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Alur pengajuan cuti pegawai 
Diperbarui 17.06.2021 

1.Pegawai membuat permohonan cuti dan diajukan (menu Operasional > 

Pengajuan > Cuti) 

 

 
2.Pada halaman Dashboard login validator akan tampil notifikasi pengajuan cuti 

yang belum divalidasi.  



 

 

 
3.Klik notifikasi tersebut sehingga akan muncul halaman pengajuan cuti. Silakan 

setujui atau tolak pengajuan cuti pegawai/dosen tersebut 

 
4.Jika disetujui akan muncul notifikasi pengajuan cuti di validator 2 

5.Jika tidak disetujui, silakan mengisi alasan tidak disetujui. 

 

 

 

 



 

 

Biodata dosen yang wajib dilengkapi pada 

Modul Kepegawaian 
Diperbarui 25.07.2023 

Untuk menambahkan data pegawai baik tendik maupun dosen bukan pada modul 

akademik melainkan pada modul kepegawaian. Untuk data dosen yang diinputkan 

adalah biodata, keluarga, riwayat, pengembangan, dan kompensasi. Pada Biodata 

dosen, selain biodata nip, nama lengkap, jenis kelamin, agama dan tanggal lahir, 

data lainnya yang wajib diinputkan pada Modul Kepegawaian yaitu sebagai 

berikut: 

1. Biodata tab Kepegawaian 

 
Untuk tab Kepegawaian, wajib dilengkapi untuk mendata unit kerja dosen, jabatan 

fungsional dosen (jika dosen yang menjabat struktural juga disetting sebagai 

Dosen dengan melengkapi riwayat jabatan struktural), status aktif, hubungan kerja 

(tetap, yayasan, kontrak dll) serta no akun finger yang berkaitan dengan fingerprint 

jika absensi pegawai menggunakan fingerprint. 

1. Biodata tab Dosen 



 

 

 
Untuk tab Dosen, lengkapi kolom homebase dosen, NIDN, NIDK dan NUPN dosen. 

Karena kolom-kolom tersebut digunakan pada modul akademik dan ada 

pengecekan pada data PDDIKTI.  

1. Biodata tab Kependudukan 



 

 

 
Untuk tab Kependudukan, lengkapi kolom Warga Negara. 

Untuk tab lainnya pada biodata pegawai ini, boleh dilengkapi untuk data kampus. 

 

Cara Absensi Kehadiran Pegawai atau 

Dosen di Modul Kepegawaian beserta 

monitoring kegiatannya 
Diperbarui 26.07.2023 

A. Absensi Pegawai atau Dosen 

Berikut langkah-langkah absensi kehadiran pegawai/dosen di Modul Kepegawaian: 

1.Login pada aplikasi dan pilih modul Modul Kepegawaian. Jika tampil notifikasi 

penggunaan lokasi, klik tombol "Allow". 



 

 

 

2.Klik Absen Masuk untuk melakukan proses absensi masuk. 

 

3.Inputkan data yang dibutuhkan untuk melakukan presensi seperti rencana 

pekerjaan dan upload berkas apabila diperlukan. Kemudian pilih Absen Masuk. 



 

 

 

4.Setelah klik Absen Masuk, akan muncul notifikasi status absensi berhasil seperti 

berikut 



 

 

 

5.Pilih Absen Keluar. Maka pegawai atau dosen akan diminta untuk mengisi 

realisasi pekerjaan hari ini. 

 

6.Isikan realisasi pekerjaan dan input data yang dibutuhkan. Kemudian Klik Absen 

Keluar.  



 

 

 

7.Setelah klik Absen Keluar, Maka akan muncul pemberitahuan bahwa Absensi 

Keluar Berhasil.  



 

 

 

B. Monitoring Kegiatan (Admin Kepegawaian) 

Setelah pegawai atau dosen melakukan absensi, admin bisa melihat hasil Rencana 

Pekerjaannya (Absensi Masuk) yaitu pada menu Operasional > Monitoring 

Kegiatan 

 

Sedangkan untuk hasil Realisasi Pekerjaannya (Absensi Keluar), admin bisa 

melihat hasilnya pada menu Laporan > Kehadiran > Detail Kehadiran 



 

 

 

 Hasilnya seperti berikut : 

 



 

 

Catatan : 

• Pastikan notifikasi penggunaan lokasi sudah di-"Allow" 

 

 

Cara mengatur jam kerja pegawai/dosen 
Diperbarui 2.07.2021 

Pengaturan jam kerja pegawai (tendik maupun dosen) dapat dilakukan oleh Admin 

Kepegawaian / Bagian Kepegawaian. Berikut langkah-langkah pengaturannya: 

1. Setting hari kerja efektif pada menu Referensi > Kehadiran > Jenis Hari 

 
2. Tambahkan terlebih dahulu jam normal di menu Referensi > Kehadiran > Jam 

Kerja 



 

 

 
Jika ada jam kerja yang berbeda dengan jam normal, misalkan hari Jumat jam 

kerjanya berbeda dengan jam normal. Maka tambahkan jam kerja di menu yang 

sama tetapi tanpa dicentang Jam Normal. 

 
3. Setting toleransi kehadiran pegawai pada menu Operasional > Kehadiran > 

Setting Kehadiran. Menu ini digunakan untuk menentukan batas toleransi 

keterlambatan baik saat jam masuk maupun jam pulang 

 
4. Jika berlaku sistem shifting atau jika ada jam kerja yang berbeda, silakan setting 

jam shift kerja pada menu Operasional > Kehadiran > Shift Kerja 



 

 

 
Contoh : hari senin - kamis jam 08.00-16.30 dan jum'at 08.00-17.00 lalu inputkan 

semua pegawai di shift-shift tersebut. Sehingga semua pegawai perlu dimasukkan 

ke shift tersebut agar bisa disetting custom untuk jam kerjanya 

 

 

 

 

 

 



 

 

Setting Integrasi Kepegawaian 

SiakadCloud dengan SISTER 
Diperbarui 4.01.2022 

Persiapan setting WS ini hanya dilakukan oleh ADMINISTRATOR/OPERATOR PT 

saja. Berikut adalah alur yang akan dilakukan oleh ADMINISTRATOR/OPERATOR PT: 

• Membuat Akun Developer dan WS-Consumer 

• Melakukan Synchronize 

• Mengatur Setting WS Sister 

LANGKAH-LANGKAH SETTING WEB SERVICE SISTER 

A. MEMBUAT AKUN DEVELOPER dan WS-CONSUMER 

Berikut adalah langkah awal untuk setting WS Sister di Siakadcloud :: 

1.Pastikan aplikasi Sister di Perguruan Tinggi anda telah diinstal dan dapat diakses 

secara online. 

2.Sebelum membuat user developer dan sister-ws consumer, silahkan mengakses 

alamat berikut http://akses.ristekdikti.go.id . Lalu akan muncul seperti gambar di 

bawah ini: 

 

3.Silakan melakukan login dengan cara memasukkan username dan password 

sesuai dengan aplikasi Feeder di PT anda. Jika berhasil login, maka akan muncul 

sesuai dengan tampilan berikut ini: 

http://akses.ristekdikti.go.id/


 

 

 

4.Tambahkan pengguna dengan memilih “Tambah Pengguna” yang terletak di 

pojok kanan atas. Kemudian, lengkapi data dengan benar dan sesuai seperti 

gambar: 

 

Catatan : 

• Nama : Isikan nama dengan benar dan sesuai. Misal : Melania 

• Email : Isikan alamat email yang masih digunakan dan masih aktif 

• Wilayah : Isikan sesuai dengan alamat/wilayah PT anda 

• Unit Organisasi : Isikan sesuai dengan nama PT anda. Misal : Sekolah Tinggi 

Ilmu Ekonomi Palu 

• Peran : Isikan peran sesuai dengan user yang akan didaftarkan. Misal 

sebagai: Developer 

• Nomor SK : Isikan nomor SK sesuai dengan Surat Keputusan yang telah 

dikeluarkan oleh PT anda. Jika tidak ada, boleh dikosongi atau tidak diisi 

• Tanggal SK : Isikan tanggal SK sesuai dengan Surat Keputusan yang telah 

dikeluarkan oleh PT anda. Jika tidak ada, boleh dikosongi atau tidak diisi 

5.Untuk memilih user developer dan sister-ws consumer, silakan memilih pada 

field “Peran” seperti gambar berikut ini: 



 

 

 

6.Lakukan langkah ke 4 hingga langkah ke 6 dengan memilih peran (Sister WS-

Consumer). 

7.Klik Submit jika telah melengkapi data dengan benar dan sesuai. Hingga muncul 

notifikasi berhasil, seperti gambar di bawah ini: 

 

8.Berikut ini adalah tampilan daftar akun user yang telah diinputkan sebelumnya. 

 

9.Setelah akun user berhasil dibuat, silahkan cek email yang anda gunakan dalam 

membuat akun user dari masing-masing peran yang telah dibuat sebelumnya. 

Dalam email tersebut akan tercantum username dan password untuk login ke 

aplikasi Sister di Perguruan Tinggi anda. 

B. MELAKUKAN SYNCHRONIZE 

Berikut adalah langkah-langkah melakukan synchronize pada aplikasi Sister: 

1.Login pada aplikasi Sister PT anda yang dapat diakses secara online dengan 

memasukkan akun username dan password sebagai admin PT. 



 

 

2.Jika berhasil login, kemudian pilih “Pengaturan” lalu pilih “sinkronisasi” seperti 

gambar berikut ini:  

 

3.Lakukan Sinkronisasi hingga berhasil 100% 

 

4.Jika telah berhasil sinkronisasi 100%, lakukan logout. 

C. MENGATUR SETTING WS SISTER 

Mengatur Setting WS Sister bertujuan agar data pada aplikasi Sister dapat 

terhubung dengan SDM pada aplikasi di Siakadcloud. Berikut adalah langkah-

langkah untuk mengatur setting WS Sister: 

1.Login pada aplikasi Sister PT anda yang dapat diakses secara online dengan 

memasukkan akun username dan password sebagai Developer.  

2.Jika berhasil login, kemudian pilih “Pengaturan” lalu pilih “Sandbox” seperti 

gambar berikut ini:  



 

 

 

3.Jika telah memilih “Sandbox” maka akan muncul data akses WS untuk dapat 

tersambung pada modul SDM di aplikasi Siakadcloud.  

 

4.Setelah mendapatkan akses WS dari Sister, kemudian lakukan login di 

Siakadcloud sebagai Admin Perguruan Tinggi. Lalu pilih modul Administrasi 

Aplikasi > Pengaturan > Aplikasi > Pilih filter “Plugin/Addon” > Menuju pada 

field Pengaturan Sister 

Catatan : 

• Sister Aktif : Ubah menjadi Aktif  

• Sister Password WS : Isikan password yang di dapat pada pengaturan WS di 

laman Sister  

• Sister ID Pengguna WS : Isikan ID Pengguna yang di dapat pada pengaturan 

WS di laman Sister  

• URL Sister : Isikan dengan menggunakan 

alamat http://<host>/api.php/0.1/  

• Sister Username WS : Isikan username yang di dapat pada pengaturan WS di 

laman Sister  



 

 

 

D. VIEW DATA SISTER 

Dalam view data SISTER dapat dilakukan oleh Admin PT dan Admin Kepegawaian. 

Lalu untuk melakukan view datanya dapat dilakukan pada modul SDM, yakni 

dengan cara sebagai berikut : Login Siakadcloud > PIlih Modul SIM SDM > PIlih 

Menu Pegawai Sister > Pegawai Internal 

 

 

Cara setting pengajuan cuti pegawai oleh 

admin kepegawaian 
Diperbarui 17.06.2021 

1.Pastikan semua data riwayat jabatan struktural pegawai sudah terisi untuk 

semua jabatan struktural. Jika belum tambahkan terlebih dulu data riwayat 

struktural pegawai. 

2.Menambah data referensi jenis cuti pada menu Referensi > Kehadiran > Jenis 

Cuti 



 

 

 
3.Menambah periode cuti pada menu Operasional > Cuti > Periode Cuti 

 
4.Generate jatah cuti tahunan pegawai pada menu Operasional > Cuti > 

Monitoring Sisa Cuti  



 

 

 
5.Jika validasi pengajuan cuti dilakukan oleh pejabat struktural dan berjenjang, 

silakan setting validator berjenjang untuk pengajuan cuti pada menu Validasi Data 

> Setting Validasi. Tentukan Step Validator terlebih dulu. 

 
6.Setelah step validator ditentukan, tambahkan Validator untuk setiap step 

validator yang telah dibuat sebelumnya 



 

 

 

 

 

Setting data dosen yang menjabat 

struktural di Modul Kepegawaian 
Diperbarui 25.07.2023 

Tidak sedikit dosen menjabat juga sebagai pejabat struktural di kampus, 

contohnya dosen menjabat juga sebagai kaprodi. Berikut ini cara pengaturan data 

dosen yang menjabat struktural pada Sim Kepegawaian di SiakadCloud. 

1. Pada biodata pegawai kolom Jabatan Fungsional disetting 

sebagai Dosen.Hal ini disetting demikian agar user dosen hanya memiliki 

satu username untuk login, baik sebagai pejabat struktural maupun sebagai 

dosen. 



 

 

 

1. Lengkapi Riwayat Jabatan Struktural dosen tersebut beserta tanggal 

mulai, tanggal selesai menjabat, SK. Kemudian ajukan dan validasi riwayat 

jabatan strukturalnya. 



 

 

 

 

Cara memperbaiki data pegawai double di 

Modul Akademik dan Modul Kepegawaian 
Diperbarui 25.07.2023 

Data pegawai yang double baik di Modul Akademik maupun di Modul 

Kepegawaian, umumnya disebabkan sisa proses migrasi data awal pada sistem 

atau upgrade aplikasi. Data pegawai yang double ini dapat mengakibatkan 

beberapa kendala di pengguna, contohnya user gagal login atau bahkan beberapa 

data Sevima Platform tidak muncul pada login dosen. Kendala ini dapat diatasi 

dengan langkah-langkah berikut : 

1.Pastikan dan ambil satu data pegawai yang akan dihapus atau data yang tetap 

ada di aplikasi dengan mengecek kelengkapan kolom atau data transaksinya. 

Untuk data yang kurang lengkap maka nantinya akan dihapus dan sebaliknya data 

yang lebih lengkap akan tetap ada di aplikasi. 



 

 

2.Sebagai contoh dari data di bawah ini : 

 
Untuk yang kotak merah, nantinya data yang akan dihapus karena sudah tidak 

aktif dan kotak hijau tetap ada di aplikasi karena masih aktif. Dari dua data itu 

mempunyai kesamaan yaitu pada kolom Nama dan NIDN.  

3.Sedangkan di Modul Akademik tampilannya seperti ini : 

 
Untuk yang kotak merah, nantinya data yang akan dihapus karena sudah tidak 

aktif dan kotak hijau tetap ada di aplikasi karena masih aktif. Dari dua data itu 

mempunyai kesamaan yaitu pada kolom Nama dan NIDN. 



 

 

4.Sinkronisasi data antara Modul Kepegawaian dan Modul Akademik yaitu 

menggunakan bantuan kolom NIP, NIDN dan idpegawai. Yang sering terjadi yaitu 

data dengan dobel NIP dan NIDN kalau idpegawai sangat jarang atau tidak 

mungkin karena type serial. 

5.Apabila yang terjadi double NIDN maka salah satu dari data yang dobel tersebut 

harus dihapus agar NIDN tersebut tidak double. Namun apabila yang double 

adalah NIP maka bisa dengan cara mengubah NIP tersebut dengan NIP 

sementara, misal dengan menambahkan karakter xx, 00, yy dsb. Seperti tampilan 

berikut ini yang double adalah NIDN, maka perlu dihapus salah satu: 

 
Pada tampilan di atas NIDNnya sama, maka perlu dihapus NIDNnya:  

 
Berubah menjadi kosong 



 

 

 
6.Maka pada data di Modul Akademik juga akan berubah dengan NIDN yang 

berbeda, yaitu data pertama ada NIDN dan yang kedua tanpa NIDN 

 
7.Sehingga data yang sudah diubah siap untuk dihapus dari Modul Kepegawaian , 

tapi dengan catatan data yang akan dihapus tidak mempunyai data Riwayat di 

table lain. Apabila masih ada data riwayatnya maka perlu cek ulang datanya 

apakah data Riwayat tersebut dipindahkan ke data pegawai yang tetap di aplikasi 

atau data Riwayat tersebut dihapus jika tidak dipakai lagi. 

8.Setelah pengecekan sudah dilakukan, maka data yang double bisa dihapus salah 

satu untuk data yang tidak dipakai. 

 

 



 

 

Integrasi Absensi dengan Fingerprint Pada 

Modul Kepegawaian 
Diperbarui 25.07.2023 

Sebelum Perguruan Tinggi ingin melakukan intergrasi Fingerprint dengan Modul 

Kepegawaian, Admin PT atau Bagian IT kampus perlu mempersiapkan perangkat 

yang digunakan untuk integrasi. Berikut perangkat yang perlu dipersiapkan : 

1.Format penyimpanan data fingerprint menggunakan mysql 

2.Perangkat penyimpanan data fingerprint dapat diakses dari luar (online) dengan 

catatan sebagai berikut:  

• Perangkat tidak harus berupa server, dapat menggunakan komputer 

dengan spesifikasi yang kami rekomendasikan (Processor: Minimal Core 

i3 atau Core i5, Ram: Minimal 4Gb, Recommend 8Gb, Harddisk: Minimal 

500Gb) 

• Perangkat harus selalu tersambung internet untuk tarik 

data fingerprint ke Siakad.  

3.Merk fingerprint yang telah berhasil dikoneksikan ke Siakad 

adalah Solution dan Finger Spot type Revo. Silakan gunakan perangkat yang 

spesifikasinya mirip dengan contoh tersebut  

Alur Integrasi Fingerprint pada Modul Kepegawaian 

 
Untuk langkah-langkah setting integrasi fingerprint akan dijelaskan lebih lanjut 

pada saat technical meeting. 

 

 

 



 

 

Cara Mengisi Jabatan Atasan di Data 

Pegawai Modul Kepegawaian 
Diperbarui 25.07.2023 

Dalam suatu perguruan tinggi terdapat struktur yang mengatur tata kelola 

perguruan tinggi. Hal ini bertujuan agar memudahkan pengorganisasian sebuah 

perguruan tinggi. Proses pengorganisasian perguruan tinggi pasti terdapat 

tingkatan yaitu atasan dan Anggota, Jabatan atasan adalah jabatan yang 

menjelaskan tanggung jawab orang yang menaungi suatu jabatan, contohnya 

Atasan dari Kepala Departemen adalah Wakil Rektor Akademik. Berikut cara untuk 

menampilkan Jabatan Atasan oleh Admin Kepegawaian pada Modul 

Kepegawaian di SiakadCloud. 

• Pastikan untuk Referensi Jabatan struktural telah ditambahkan pada 

menu Referensi > Kepegawaian > Jabatan Struktural > Klik detail pada 

data jabatan struktural yang dibutuhkan atau klik Tambah. 

 

• Pastikan kolom Nama Jabatan Struktural, Jenis Jabatan Struktural, 

Parent Jabatan Struktural dan Unit Kerja telah terisi. Sehingga data 

Jabatan Atasan pada Biodata Pegawai yang akan muncul sesuai dengan 

kolom Parent Jabatan Struktural. 



 

 

 

• Jika referensi telah terisi maka langkah selanjutnya adalah menambahkan 

Riwayat Jabatan Struktural yaitu pada menu Pegawai > buka detail data 

pegawai > Riwayat > Jabatan Struktural . 

 

 



 

 

• Setelah data riwayat jabatan struktural ditambahkan, silakan klik 

tombol Ajukan untuk memproses pengajuan data riwayat agar dapat 

divalidasi oleh Validator. 

 

• Validasi Jabatan Struktural yang sudah diajukan pada menu Validasi Data > 

Kepegawaian > Jabatan Struktural. 

 



 

 

 

• Jika Status pengajuan sudah disetujui maka Jabatan Atasan akan muncul. 

 

 


