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Dokumen ini ditunjukkan kepada pimpinan Dinas Komunikasi, Informatika, Statistik dan 

Persandian Kabupaten Pangandaran.  

© Hak Cipta Dinas Komuniksi, Informatika, Statistik dan Persandian Kabupaten Pangandaran. 

Hak cipta dilindungi oleh Undang- undang.  

Buku petunjuk Penggunan Aplikasi ini dimiliki oleh Dinas Komunikasi, Informatika, Statistik 

dan persandian Kabupaten Pangandaran. Dilarang keras menyalin, memperbanyak, 

menerbitkan isi buku ini, sebagian atau seluruhnya, dengan cara apa pun, baik elektronik 

maupun mekanis, termasuk tetapi tidak terbatas pada fotokopi atau sistem penyimpanan data 

pada komputer. Dilarang keras menyingkapkan informasi dalam laporan ini kepada pihak 

ketiga tanpa didahului persetujuan tertulis dari Dinas Komunikasi Informatika, Statistik dan 

Persandian Kabupaten Pangandaran. 
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KATA PENGANTAR 

 

Puji dan syukur kami panjatkan ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa atas rahmat dan 

karunia-Nya sehingga Buku Manual Penggunaan Aplikasi Kehadiran  ini dapat disusun dan 

diselesaikan dengan baik. 

Manual ini disusun sebagai panduan bagi seluruh pihak yang terlibat dalam penggunaan 

sistem aplikasi kehadiran, yang dirancang untuk memudahkan pencatatan kehadiran dalam 

setiap kegiatan secara digital, cepat, dan akurat. Aplikasi ini dikembangkan sebagai bagian dari 

upaya digitalisasi layanan di lingkungan Dinas Komunikasi Informatika, Statistik, dan 

Persandian Kabupaten Pangandaran. 

Kami berharap buku manual ini dapat membantu para pengguna, baik itu Super Admin, 

User dari SKPD, maupun peserta kegiatan, dalam memahami alur sistem dan menjalankan 

proses presensi dengan lancar. 

Ucapan terima kasih kami sampaikan kepada semua pihak yang telah mendukung 

proses penyusunan aplikasi dan buku manual ini. Saran dan kritik yang membangun sangat 

kami harapkan demi penyempurnaan sistem di masa mendatang. 

Akhir kata, semoga buku ini bermanfaat bagi semua pihak yang memerlukan. 

 

Pangandaran, Agustus 2025 

 

 

Tim Pengembang SI Kehadiran 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

1.1 Tujuan Pembuatan Dokumen 

Buku petunjuk ini dibuat untuk memberikan panduan yang jelas dan sistematis 

kepada seluruh pengguna aplikasi Sistem Informasi Kehadiran Kegiatan berbasis 

web. Tujuannya adalah: 

1. Menjelaskan fungsi dan cara kerja aplikasi. 

2. Memberikan arahan teknis kepada setiap peran pengguna (Super Admin, User 

SKPD, Peserta). 

3. Memudahkan adaptasi dan penggunaan sistem presensi secara mandiri. 

4. Meningkatkan efisiensi, keakuratan, dan transparansi pencatatan kehadiran. 

1.2 Deskripsi Umum Sistem 

1.2.1 Deskripsi Umum Sistem  

Aplikasi Sistem Informasi Kehadiran Kegiatan berbasis web merupakan sistem 

layanan berbasis web yang memungkinkan pelaksanaan kegiatan di Kabupaten 

Pangandaran untuk:  

● Mencatat kehadiran peserta kegiatan secara digital melalui pemindaian QR 

Code. 

● Mengelola data presensi secara otomatis dan tersimpan dalam basis data. 

● Menghasilkan laporan kehadiran dalam format PDF lengkap dengan kop dinas 

untuk keperluan dokumentasi resmi. 

Pengguna aplikasi terbagi menjadi tiga peran utama : 

● Super Admin – mengelola akun pengguna dari SKPD. 

● User (SKPD) – membuat kegiatan, menghasilkan QR Code presensi, 

membagikannya kepada peserta, serta mengunduh laporan presensi. 

● Peserta – melakukan presensi dengan memindai QR Code dan mengisi form 

kehadiran secara online. 

Dengan adanya aplikasi ini, proses pencatatan kehadiran menjadi lebih cepat, 

akurat, efisien, dan ramah lingkungan dibandingkan metode manual berbasis kertas. 

1.2.2 Deskripsi Kebutuhan Aplikasi  

Untuk menggunakan aplikasi ini, dibutuhkan: 

● Super Admin: Mengelola akun user SKPD.  

● User (SKPD): Membuat kegiatan, menghasilkan QR Code, memantau 

presensi, dan mengunduh laporan. 

● Peserta: Melakukan presensi dengan memindai QR Code dan mengisi form 

kehadiran. 
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1.2.3 Deskripsi Dokumen ( IKHTISAR ) 

Dokumen ini dibuat untuk memberikan panduan penggunaan Sistem Informasi 

Kehadiran Kegiatan berbasis web. Dokumen ini berisikan informasi sebagai 

berikut: 

● BAB I Berisi informasi umum yang merupakan bagian pendahuluan, yang 

meliputi tujuan pembuatan dokumen, deskripsi umum sistem serta deskripsi 

dokumen. 

● BAB II Berisi perangkat yang dibutuhkan untuk penggunaan Sistem Informasi 

Kehadiran Kegiatan berbasis web kegiatan meliputi perangkat lunak dan 

perangkat hardware. 

● BAB III Berisi user manual website Kehadiran kegiatan 
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BAB II 

SUMBER DAYA YANG DI BUTUHKAN 

 

2.1 Perangkat Lunak  

● Web browser (disarankan: Google Chrome, Mozilla Firefox, atau Microsoft 

Edge). 

● Akses ke URL: https://kehadiran.pangandarankab.go.id 

● Sistem backend PHP (Laravel), basis data MySQL atau sejenisnya. 

2.2 Perangkat Keras 

● Perangkat pengguna: Smartphone atau komputer/laptop dengan koneksi 

internet. 

● Perangkat admin: Laptop/PC dengan akses internet, serta akses login admin. 

● Server penyimpanan database dan aplikasi. 

2.3 Sumber Daya Manusia  

● SuperAdmin  : Mengelola akun secara keseluruhan  

● User (SKPD) : Operator kegiatan  

● Peserta  : Mengisi presensi 

2.4 Pengenalan   

Pengenalan aplikasi dilakukan dengan pemberitahuan tentang adanya aplikasi 

dan tatacara penggunaannya. 

 

https://kehadiran.pangandarankab.go.id/
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BAB III 

MENU DAN CARA PENGGUNAAN 

 

3.1 Struktur Menu  

Adapun struktur menu pada Sistem Informasi Kehadiran Kegiatan adalah 

sebagai berikut : 

A. Halaman Awal  

1. Halaman awal  

2. Login  

3. Daftar Akun  

4. Unduh Buku Panduan 

B. Halaman User  

1. Dashboard 

2. Tambah kegiatan  

3. Link Kegiatan 

4. QR Code 

5. Laporan presensi 

6. Export PDF  

7. Cari kegiatan  

8. Edit Kegiatan  

9. Hapus Kegiatan  

10. Logout 

C. Halaman Admin  

1. Dashboard 

2. Menu Data User  

3. Menu Data Kegiatan  

4. Menu Data Pegawai  

3.2 Penggunaan  User  

Pada dokumen ini akan dijelaskan bagaimana penggunaan website kehadiran 

kegiatan berbasis web untuk user. 

3.2.1 Akses Halaman Utama  

● Untuk mengakses halaman utama user ataupun admin harus mengunjungi 

alamat website melalui Chrome, firefox, dll 

https://kehadiran.pangandarankab.go.id/ 

● Kemudian tekan enter pada tombol keyboard 

● Untuk tampilan awal akan muncul halaman awal seperti berikut : 

 

 

 

 

 

https://kehadiran.pangandarankab.go.id/
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3.2.2 Akses Login Daftar ( Belum Punya Akun ) 

● Apabila pengguna belum memiliki akun, silakan pilih tombol Daftar pada 

halaman utama. Sistem akan menampilkan formulir pendaftaran yang 

harus diisi dengan data pengguna, seperti nama, email, dan password. 

Setelah data terisi dengan benar, klik tombol Daftar untuk membuat akun 

baru. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● Setelah halaman pendaftaran tampil, pengguna diminta untuk mengisi 

formulir pendaftaran, termasuk kolom instansi sesuai dengan instansi 

masing-masing. Setelah seluruh data diisi dengan benar, klik tombol 

Daftar untuk menyimpan akun. Selanjutnya, sistem akan mengirimkan 

email verifikasi ke alamat yang telah didaftarkan. Pengguna perlu 

membuka email tersebut dan melakukan verifikasi agar akun dapat aktif 

digunakan. 
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● Setelah proses verifikasi berhasil, sistem akan mengarahkan kembali pengguna 

ke halaman login. Pada tahap ini, pengguna dapat memasukkan email dan 

password sesuai dengan akun yang telah didaftarkan untuk dapat masuk ke 

dalam sistem. 

 

3.2.3 Akses Login Masuk ( Sudah Punya Akun ) 

● Untuk dapat masuk ke dalam sistem, pengguna terlebih dahulu harus 

memilih tombol Masuk pada halaman utama aplikasi. Apabila pengguna 

sudah memiliki akun yang terdaftar, sistem akan menampilkan halaman 

formulir login yang berisi kolom untuk memasukkan Username dan 

Password. Setelah pengguna mengisi data dengan benar, sistem akan 

memproses autentikasi dan mengarahkan pengguna ke halaman 

dashboard sesuai dengan hak akses yang dimiliki. 
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● Pada tahap berikutnya, pengguna diwajibkan untuk memasukkan alamat 

email dan password yang telah didaftarkan pada kolom yang tersedia. 

Setelah seluruh data diisi dengan benar dan lengkap, pengguna dapat 

menekan tombol Masuk untuk melanjutkan proses autentikasi. Sistem 

kemudian akan memverifikasi kecocokan data yang dimasukkan dengan 

basis data. Apabila validasi berhasil, pengguna akan diarahkan menuju 

halaman dashboard sesuai dengan hak akses yang dimiliki. 

3.2.4 Manual Book  

● Apabila pengguna ingin mengetahui langkah-langkah penggunaan 

website, silakan pilih tombol Manual Book. Sistem akan menampilkan 

panduan penggunaan aplikasi secara lengkap untuk memudahkan 

pengguna dalam memahami setiap fitur yang tersedia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

● Setelah pengguna mengklik tombol Manual Book, sistem akan secara 

otomatis mengunduh dokumen panduan penggunaan ke perangkat 

pengguna. 
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3.2.5 Dashboard User  

● Setelah proses login berhasil, sistem akan secara otomatis mengarahkan 

pengguna ke halaman Dashboard. Pada halaman ini, pengguna dapat 

melihat ringkasan informasi dan mengakses menu utama sesuai dengan 

hak akses yang dimiliki 

 

3.2.6 Tambah Kegiatan  

● Untuk menambahkan kegiatan baru, pengguna dapat memilih tombol 

Tambah Kegiatan yang terletak di bagian pojok kanan atas halaman. 
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3.2.7 Mengisi Form Kegiatan  

● Setelah pengguna menekan tombol Tambah Kegiatan, sistem akan 

menampilkan jendela pop-up yang berisi formulir untuk mengisi detail 

kegiatan. 

 
● Setelah formulir kegiatan ditampilkan, pengguna diwajibkan untuk 

mengisi data kegiatan sesuai kebutuhan, meliputi nama kegiatan, jenis 

kegiatan, tanggal, waktu pelaksanaan, batas waktu presensi, serta lokasi 

kegiatan yang telah ditentukan. 

● Terdapat 2 pilihan jenis kegiatan yakni Online dan Offline. Kegiatan 

online diperuntukkan bagi kegiatan yang dilaksanakan secara 

daring/virtual. Sedangkan offline digunakan untuk kegiatn yang bersifat 

luring. Dimana pada kegiatan ini user harus memilih koordinat tempat 

kegiatan dan menentukan radiusnya sehingga peserta rapat hanya dapat 

mengisi data kehadiran sesuai radius yang sudah ditentukan oleh user.   
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● Setelah seluruh data pada formulir kegiatan diisi dengan benar, pengguna 

dapat menekan tombol simpan untuk menyimpan kegiatan ke dalam 

sistem. 

● Setelah pengguna menekan tombol Simpan, sistem akan secara otomatis 

menambahkan dan menampilkan kegiatan baru pada halaman dashboard 

utama. 

 

● Apabila pengguna memilih tombol Batal, maka sistem akan 

membatalkan proses penambahan kegiatan dan mengembalikan formulir 

ke kondisi awal (kosong)  

3.2.8 Edit Kegiatan  

● Untuk melakukan pengeditan pada kegiatan, pengguna dapat mengklik 

ikon Edit yang tersedia pada bagian kegiatan di dashboard. 
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● Setelah pengguna mengklik ikon Edit, sistem akan menampilkan jendela 

pop-up berupa formulir edit kegiatan yang berisi data kegiatan yang telah 

tersimpan sebelumnya. 

 

● Apabila pengguna telah melakukan perubahan pada formulir edit 

kegiatan dan menyimpannya, maka data kegiatan pada dashboard akan 

otomatis diperbarui sesuai perubahan yang dilakukan. 

● Namun, apabila pengguna membatalkan proses edit, maka data kegiatan 

pada dashboard akan tetap ditampilkan sama seperti semula tanpa ada 

perubahan. 

3.2.9 Menghapus Kegiatan  

● Untuk menghapus kegiatan, pengguna dapat mengklik ikon Hapus yang 

tersedia pada bagian daftar kegiatan di dashboard. 

 

● Setelah pengguna mengklik ikon Hapus, sistem akan menampilkan 

jendela pop-up konfirmasi yang berisi pilihan untuk melanjutkan proses 

penghapusan atau membatalkannya. 
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● Apabila pengguna menekan tombol Ya, Hapus, maka kegiatan akan 

otomatis dihapus dari dashboard. 

● Sebaliknya, apabila pengguna memilih Batal, maka proses penghapusan 

dibatalkan dan kegiatan tetap ditampilkan seperti semula. 

3.2.10 Mencari kegiatan  

● Untuk mencari kegiatan, pengguna dapat menggunakan fitur Cari 

Kegiatan dengan mengetikkan kata kunci pada kolom pencarian, 

kemudian menekan tombol Cari untuk menampilkan hasil sesuai data 

yang tersedia. 

 
 

● Setelah proses pencarian dilakukan, sistem akan menampilkan daftar 

kegiatan pada dashboard sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan oleh 

pengguna.
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3.2.11 Salin Link Presensi  

● Setelah kegiatan baru berhasil dibuat, pengguna dapat menyalin tautan 

(link) kegiatan untuk dibagikan kepada peserta. Proses penyalinan 

dilakukan dengan menekan ikon Salin Link yang tersedia pada halaman 

kegiatan. 

 

● Setelah pengguna menekan ikon Salin Link, sistem akan menampilkan 

jendela pop-up yang berisi tautan kegiatan yang dapat disalin dan 

dibagikan kepada peserta.  
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3.2.12 Menampilkan QR Code  

● Selain itu, setelah kegiatan berhasil dibuat, pengguna juga dapat 

menampilkan QR Code yang tersedia pada dashboard kegiatan. QR Code 

tersebut dapat diakses melalui ikon yang terletak pada bagian yang telah 

disediakan. 

 

 
● Setelah pengguna mengklik ikon QR Code, sistem akan menampilkan 

QR Code kegiatan yang dapat digunakan oleh peserta untuk melakukan 

presensi. 

 
● Apabila pengguna memilih tombol Download QR Code, maka sistem 

akan secara otomatis mengunduh file QR Code ke perangkat pengguna. 

3.2.13 Menampilkan Laporan Presensi  

● Untuk melihat hasil laporan presensi, pengguna dapat memilih salah satu 

kegiatan yang tersedia, kemudian mengklik ikon Laporan pada bagian 

yang telah disediakan. 

● Setelah ikon Laporan diklik, sistem akan menampilkan halaman laporan 

presensi yang berisi data kehadiran peserta pada kegiatan tersebut. 
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● Pada halaman laporan presensi, tersedia fitur Export PDF. Apabila 

pengguna mengklik tombol tersebut, sistem akan menampilkan jendela 

pop-up konfirmasi pilihan jenis export sebelum proses pengunduhan 

dimulai. 
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● Apabila pengguna memilih opsi dengan foto, maka sistem akan 

mengunduh laporan presensi dalam bentuk tabel yang dilengkapi dengan 

foto peserta. 

 
● Apabila pengguna memilih opsi tanpa foto, maka sistem akan 

mengunduh laporan presensi dalam bentuk tabel yang tidak dilengkapi 

dengan foto peserta. 

3.2.14 Logout  

● Untuk keluar dari sistem, pengguna dapat mengklik ikon profil yang 

berada di pojok kanan atas halaman dashboard, kemudian memilih opsi 

Logout. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● Setelah pengguna mengklik ikon profil, sistem akan menampilkan menu 

dropdown yang berisi beberapa opsi, termasuk pilihan Logout. 
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● Pengguna dapat memilih opsi Logout, setelah itu sistem akan menampilkan jendela 

pop-up konfirmasi untuk memastikan apakah pengguna benar-benar ingin keluar dari 

aplikasi. 

 

 
 

● Apabila pengguna memilih tombol Ya, Keluar, maka sistem akan mengakhiri sesi dan 

mengarahkan kembali ke halaman Login. 

● Sebaliknya, apabila pengguna memilih tombol Batal, maka proses logout dibatalkan 

dan pengguna tetap berada di halaman Dashboard. 
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3.3 PENGGUNAAN PESERTA  

3.3.1 Form Presensi 

● Pastikan aplikasi telah diberikan akses untuk kamera dan lokasi pada perangkat 

yang digunakan untuk melakukan presensi. 

● Apabila peserta telah menerima tautan (link) atau QR Code dari penyelenggara 

kegiatan, peserta dapat menggunakan salah satu dari keduanya untuk mengakses 

halaman presensi kegiatan. 

3.3.2 Link Presensi  

● Apabila peserta menerima tautan (link) presensi, peserta dapat langsung 

mengklik tautan tersebut. Setelah tautan diklik, sistem akan menampilkan 

halaman formulir presensi yang harus diisi oleh peserta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● Pilih tipe pegawai sesuai dengan statusnya. Jika pegawai pemkab dipilih maka 

akan ada isina NIP yang harus dimasukkan dan akan otomatis mengisi kolom 

nama, instansi, jabatan. 

● Setiap peserta diwajibkan untuk mengunggah foto pada saat mengisi formulir 

presensi sebagai bukti kehadiran 
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● Selain mengunggah foto, setiap peserta juga diwajibkan untuk mengisi tanda tangan 

pada formulir presensi sebagai bentuk validasi kehadiran. 

 
● Setelah peserta melengkapi seluruh data pada formulir presensi, termasuk foto dan 

tanda tangan, peserta dapat menekan tombol Kirim Presensi untuk mengirimkan data 

ke sistem. 

● Setelah peserta menekan tombol Kirim Presensi, sistem akan menampilkan halaman 

konfirmasi yang menandakan bahwa presensi telah berhasil dikirim.  

 
● Apabila memilih tombol Kembali ke Form Presensi, sistem akan mengarahkan 

kembali ke halaman formulir presensi. 
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3.3.3 QR Code  

● Apabila peserta menerima QR Code, peserta dapat melakukan pemindaian 

menggunakan aplikasi pemindai bawaan perangkat atau melalui kamera atau Google 

Lens untuk mengakses halaman presensi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● Setelah peserta melakukan pemindaian QR Code, sistem akan secara otomatis 

menampilkan halaman formulir presensi. Tampilan formulir ini sama dengan formulir 

yang ditampilkan ketika peserta mengakses presensi melalui tautan (link). 

 


