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DIREKTORAT J ENDERAL PEMBI NAAN PELATI HAN VOKASI
DAN PRODUKT]VITAS



Undang-Undang Republik lndonesia Nomor'13 Tahun 2003 tentang
Kelenagakerjaan
Peraturan Pemerintah Republik lndonesia Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan
Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang lvlanajemen Pegawai Negeri

Sipil
Peraturan Pemerintah Republik lndonesia Nomor94 Tahun 2021 tentang Disiplin

Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik lndonesia Nomor 1 Tahun 2021 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Ketenagakedaan

Peratulan Menteri Ketenagakerjaan Nomor I tahun 2022 tentang

Organisasidan Tata Keda Unit Pelaksana Teknis di Kementerian Ketenagakerjaan

Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik lndonesia Nomor5 Tahun 2017

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi

Peme ntahan Kementerian Ketenagakeriaan
ISO 900'1:20'15 Klausul 7.1 SumberDaya

1. N4emiliki kemampuan mengoperasikan komputer
2. Memiliki kemampuan komunikasi
3. Memiliki pemahaman tentang disiplin pegawai
4.

a dokumen Yang diPersyaratkan dan berlaku di
intemal Balai Pelatihan Vokasi dan Produkiivitas Kendariwajib dikendalikan.

l. Fom bukti presensi error
2. Data evalap kehadiran

KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN
DIREKTOMT JENDERAL PEMBINAAN PELATIHAN VOKASI DAN PRODUKTIVITAS

BALAI PELATIHAN VOKASI DAN PRODUKTIVITAS KENDARI
Jl. D.l. Panjaitan No.226, Kota Kendari, Provinsi Sulawesi Tenggara, 93111



tX. BPVP KENDART

PROSEDUR PRESENSI

KDUUM/13 Hal 1 dari 1

Tanqqal Efektif No Revisi
16-Des-24 01

No. Kegiatan
IJIutu Baku

KeteranganSiaf Subb€gian

Umum
K6lengkapan Ouipul

2 4 5 6 7 8 I ,0
1 Pog6wal me(isi pr€serEi @a adikasi yang teldr dlsediakan oleh

Kem rlak€r. Apatila mergalami kerdala karerD adikai error, pega!^,ai 5 Data pres€nsi/ lapora) b(,dj

tr'q,,lEL EFran Mu l,eserBr errq yarB memuar screefbm alxrxar, l(Io
Imosrnp, dan delail ahiviiaE haian

2 Slaf Slbbagian Umum menyusu,i rekap kehad ran pegEwai per bulan

berdasarkandala aplikasl dan laporan bukt presensi efior unuk
disampaikan ke Kasubbag Umurn

1 Dala presens

2. Laporan BLrkU presensi
I hari Rekap keMd ran tr{awai

3 K€pala Subbao an Umum memeriksa rekap kshad ran pega,,lai r\_t-
30 menit

4 Kepah Adai me.neriksa dan merErima rekap kdBdiran p€ga,rr:ri + 30 menit

Sl:f S,6h,.i.n I lnr"m For B 10 menit
Culi, Sakll, Tugas Belajar, dan Tanpa Kelerangan pff bulan ke Setdiijen

Binalavotas



.8. BPVP KENDARI
KDUUM/'t3-02 Hal 1 dari 1

Tanqqal Efektif No Revisi
16-Des-24 1

NO NAMA TANGGAL/ STATUS KEHADIRAN
2 3 4 5 6 7 B o 10 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 26 27 28 29 30 31

1

3

dst
JML DL

%DL

]MI. Ct]II IAHI.]NAN

]ML CU I-I ALASAN PF NT NG

IML CUTi MEI.AHiRKAN

TOTAL ]ML CUTI

% CUT]

.tN4L 5A( |

% SAK]T

JI\,11D]KLAT

% DIKLAT

J ML TAN PA KETERANGAN

%TANPA KEI"ERANGAN

.J ML TUGAS BELA]AR

%TUGAS BELNAR

lMI WFO

%wFo
,JML WFH

%WFH

Rata-Rata % DL

Rata-Rata % Cuti

Rata-Rata%5akit

Rata-Rata % Diklat

Rata-Rata % Tanpa Keterangan

Rata-Rata % Iugas Belajar

Rata-Rata % WFO

Rata-Rata % wFH

KEHADIRAN PNS BULAN ... TAHUN .,,



'*'BPVP KENDART
KDvUMtl3-03 Hal 1 dari 1

Tanqqal Efektif No Revisi
16-Des-24 '01

NO NAMA
TANGGAU STATUS KEHADIRAN

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 24 25 26 28 ao 30

1

2

3

dst
]ML DL

%DL

]ML CUTI TAHU NAN

JML CUTI MELAHIRKAN

TOTAL JML CUTI

% cult
.IML SAKIT

% SAKIT

JML DIKTA T

% DIKTAT

JMT TANPA KETERANGAN

% TANPA KETERANGAN

JML WFO

%wFo
J ML WFH

%WFH

Rata-Rata % DL

Rata-Rata % Cuti

Rata-Rata % Sakit

Rata-Rata % Diklat

Rata-Rata % Tanpa Keterangan

Rata-Rata % WFO

Rata-Rata % wFH

KEHADIRAN NON ASN BULAN .., TAHUN ...



.* BPVP KENDART

BUKTI PRESENSI ERROR

(nama pegawai)

(hari, tanggal)

Screenshot Aplikasi Error Foto Tim ]sta mp

Detail Aktivitas Harian I

1. ...
2. ...
3. dst

KDI/UM/13.01 Hal 1 dari 1

Tanqqal Efektif No Revisi
16 Desember

2024 01


