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Lampiran 1 Surat Plt. Kepala Biro Kepegawaian 

Nomor : 142/Bua.2/Kp.01.2/6/2023 

Tanggal : 14 Juni 2023 

 

PANDUAN PENGGUNAAN 
SUB MODUL SURAT TUGAS PADA SIKEP 

 

Menu surat tugas digunakan untuk mengakomodir riwayat surat tugas dan terintegrasi 

dengan riwayat ketidakhadiran dan presensi pegawai sehingga pegawai yang terdapat dalam surat 

tugas langsung mendapat notifikasi di SIKEP masing-masing pegawai dan tidak perlu 

menambahkan riwayat Dinas Luar di menu Ketidakhadiran. 

 Menambahkan Riwayat Surat Tugas 

1. Login SIKEP menggunakan grup pengguna Validator Pusat, Validator Satker, atau 

Pengelola Presensi 

2. Klik menu Surat Tugas pada menu bar bagian kiri 
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3. Klik ikon tambah pada bagian kiri atas untuk menambahkan Riwayat surat tugas baru 

 

4. Lengkapi data pada form Tambah Surat Tugas Baru 

 

No Label Keterangan 

1 Nomor Surat* Wajib diisi dengan nomor surat tugas 

2 Tanggal Surat* Wajib diisi dengan tanggal surat tugas 

3 Pejabat TTD Diisi dengan nama penandatangan surat tugas 

4 Dipa* Wajib memilih salah satu nilai, pilih Y jika surat 

tugas menggunakan anggaran DIPA, pilih Tidak 

jika tidak menggunakan anggaran DIPA 

5 Tanggal 

Ketidakhadiran 

Diisi dengan tanggal mulai dan tanggal akhir 

bertugas sesuai dengan surat tugas 

6 Lokasi Tugas* Wajib diisi dengan Lokasi selama bertugas sesuai 

dengan surat tugas 

7 Surat Tugas Unggah dokumen surat tugas dengan format .pdf 

dan maksimal kapasitas dokumen 2Mb 

8 Input Batch 

Pegawai ST 

Dapat mengunduh template untuk kemudian 

mengunggah dokumen Daftar pegawai yang ada 

pada surat tugas dalam bentuk excel sesuai 

template  

9 Template  Template yang digunakan untuk menginput daftar 

pegawai yang ada pada surat tugas 
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5. Klik Ikon dokumen pada form Tambah Surat Tugas untuk mengunduh template daftar 

pegawai yang akan diinput dengan daftar nama dan NIP pegawai sesuai dengan yang 

ada pada surat tugas 

 

6. Lengkapi data pegawai di template yang sudah diunduh 

 

7. Kemudian unggah daftar nama pegawai sesuai template pada bagian Input Batch 

Pegawai ST 
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8. Klik Save untuk menyimpan Riwayat Surat Tugas. 

9. Setelah berhasil tersimpan maka riwayat surat tugas akan muncul pada halaman surat 

tugas 

 

10. Klik ikon view untuk melihat detail riwayat surat tugas 

 

11. Setelah riwayat surat tugas dan daftar pegawai berhasil ditambahkan, maka akan 

muncul notifikasi di masing-masing akun SIKEP pegawai 

 

12. Riwayat surat tugas akan muncul pada daftar Riwayat ketidakhadiran di menu 

Ketidakhadiran dan keterangan pada status presensi menjadi Dinas Luar. 
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 Menambahkan Daftar Pegawai Dalam Riwayat 

Surat Tugas 

1. Klik tombol detail (  ) pada surat tugas 

2. Klik icon tambah pegawai 

 

3. Cari Pegawai berdasarkan Nama atau NIP, klik Save untuk menyimpan 

 

4. Klik tombol Close atau Tutup apabila sudah selesai atau klik Tambah lagi untuk 

menambahkan pegawai  

 

5. Pegawai yang sudah ditambahkan akan muncul pada bagian List Surat Tugas Detail  
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6. Klik ikon hapus untuk menghapus salah satu pegawai pada daftar pegawai yang ada 

di surat tugas 

 

 Edit Riwayat Surat Tugas 

1. Edit surat tugas dapat dilakukan dengan mengeklik ikon edit pada kolom aksi sebelah 

kanan 

  

2. Muncul form edit surat tugas seperti berikut, klik tombol Save setelah melakukan 

perubahan data 

 

 Hapus Riwayat Surat Tugas 

1. Untuk menghapus surat tugas dapat dilakukan dengan mengeklik ikon hapus pada 

kolom aksi sebelah kanan  

  

2. Kemudian muncul pop-up konfirmasi seperti berikut, kemudian klik OK. 
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Lampiran 2 Surat Plt. Kepala Biro Kepegawaian 

Nomor : 142/Bua.2/Kp.01.2/6/2023 

Tanggal : 14 Juni 2023 

 

PANDUAN PENGGUNAAN 
SUB MODUL LOKASI KANTOR PADA SIKEP 

 

Sebelum pegawai dapat melakukan presensi secara maksimal, perlu dilakukan 

pengaturan lokasi kantor. Pengaturan lokasi kantor dilakukan untuk menentukan area kantor 

sebagai batasan presensi dilakukan melalui sistem. 

 Pengaturan Lokasi Kantor 

Adapun langkah pengaturan lokasi kantor sebagai berikut: 

1. Validator Pusat/Satker atau Pengelola Presensi login menggunakan akun yang sudah 

ada pada sikep.mahkamahagung.go.id. 

 

2. Pilih pada sidebar Menu Administrator → Profil Satker untuk ke halaman Profil 

Satuan Kerja pegawai. 
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3. Pada halaman Profil Satuan Kerja pilih tombol Lokasi Kantor untuk menampilkan 

halaman Daftar Lokasi Kerja dari satuan kerja yang dimaksud. 

 

4. Halaman Daftar Lokasi Kerja berisi daftar lokasi kantor pada satuan kerja yang 

dimaksud. Bawa telah terisi 1 (satu) kantor untuk satuan kerja. 

 

Pilih tombol Ubah Detail Lokasi Kerja untuk menggambar area satuan kerja. 
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5. Akan muncul pop-up Perbarui Lokasi Kerja. 

 

Isi dengan dengan ketentuan sebagai berikut: 

• Nama Lokasi Kerja diisi dengan nama kantor satuan kerja; 

• Alamat Lokasi Kerja diisi dengan alamat lengkap kantor satuan kerja; 
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• Derajat Desimal Lintang diisi dengan nilai derajat decimal lintang kantor pada 

peta; 

• Derajat Desimal Bujur diisi dengan nilai derajat decimal bujur kantor pada peta; 

• Area kantor merupakan sudut pada peta yang merupakan arean yang dapat 

dilakukan presensi. 

Untuk menggambar area kantor, pilih tombol Draw a polygon, lalu berikan titik pada tiap 

sudut kantor di peta. Pilih tombol Simpan untuk menyimpan perubahan dan selesailah 

pengaturan lokasi kantor. 

 Penambahan Lokasi Kantor 

Penambahan lokasi kantor dilakukan apabila dalam 1 (satu) satuan kerja terdapat lebih 

dari 1 (satu) lokasi kantor (selain bawaan). Adapun langkah penambahan lokasi kantor sebagai 

berikut: 

1. Akses ke halaman Daftar Lokasi Kerja seperti pada langkah 3.2.1 no 1 sampai 3. Pilih 

tombol Tambah untuk menambah lokasi kerja. 

 

2. Cari lokasi kerja yang sudah, kemudian pilih, dan simpan untuk menambahkan lokasi 

kantor. 

 

Penambahan kantor telah selesai dilakukan. 


