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*Jika belum mempunyai akun, hubungi bagian 
 Kepegawaian

Tampilan Halaman Awal
Sistem Informasi Pegawai

a)

b)

c)

d)

Kunjungi alamat website sip.uinsgd.ac.id pada browser.

Masukkan username (NIP)

Masukkan password (dikirim ke e-mail)

Klik Login



Tampilan Menu Utama
Sistem Informasi Pegawai

a)

b)

Arahkan kursor pada tab menu, klik menu “Tendik/DT”

Klik sub menu “Presensi”



Tampilan Halaman Awal
Kehadiran dan Kinerja
Sistem Informasi Pegawai

Sebelum memulai membuat rencana bulanan, pastikan 

sudah membuat TUPOKSI (Tugas Pokok dan Fungsi) pada

menu “Kontrak Kerja”

Jika sudah, klik tab menu “Rencana Bulanan”



Tampilan 
Kontrak Bulanan

Untuk menambah Kuantitas/banyaknya rencana kinerja

bulanan, klik icon “pencil”



Form Penambahan 
Kuantitas Rencana Kinerja 

Masukkan jumlah/kuantitas Rencana Kinerja yang akan

dikerjakan selama 1 (satu) bulan.

* Kuantitas rencana disarankan sama dengan atau lebih 

   dari kuantitas efektif

a)

b)

c)  

Klik tombol Simpan

Ulangi langkah ‘a’ dan ‘b’ pada tupoksi lainnya.



Menunggu Verifikasi
Atasan

Setelah selesai memasukan jumlah kuantitas, tahap

selanjutnya menunggu verifikasi dari atasan

* Icon berwarna kuning, artinya rencana kinerja belum

   terverifikasi



Rencana Kinerja
telah Diverifikasi

* Icon berwarna biru, artinya rencana kinerja telah

   diverifikasi oleh atasan, dan bisa menambahkan laporan

   kinerja harian.



Menambahkan Laporan
Kinerja Harian 

Pada menu presensi, klih tombol “jam kerja” untuk

menambahkan laporan kinerja harian.

* pastikan tanggal jam kerja yang dipilih sesuai dengan 

   apa yang dikerjakan pada tanggal tersebut



Menambahkan Laporan
Kinerja Harian

Klik tombol “Tambah Kinerja” untuk menambahkan 

laporan kinerja harian pada tanggal terpilih.



Menambahkan Laporan
Kinerja Harian

a)

b)

c)

d)

Pilih tupoksi (tugas yang dikerjakan)

Masukkan keterangan terkait tugas yang dilakukan

Masukkan kuantitas/jumlah pekerjaan yang telah

dikerjakan

Klik tombol “simpan”.

* Ulangi langkah diatas pada setiap tanggal (setiap hari)
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