 

 

Kemudian tekan tombol ‘login’ untuk masuk ke dalam aplikasi. 

 

 

Jika Anda mempunyai kendala ketika login seperti lupa password, silakan  

Anda tekan link lupa password yang berada di bawah tombol login. 

Kemudian Anda akan diarahkan ke halaman untuk mengatur ulang kata 

sandi Anda. 

 

 

1.1.1 Dashboard 

 Setelah berhasil login maka akan tampil halaman dashboard, seperti 

berikut: 

1. Aktivitas Harian jumlah aktivitas harian yang telah diinputkan pada 

bulan ini.  

2. Lap. Bulanan jumlah laporan bulanan yang telah diinputkan pada 

tahun ini. 

3. Hari Kerja jumlah hari kerja (absen masuk dan absen pulang) pada 

bulan ini. 

4. Tidak Hadir jumlah pengajuan tidak masuk kerja yang telah disetujui 

bulan ini. 

5. Button Masuk Kerja untuk melakukan absensi masuk kerja 

6. Button Pulang Kerja untuk melakukan absensi pulang kerja 

7. Daftar Aktivitas Harian menampilkan data aktivitas harian 

 

Jika Anda ingin melakukan absensi masuk kerja Anda bisa klik button 

Masuk Kerja, maka selanjutnya akan tampil halaman absensi masuk kerja 

Seperti berikut. 
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1.1.2 Absensi Masuk Kerja 

 Setelah berhasil login maka akan tampil halaman masuk kerja, seperti 

berikut: 

1. Lokasi menampilkan lokasi anda melakukan absensi 

2. Tanggal dan Jam menampilakn tanggal dan jam saat Anda absensi 

3. Button masuk kerja untuk melakukan absensi masuk kerja di E-Lapkin 

4. Masuk, Pulang dan Jam Kerja menampilkan data Anda melakukan 

absensi masuk dan pulang kerja. 

Jika Anda ingin melakukan absensi masuk kerja Anda bisa tekan dan 

tahan button Masuk, apabila belum berhasil silahkan dicoba kembali. 

 

1.1.3 Aktivitas Harian 
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Berikut ini tampilan halaman menu utama, jika ingin menambahkan aktivitas harian seperti berikut: 

1.  Klik menu Aktivitas Harian 

2. Tampil halaman aktivitas harian  

3. Klik icon tambah “tambah baru”  

4. Jika sudah klik icon tambah 

5. Tampil form aktivitas harian, silahkan diinput data akvitas harian Anda  

6. Setelah selesai silahkan klik Simpan 

1.1.3.1 Dashboard Aktivitas Harian 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Berikut ini tampilan halaman aktivitas 

harian, jika ingin download rekapan 

aktivitas harian aktivitas harian lakukan 

langkah berikut: 

1. Klik icon download 

2. Tampil form pilih bulan dan tahun  

3. Klik download  

 

1.1.4. Tidak Masuk Kerja 
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Berikut ini tampilan halaman tidak masuk kerja jika ingin mengajukan tidak masuk kerja maka seperti berikut: 

1. Tekan dan tahan button Tidak Masuk Kerja 

2. Pilih kategori tidak masuk kerja 

3. Piliih tanggal 

4. Masukkan catatan dan lampiran pendukung 

5. Klik button simpan 

1.1.5 Laporan Bulanan 

   

 

Berikut ini tampilan halaman menu utama, jika ingin menambahkan Laporan Bulanan seperti berikut: 

1. Klik menu Laporan Bulanan 

2. Tampil halaman Laporan Bulanan 

3. Klik button icon + 

4. Tampil form Laporan Bulanan silahkan diinput data Anda  

5. Setelah selesai silahkan klik Simpan 
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1.1.6 Absensi Pulang Kerja 

 

Setelah selesai bekerja maka Anda bisa melakukan Absensi Pulang Kerja 

seperti berikut: 

1. Lokasi menampilkan lokasi anda melakukan absensi 

2. Tanggal dan Jam menampilakn tanggal dan jam saat Anda absensi 

3. Button Pulang Kerja untuk melakukan absensi pulang kerja di E-Lapkin 

4. Masuk, Pulang dan Jam Kerja menampilkan data Anda melakukan 

absensi masuk dan pulang kerja. 

Jika Anda ingin melakukan absensi pulang kerja Anda bisa tekan dan 

tahan button Pulang, apabila belum berhasil silahkan dicoba kembali. 
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1.2 Versi Android Mode Offline 

Aplikasi E-Lapkin versi mobile terdapat mode online dan offline dengan masing-masing berfungsi sesuai 

kebutuhan. Adapun pada mode offline aplikasi dapat digunakan tanpa membutuhkan akses internet untuk 

penggunaannya.  

Penggunaan diharapkan melalukan login menggunakan akses internet terlebih dahulu untuk menggunakan 

mode offline. Langkah-langkah yang dapat dilakukan sebagai berikut: 

1.2.1 Masuk Kerja 

 

Setelah selesai bekerja Anda maka akan tampil halaman masuk kerja pada 

mode offline seperti berikut: 

1.   Lokasi menampilkan lokasi anda melakukan absensi 

2. Tanggal dan Jam menampilakn tanggal dan jam saat Anda absensi 

3. Button masuk kerja untuk melakukan absensi masuk kerja di E-Lapkin 

4. Masuk, Pulang dan Jam Kerja menampilkan data Anda melakukan 

absensi masuk dan pulang kerja. 

Jika Anda ingin melakukan absensi masuk kerja Anda bisa tekan dan 

tahan button Masuk, apabila belum berhasil silahkan dicoba kembali. 
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1.2.2 Aktivitas Harian 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Berikut ini tampilan halaman menu utama, jika ingin menambahkan aktivitas harian pada mode offline seperti 

berikut: 

1.  Klik menu Aktivitas Harian 

2. Tampil halaman aktivitas harian  

3. Klik icon tambah “tambah baru” 

4. Jika sudah klik icon tambah 

5. Tampil form aktivitas harian, silahkan diinput data akvitas harian Anda 

Sebagai pembeda pada mode offline mana pada form lokasi E-Lapkin mendeteksi lokasi menggunakan 

latitude dan longitude 

6. Setelah selesai silahkan klik Simpan 

 

Catatan: pada mode offline proses download tidak dapat dikalakukan kecuali pada mode online krena data 

yang didownload berdasarkan data yang telah tersimpan pada server atau database sehingga membutuhkan 

akses internet. 
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1.2.3 Pulang Kerja 

 

 

 

 
Berikut ini tampilan halaman tidak masuk kerja jika ingin mengajukan tidak masuk kerja pada mode offline 

seperti berikut: 

1. Tekan dan tahan button Tidak Masuk Kerja 

2. Pilih kategori tidak masuk kerja 

3. Piliih tanggal 

4. Masukkan catatan dan lampiran pendukung 

5. Klik button simpan 

Cacatan: persetujuan pengajuan tidak masuk kerja dari supervisor masing-masing membutuhkan akses internet 
sehingga pada mode offline pengajuan tidak dapat diproses. 
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1.2.4 Laporan Bulanan 

   

Berikut ini tampilan halaman menu utama, jika ingin menambahkan Laporan Bulanan pada mode offline seperti 

berikut: 

1.   Klik menu Laporan Bulanan 

2. Tampil halaman Laporan Bulanan 

3. Klik button icon + 

4. Tampil form Laporan Bulanan silahkan diinput data Anda  

5. Setelah selesai silahkan klik Simpan 
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1.2.5. Pulang Kerja 

 

Setelah selesai bekerja maka Anda bisa melakukan Absensi Pulang Kerja 

pada mode offline seperti berikut: 

1. Lokasi menampilkan lokasi anda melakukan absensi 

2. Tanggal dan Jam menampilakn tanggal dan jam saat Anda absensi 

3. Button masuk kerja untuk melakukan absensi masuk kerja di E-Lapkin 

4. Masuk, Pulang dan Jam Kerja menampilkan data Anda melakukan 

absensi masuk dan pulang kerja. 

Jika Anda ingin melakukan absensi pulang kerja Anda bisa tekan dan 

tahan button Pulang, apabila belum berhasil silahkan dicoba kembali. 
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1.3 Versi Berbasis Website 

Pada aplikasi e-LAPKIN TEKAD berbasis website, secara umum level user dibagi menjadi 2 (dua) 

kategori yaitu admin/NPMU dan fasilitator.  Fasilitator terdiri dari kader desa, fasilitator kecamatan, 

fasilitator kabupaten, dan koordinator kabupaten.  Untuk mengakses e-LAPKIN TEKAD berbasis website 

Anda dapat mengunjung web portal tekad pada link https://tekad.kemendesa.go.id/ , kemudian pilih ‘Portal 

System’ dan e-LAPKIN seperti tampak pada gambar di bawah ini.  

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://tekad.kemendesa.go.id/
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1.3.1 Menu Admin 

 Admin/NPMU adalah jenis user yang memiliki otoritas paling tinggi , dimana dalam hal ini 

admin/NPMU bisa mengakses seluruh menu pada fitur e-LAPKIN.  Menu -menu yang dapat diakses oleh 

admin antara lain: 

1.3.1.1 Login 

 

 
 

Halaman login digunakan oleh admin untuk masuk ke dalam sistem dengan memasukkan email dan 

password. Jika dalam proses login mempunyai kendala seperti lupa password, Anda dapat melakukan klik 

link lupa password yang terdapat di bawah tombol masuk.  

 

1.3.1.2 Dashboard 
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Setelah berhasil login, maka akan didirect ke halaman dashboard.  Halaman dashboard berisi 

beberapa informasi seperti statistik jumlah total korkab, total faskab, total faskec/fasdis, total kader, total 

aktivitas harian, total laporan bulanan, total absensi dan total jumlah ketidakhadiran fasilitator/ jumlah tidak 

masuk kerja. Sedangkan pada tampilan di bawah statistik terdapat tabel aktivitas harian terbaru yang berisi 

data-data aktivitas terbaru sebanyak 10 data. 

 

1.3.1.3 Data Master 

a. Provinsi 
 

  
 
Menampilkan daftar provinsi yang diambil dari aplikasi Monev. 
 
b. Kabupaten 

 
Menampilkan daftar kabupaten yang diambil dari aplikasi Monev. 



 

 

Direktorat Perencanaan Teknis Pengembangan Ekonomi Dan Investasi Desa,Daerah Tertinggal Dan 

Transmigrasi 
Direktorat Jenderal Pengembangan Ekonomi Dan Investasi Desa, Daerah Tertinggal Dan Transmigrasi 

Kementerian Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, dan Transmigrasi 

 
 

 

 
Manual Petunjuk Penggunaan Aplikasi 
Application User Manual | E-LAPKIN TEKAD 

Hal. 16 / 45 

 
 

c. Kecamatan 
 

 
 
Menampilkan daftar kecamatan yang diambil dari aplikasi Monev. 
 
d. Desa 
 

 
 
Menampilkan daftar desa yang diambil dari aplikasi Monev. 
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e. Role User 
 

 
 
Menampilkan role user yang diambil dari aplikasi Monev. 
 

1.3.1.4 Daftar Pengguna 
 

 
  
 Menampilkan daftar pengguna aplikasi e-LAPKIN yang sudah didaftarkan pada aplikasi monev 

disertai dengan status user tersebut. Untuk melakukan filter data, Anda dapat mengisi nama pengguna, 

wilayah provinsi, wilayah kabupaten, wilayah kecamatan maupun wilayah desa. Dan untuk menghilangkan 

hasil dari filter data, Anda dapat menekan tombol ‘reset’. 
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1.3.1.5 Tidak Masuk Kerja 

 

 
 

Menu tidak masuk kerja digunakan untuk melihat daftar fasilitator yang melakukan pengajuan tidak 

masuk kerja. Menu ini menampilkan keterangan seperti tanggal pengajuan tidak masuk, durasi tidak masuk, 

alasan tidak masuk sampai file lampiran. Untuk melakukan filter data, Anda dapat mengisi tanggal 

pengajuan, wilayah provinsi, wilayah kabupaten, wilayah kecamatan maupun wilayah desa. Dan untuk 

menghilangkan hasil dari filter data, Anda dapat menekan tombol ‘reset’. 

 

1.3.1.6 Absensi 

 
 

Menu absensi digunakan untuk melihat aktivitas masuk kerja dan pulang kerja fasilitator. Menu ini 

menampilkan keterangan seperti tanggal pengajuan taggal absensi, lokasi absensi hingga waktu absensi 
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(jam). Untuk melakukan filter data, Anda dapat mengisi tanggal absensi, wilayah provinsi, wilayah 

kabupaten, wilayah kecamatan maupun wilayah desa. Dan untuk menghilangkan hasil dari filter data, Anda 

dapat menekan tombol ‘reset’. 

 

1.3.1.7 Aktivitas Harian 

 

 
 

Menu aktivitas harian digunakan untuk melihat aktivitas harian para fasillitator. Menu ini 

menampilkan keterangan aktivitas harian seperti rencana , realisasi, tanggal, jam dan file kegiatan aktivitas 

harian. Untuk melakukan filter data, Anda dapat mengisi tanggal aktivitas kegiatan, wilayah provinsi, wilayah 

kabupaten, wilayah kecamatan maupun wilayah desa. Dan untuk menghilangkan hasil dari filter data, Anda 

dapat menekan tombol ‘reset’. 
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1.3.1.8 Laporan Bulanan 

 

 
 

Menu laporan bulanan digunakan untuk melihat laporan bulanan masing-masing fasilitator. Menu 

ini menampilkan tahun, bulan dan file laporan bulanan fasilitator. Untuk melakukan filter data, Anda dapat 

mengisi pilihan bulan, tahun, wilayah provinsi, wilayah kabupaten, wilayah kecamatan maupun wilayah 

desa. Dan untuk menghilangkan hasil dari filter data, Anda dapat menekan tombol ‘reset’. 

 

1.3.1.9 Evkin 

 

 
 

Menu Evkin merupakan menu yang berfungsi untuk menampilkan periode penilaian evkin yang 

sudah dibuat oleh fasilitator kecamatan, fasilitator kabupaten dan koordinator kabupaten. Untuk melakukan 
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filter data, Anda dapat mengisi pilihan bulan, tahun, wilayah provinsi, wilayah kabupaten, wilayah 

kecamatan maupun wilayah desa. Dan untuk menghilangkan hasil dari filter data, Anda dapat menekan 

tombol ‘reset’. 

 

 

 

 
Pada menu evkin tersebut, Anda dapat melakukan klik pada icon ‘mata’ yang berfungsi untuk 

melihat detail/melihat detail fasilitator yang dinilai pada periode tersebut. Jika icon tersebut diklik, maka 

kita akan didirect ke halaman berikut  

 

Tampilan di atas menggambarkan perbedaan fasilitator yang sudah dinilai dan belum dinilai, jika 

sudah dinilai maka fasilitator akan mendapatkan nilai evkin dan detail penilaiain dapat dilihat dengan 

melakukan klik pada button ‘detail penilaian’. Jika belum dinilai maka akan muncul keterangan ‘belum 

dinilai’ disertai dengan icon ‘edit’ pada kolom aksi. Untuk melakukan penilaian Anda tinggal klik icon ‘edit’ 

tersebut dan akan didirect ke halaman seperti di bawah ini. Button berwarna kuning paling kiri menunjukkan 

bahwa nilai fasilitator yang sudah dinilai dapat diubah kembali nilainya jika masih berada dalam batas 

waktu satu bulan. 
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Anda tinggal memilih nilai yang ada pada setiap variabel penilaiain dan klik button ‘simpan’ untuk 

menyimpan penilaian evkin. 
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1.3.1.10 Laporan 

 
a. Laporan Absensi 
 

 
 

Laporan absensi akan menampilkan rekap laporan absensi masing-masing fasilitator dalam bulan 

berjalan. Misal ketika panduan ini dibuat bulan Februari 2024, maka ketika Anda membuka menu laporan 

absensi dan melakukan klik pada button preview/download, maka hasil download akan menampilkan rekap 

absensi pada bulan Februari 2024. Berikut adalah salah satu contoh hasil preview/download rekap absensi 

fasilitator 
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b. Laporan Aktivitas Harian 
 

 
 

Laporan aktivitas harian akan menampilkan rekap laporan aktivitas harian masing-masing fasilitator 

dalam bulan berjalan. Misal ketika panduan ini dibuat bulan Februari 2024, maka ketika Anda membuka 

menu laporan aktivitas harian dan melakukan klik pada button preview/download, maka hasil download 

akan menampilkan rekap aktivitas harian pada bulan Februari 2024. Berikut adalah salah satu contoh hasil 

preview/download rekap aktivitas harian fasilitator 

 

 
 
 
 



 

 

Direktorat Perencanaan Teknis Pengembangan Ekonomi Dan Investasi Desa,Daerah Tertinggal Dan 

Transmigrasi 
Direktorat Jenderal Pengembangan Ekonomi Dan Investasi Desa, Daerah Tertinggal Dan Transmigrasi 

Kementerian Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, dan Transmigrasi 

 
 

 

 
Manual Petunjuk Penggunaan Aplikasi 
Application User Manual | E-LAPKIN TEKAD 

Hal. 25 / 45 

 
 

c. Laporan Cronjob Absensi 
 

 
 

Laporan cronjob absensi menampilkan rekap laporan cronjob absensi yang berjalan pada tengah 

malam. Cronjob absensi berfungsi untuk melakukan penutupan  absen pulang otomatis dari sistem bagi para 

fasilitator yang belum / lupa melakukan absen pulang ketika pergantian hari. Kolom tanggal menunjukan 

tanggal kerja yang dieksekusi oleh cronjob, jumlah fasilitator menunjukkan jumlah user/fasilitator yang 

belum melakukan absen pulang ketika pergantian hari dan kolom status menunjukan status dari pekerjaan 

eksekusi cronjob. Jika status berhasil, maka menunjukkan bahwa eksekusi cronjob berhasil dan terdapat 

user/fasilitator yang telah diselesaikan jam pulang kerjanya oleh sistem. Jika status kosong maka 

menunjukkan bahwa status pekerjaan eksekusi cronjob berhasil tetapi tidak ada user/fasilitator yang lupa 

melakukan absensi pulang kerja. Sedangkan jika status gagal, maka menunjukkan bahwa pekerjaan eksekusi 

cronjob tidak berhasil dan terdapat kendala pada sistem.  

Batas maksimal jam kerja yang ditentukan adalah 8 jam, jika ada user/fasilitator yang jam kerjanya 

lebih dari 8 jam dan belum melakukan absensi pulang, maka cronjob akan mengeksekusi jam kerja sebanyak 

8 jam.  Jika terdapat user/fasilitator yang jam kerjanya kurang dari 8 jam dan belum melakukan absensi 

pulang serta waktu sudah menunjukkan pergantian hari, maka sistem cronjob akan mengeksekusi jam kerja 

sesuai dengan jam kerja yang didapat oleh user/fasilitator tersebut. 
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1.3.2 Menu Fasilitator 

1.3.2.1 Login 

 

 
 

Halaman login digunakan oleh fasilitator untuk masuk ke dalam sistem dengan memasukkan email 

dan password. Jika dalam proses login mempunyai kendala seperti lupa password, Anda dapat melakukan 

klik link lupa password yang terdapat di bawah tombol masuk.  

1.3.2.2 Dashboard 
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Setelah berhasil melakukan login, maka akan didirect ke halaman dashboard.  Halaman dashboard 

berisi beberapa informasi seperti statistik jumlah total aktivitas harian, total laporan bulanan, total absensi 

dan total jumlah ketidakhadiran fasilitator/ jumlah tidak masuk kerja. 

Sedangkan pada tampilan di bawah statistik terdapat tabel aktivitas harian terbaru yang berisi data-

data aktivitas terbaru sebanyak 10 data dan laporan bulanan sebanyak 10 data. 

 

1.3.2.3 Absensi 

 

 
 

Menu absensi digunakan untuk melihat aktivitas masuk kerja dan pulang kerja fasilitator. Menu ini 

menampilkan keterangan seperti tanggal pengajuan taggal absensi, lokasi absensi hingga waktu absensi 

(jam).  Untuk melakukan absensi masuk, Anda dapat melakukan klik button panah masuk pada menu header 
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Kemudian klik/tahan pada button biru tersebut sampai terdapat notifikasi absen masuk berhasil. Untuk 

melakukan absen pulang, Anda dapat melakukan klik pada icon panah tanda keluar pada menu header 

 

 
 

 
 
Kemudian klik/tahan pada button biru tersebut sampai terdapat notifikasi absen pulang berhasil. 

Jika peran Anda sebagai fasilitator kecamatan atau fasilitator kabupaten atau koordinator 

kabupaten, maka Anda dapat melihat daftar absensi dari para fasilitator di bawah peran Anda. Sebagai 

contoh dalam gambar ini login sebagai peran fasilitator kabupaten, maka ketika mouse diarahkan ke button 

hijau yang terdapat pada sebelah kanan akan ditampilkan daftar absensi yang ada di bawah naungan peran 

fasilitator kabupaten yaitu fasilitator kecamatan. 
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1.3.2.3 Tidak Masuk Kerja 
 

 
 

Menu tidak masuk kerja digunakan untuk melihat pengajuan tidak masuk kerja fasilitator. Menu ini 

menampilkan keterangan seperti tanggal pengajuan tidak masuk, durasi tidak masuk, alasan tidak masuk 

sampai file lampiran. Untuk melakukan pengajuan tidak masuk kerja, Anda dapat melakukan klik pada 

button ‘tambah data’. 
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Kemudian tinggal diisi keterangan form pengajuan tidak masuk kerja seperti jenis tidak masuk, 

durasi tidak masuk, file lampiran dan keterangan/alasan tidak masuk. Klik button simpan untuk menyimpan 

data. 

 
 
 

 
 
 
 
 
Status default ketika Anda mengajukan tidak masuk kerja adalah ‘pengajuan’. Pengajuan tidak 

masuk kerja masih dapat diedit selama status yang diajukan belum disetujui/ditindaklanjuti oleh fasilitator 

atasan Anda. Untuk melakukan perubahan data, Anda dapat melakukan klik pada button edit. 
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Pada saat melakukan proses edit data, Anda dapat melakukan perubahan data yang sudah diisi 

sebelumnya dan juga dapat melakukan pembatalan terhadap pengajuan tidak masuk kerja yang sudah 

diajukan. Klik button simpan untuk menyimpan perubahan. 

 
Jika peran Anda sebagai fasilitator kecamatan atau fasilitator kabupaten atau koordinator 

kabupaten , maka Anda dapat melihat daftar pengajuan tidak masuk kerja dari para fasilitator di bawah 

peran Anda. Sebagai contoh dalam gambar ini login sebagai peran fasilitator kabupaten, maka ketika mouse 

diarahkan ke button hijau yang terdapat pada sebelah kanan akan ditampilkan daftar pengajuan tidak 

masuk kerja yang ada di bawah naungan peran fasilitator kabupaten yaitu fasilitator kecamatan.  
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Anda dapat memberikan aksi terhadap pengajuan yang diajukan oleh fasilitator di bawah naungan 

Anda yaitu aksi setujui, tolak maupun batal. Klik button simpan untuk menyimpan perubahan. 

 

1.3.2.4 Aktivitas Harian 

 

 
 

Menu aktivitas harian digunakan untuk melihat aktivitas harian para fasillitator. Menu ini 

menampilkan keterangan aktivitas harian seperti rencana, realisasi, tanggal, jam dan file kegiatan aktivitas 

harian. Untuk membuat aktivitas harian baru, Anda dapat melakukan klik pada button ‘tambah data’. 
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 Anda tinggal mengisi isian pada bagian rencana, realisasi, jam masuk, jam berakhir dan lampiran 

kegiatan. Untuk isian lokasi, latitude, longitude dan tanggal akan terisi otomatis. Klik simpan untuk 

menyimpan perubahan. 

Jika Anda ingin melakukan eskport pada aktivitas harian, Anda tinggal melakukan klik pada button 
eksport data. 

 
Kemudian pilih bulan dan tahun yang diinginkan dan klik button ekspor data. 
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Contoh hasil eksport data salah satu fasilitator adalah sebagai berikut : 
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Jika peran Anda sebagai fasilitator kecamatan atau fasilitator kabupaten atau koordinator kabupaten, maka 

Anda dapat melihat daftar aktivitas harian dari para fasilitator di bawah peran Anda. Sebagai contoh dalam 

gambar ini login sebagai peran fasilitator kabupaten, maka ketika mouse diarahkan ke button hijau yang 

terdapat pada sebelah kanan akan ditampilkan daftar aktivitas harian yang ada di bawah naungan peran 

fasilitator kabupaten yaitu fasilitator kecamatan.  
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1.3.2.5 Laporan Bulanan 

 

 
 

Menu laporan bulanan digunakan untuk melihat laporan bulanan fasilitator. Menu ini menampilkan 

tahun, bulan dan file laporan bulanan fasilitator. Untuk membuat laporan bulanan, Anda dapat melakukan 

klik pada button ‘tambah data’. 

 
Yang perlu diperhatikan ketika membuat laporan bulanan adalah pastikan Anda melakukan 

download template laporan bulanan terlebih dahulu (kecuali kader desa). Jika sudah maka Anda bisa 

melanjutkan dengan mengisi isian tahun, bulan dan upload file. Klik button simpan untuk menyimpan data. 
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Jika peran Anda sebagai fasilitator kecamatan atau fasilitator kabupaten atau koordinator 

kabupaten, maka Anda dapat melihat daftar laporan bulanan dari para fasilitator di bawah peran Anda. 

Sebagai contoh dalam gambar ini login sebagai peran fasilitator kabupaten, maka ketika mouse diarahkan ke 

button hijau yang terdapat pada sebelah kanan akan ditampilkan daftar laporan bulanan yang ada di bawah 

naungan peran fasilitator kabupaten yaitu fasilitator kecamatan.  
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1.3.2.6 Evkin 

Menu Evkin merupakan menu yang berfungsi untuk melihat nilai evkin masing-masing fasilitator. 
 

 
 

Untuk melihat detail dari penilaian evkin dari atasan/penilai, Anda dapat melakukan klik pada icon 

‘mata’ yang tedapat pada kolom aksi. Berikut detail dari penilaian evkin: 

 

 
 

Jika peran Anda sebagai fasilitator kecamatan atau fasilitator kabupaten atau koordinator 

kabupaten , maka Anda dapat melakukan penilaian evkin terhadap  para fasilitator yang berada di bawah 

naungan peran Anda. Sebagai contoh dalam gambar ini login sebagai peran fasilitator kabupaten, maka 

ketika mouse diarahkan ke button hijau yang terdapat pada sebelah kanan, akan ditampilkan link untuk 

menuju penilaian  evkin fasilitator kecamatan/distrik . 

 



 

 

Direktorat Perencanaan Teknis Pengembangan Ekonomi Dan Investasi Desa,Daerah Tertinggal Dan 

Transmigrasi 
Direktorat Jenderal Pengembangan Ekonomi Dan Investasi Desa, Daerah Tertinggal Dan Transmigrasi 

Kementerian Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, dan Transmigrasi 
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Setelah Anda klik kemudian Anda akan didirect ke halaman periode evkin seperti tampak pada gambar di 

bawah ini : 

 

Untuk membuat periode penilaian silakan klik button ‘tambah data’ dan isikan bulan dan tahun penilaian. 



 

 

Direktorat Perencanaan Teknis Pengembangan Ekonomi Dan Investasi Desa,Daerah Tertinggal Dan 

Transmigrasi 
Direktorat Jenderal Pengembangan Ekonomi Dan Investasi Desa, Daerah Tertinggal Dan Transmigrasi 

Kementerian Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, dan Transmigrasi 
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Jika sudah membuat periode penilaian evkin, maka akan terbentuk baris data seperti ini : 

 

Klik icon ‘mata’ pada kolom aksi untuk melihat daftar fasilitator yang harus dinilai 



 

 

Direktorat Perencanaan Teknis Pengembangan Ekonomi Dan Investasi Desa,Daerah Tertinggal Dan 

Transmigrasi 
Direktorat Jenderal Pengembangan Ekonomi Dan Investasi Desa, Daerah Tertinggal Dan Transmigrasi 

Kementerian Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, dan Transmigrasi 
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Penilaian evkin untuk masing-masing fasilitator dapat dilakukan dengan melakukan aksi klik pada 

icon edit yang terdapat pada kolom aksi. 

 

Setelah Anda memilih salah satu fasilitator, maka Anda dapat memberi nilai sesuai dengan variable 

yang tersedia. Klik simpan untuk menyimpan nilai evkin. 

 



 

 

Direktorat Perencanaan Teknis Pengembangan Ekonomi Dan Investasi Desa,Daerah Tertinggal Dan 

Transmigrasi 
Direktorat Jenderal Pengembangan Ekonomi Dan Investasi Desa, Daerah Tertinggal Dan Transmigrasi 

Kementerian Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal, dan Transmigrasi 
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Jika berhasil melakukan penilaian, maka akan dihasilkan nilai evkin seperti gambar di atas.  


