MENTERI PERDAGANGAN REPUBLIK INDONESIA

Yth. Semua Pegawai Negeri Sipil
di Lingkungan Kementerian Perdagangan

SURAT EDARAN
NOMOR 20 TAHUN 2020

TENTANG
PRESENSI SECARA ONLINE MELALUI APLIKASI SIASN
KEMENTERIAN PERDAGANGAN

1. Latar Belakang

Dalam rangka menerapkan disiplin kerja PNS di lingkungan
Kementerian Perdagangan, maka presensi akan dilaksanakan secara
online melalui aplikasi SIASN Kementerian Perdagangan.

2. Ruang Lingkup

Surat edaran ini memuat informasi terkait dengan uji coba, Evaluasi
dan Penerapan penggunaan presensi online melalui SIASN Kementerian
Perdagangan bagi seluruh PNS di lingkungan Kementerian Perdagangan.

3. Dasar

a. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara;

b. Keputusan Presiden Republik Indonesia Nomor 68 Tahun 1995
tentang Hari Kerja di Lingkungan Lembaga Pemerintah;

c. Keputusan Menteri Pendayagunaan Apratur Negara Nomor 08
Tahun 1996 tentang Pedoman Pelaksanaan Hari Kerja di
Lingkungan Pemerintah;

d. Peraturan Menteri Perdagangan Nomor 71 Tahun 2018 tentang
Penerapan Jam Kerja dan Pedoman Pembayaran Tunjangan Kinerja
Pegawai di Lingkungan Kementerian Perdagangan sebagaimana
telah diubah dengan Peraturan Menteri Perdagangan Nomor 108
Tahun 2018.




4. Presensi secara Online melalui SIASN Kementerian Perdagangan sebagai
berikut :
a. Penggunaan presensi online melalui SIASN Kementerian
Perdagangan akan dilakukan dalam beberapa tahapan sebagai
berikut:

1) Uji coba sistem pada tanggal 15 - 16 September 2020.

2) Evaluasi penyempurnaan sistem presensi online pada tanggal
17 - 18 September 2020.

3) Penerapan presensi online melalui SIASN Kementerian
Perdagangan dimulai pada tanggal 21 September 2020 sampai
dengan batas waktu yang ditentukan kemudian.

b. Sehubungan dengan hal tersebut, maka seluruh pegawai
diwajibkan untuk melakukan presensi secara online dimulai sejak
tahap uji coba dan seterusnya.

c. Aplikasi dapat diunduh pada laman Intranet Kementerian
Perdagangan.

d. Panduan penggunaan SIASN Kementerian Perdagangan terlampir.

5. Jam kerja yang berlaku sesuai dengan Peraturan Menteri Perdagangan
Nomor 71 Tahun 2018 jo Peraturan Menteri Perdagangan 108 Tahun
2018.

6. Penutup

Demikian surat edaran ini untuk dilaksanakan sebagaimana mestinya.
Atas perhatian dan kerjasamanya kami sampaikan terima kasih.

Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal 14 September 2020

J «’a‘n Meaterl Perdagangan
Sekretans Jenderal,

Tembusan:

1. Menteri Perdagangan (sebagai laporan);
2. Wakil Menteri Perdagangan;

3. Pejabat Pimpinan Tinggi Madya.
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Download

Dari Playstore & App

Store
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S Tl 9 . App Store
HP Android
HP Iphone
Playstore :

SIASN Kementerian Perdagangan Appstore : SIASN Kemendag
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SIASN (SIPEG)

Kementerian Perdagangan

P oyl

Masuk

Langkah Pertama

Login di Aplikasi

Sitahkan Masukkan Nomor Induk Pegawai (NIP)
Anda Pastikan nomornya sudah benar, dan

masukkan Password Intranet anda

Hrar




Langkah Kedua

Dashboard Utama

Akan didapati menu di dashboard utama, untuk

Cek Berbagai pilihan menu seperti

+ Profile Pegawai
+ Kehadiran

+ Kinerja Pegawai
= Cuti Pegawai

+ Berita

* Pengumuman

s




Langkah Ketiga

Set Alamat WFH

Dari Dashboard Utama klik menu “Kehadiran”,
lalu akan muncul menu disamping dan anda
diminta untuk set lokasi terlebih dahulu untuk
mengambil lokasi anda saat ini pastikan sesuai
dengan alamat WFH saat ini , Jika tidak diminta
berarti alamat rumah anda telah sesuai di
aplikasi SIASN mobile

Set Alamat WFH

@ of Trade of The
x@:v__n L Zacg«& .

Ji Kembarg IV 80,123, RT2/RW.2, Kwilang, Kec. Senen, Kota
Jakarts Pusat, Daeteh Krwisus ibukota Jekarta 15420, indonesic

Reset Lo

116 1




Yakin Set Alamat WFH ?

Alamat yang sudah di set tidak
biga diubah kembali,
Anda hanya bisa absensi di
alamat Ini dan Kantor Anda.

Alamat WFH Anda : J. Kembang
Ne.121, RE2/RW.2, Kwitang Kac, Sanen,
Kota Jakarta Puses, Daersh  Khusus
ibukota Jakarta 10420, Indoresie

OK SET Alamat WFH Baal

Langkah Keempat
Konfirmasi
Alamat WFH

Pastikan anda menyetujui alamat WFH yang
anda setting sebelumnya, klik ok untuk set, kilk
batal untuk batal

T




& Absensi

Minggu, 13 Septernber 2020

20.13
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Minggu, 33 Sep 2020
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Langkah Kelima

Check In Pada
Aplikasi

Pada saat hari kerja anda dapat checkin pada
jam masuk kerja, tombol check in akan otomatis
muncul, dan anda akan diminta selfie di tempat

WFH sesuai dengan alamat rumah anda saat ini

CHECK IN Sekarang ?

o 1 September 2020

Jl Kembang 1V No. 121, RL2/RW.2,
Kwitang, Kec. Senen, Kote Jakarta Pusst,
Dasrah Khusus tbukota Jakatta 10420,
Indonesia

LHBON I Sekasrang Bata
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CHECK OUT Sekarang ?

Minggu, 13 Septemoer 2020 20:46

JI. Kembang iV No.121, RT.2/RW.2,

Kawitang, Kec. Senen, Kot Jaksrta Pusst,

Daerah Khusus Ibukota Jakarta 10420,
donesia
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DB OUY Jekarnog Hotal

Langkah Keenam

Check Out Pada
Aplikasi

Sama seperti checkln, Checout dapat dilakukan
setelah jam kerja berakhir, anda akan di minta
selfie Kembali dan pastikan lokasi anda sesuai

dengan alamat WFH

CHECK OUT Sekarang ?

13 September 2020 20:46

JI. Kemibang IV No. 121, RL2/RA2,
Kwitang, Kec. Senen, Kota Jekarta Pusat,
Daerah Khusus thukota Sekarta 10420,
Inddonesta

Radis O

CHETY DUT Sekaraag Batet
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