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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

Dalam rangka mewujudkan tata kelola pemerintahan yang efektif, efisien, transparan, dan 

akuntabel, Badan Keuangan Daerah Provinsi Nusa Tenggara Timur terus melakukan 

inovasi melalui pemanfaatan teknologi informasi pada setiap proses administrasi. Salah 

satu bentuk inovasi tersebut adalah pengembangan Sistem Informasi Absensi Lembur (SI 

ALEM), sebuah aplikasi berbasis web yang dirancang untuk mendukung pengelolaan 

administrasi lembur pegawai secara terintegrasi dan terdokumentasi dengan baik. 

Sebelum SI ALEM diterapkan, proses administrasi lembur masih dilakukan secara 

manual, mulai dari penyusunan Surat Perintah Kerja (SPK), penyusunan jadwal lembur, 

pencatatan kehadiran pegawai, proses verifikasi, hingga penyusunan rekapitulasi 

pembayaran uang lembur. Kondisi tersebut membutuhkan waktu yang relatif lama, 

berpotensi menimbulkan kesalahan pencatatan, serta menyulitkan proses monitoring dan 

pelaporan pelaksanaan lembur. 

Melalui penerapan SI ALEM, seluruh tahapan administrasi lembur dapat dilakukan secara 

elektronik dalam satu sistem yang terintegrasi. Proses dimulai dari penginputan data 

pegawai, penyusunan Surat Perintah Kerja (SPK), penjadwalan lembur, pelaksanaan 

absensi masuk dan pulang yang dilengkapi dengan dokumentasi foto, proses verifikasi 

oleh administrator dan pimpinan, hingga pencetakan daftar hadir lembur serta rekapitulasi 

pembayaran uang lembur dan uang makan pegawai. Dengan sistem ini, setiap tahapan 

pelaksanaan lembur dapat dipantau secara real time sehingga meningkatkan akurasi 

data, mempercepat proses administrasi, dan meminimalkan terjadinya kesalahan maupun 

penyalahgunaan. 

Selain mendukung efisiensi kerja, SI ALEM juga menjadi sarana pengendalian internal 

karena setiap aktivitas pengguna tercatat dalam sistem dan dilengkapi dengan bukti 

pelaksanaan berupa foto serta waktu kehadiran secara otomatis. Hal ini mendukung 

terciptanya proses pengelolaan lembur yang lebih transparan, tertib administrasi, dan 

dapat dipertanggungjawabkan. 

Buku panduan ini disusun sebagai acuan bagi administrator, pimpinan, pegawai, dan 

bendahara dalam mengoperasikan aplikasi SI ALEM sesuai dengan tugas dan 

kewenangan masing-masing. Melalui panduan ini diharapkan seluruh pengguna dapat 

memahami alur penggunaan aplikasi sehingga pelaksanaan administrasi lembur di 



3 
 

lingkungan Badan Keuangan Daerah Provinsi Nusa Tenggara Timur dapat berjalan secara 

efektif, efisien, dan sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 

 

1.2 Tujuan 

Aplikasi ini bertujuan untuk: 

• meningkatkan disiplin pelaksanaan lembur;  

• mempermudah proses administrasi lembur;  

• mempercepat proses pembayaran uang lembur;  

• menyediakan bukti digital pelaksanaan lembur;  

• meningkatkan akuntabilitas pelaksanaan lembur.  
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BAB II 

GAMBARAN UMUM SI ALEM 

2.1. Gambaran Umum 

Sistem Informasi Absensi Lembur (SI ALEM) merupakan aplikasi berbasis web yang 

dikembangkan untuk mendukung pengelolaan administrasi lembur di lingkungan Badan 

Keuangan Daerah Provinsi Nusa Tenggara Timur. Aplikasi ini dapat diakses melalui 

jaringan internet menggunakan komputer maupun perangkat seluler (smartphone) 

melalui alamat: 

 

https://bakeuda.nttprov.go.id/sialem 

 

SI ALEM dirancang dengan pembagian hak akses berdasarkan peran pengguna 

sehingga setiap pengguna hanya dapat mengakses menu sesuai dengan tugas dan 

kewenangannya. Hak akses dalam aplikasi terdiri atas Administrator dan Pelaksana 

Lembur (Pegawai). 

 

2.2. Tampilan Menu Administrator 

Administrator memiliki hak akses penuh terhadap pengelolaan administrasi lembur. 

Setelah berhasil login, Administrator akan memperoleh tampilan menu utama yang terdiri 

atas: 

▪ Dashboard, menampilkan ringkasan informasi pelaksanaan lembur. 

▪ Data Pegawai, digunakan untuk mengelola data pegawai, username, dan status akun. 

▪ SPK Lembur, digunakan untuk membuat dan mengelola Surat Perintah Kerja (SPK) 

Lembur. 

▪ Jadwal Absen, digunakan untuk menyusun jadwal pelaksanaan lembur beserta uraian 

kegiatan. 

▪ Rekap Absen, digunakan untuk melakukan verifikasi absensi, melihat hasil 

pelaksanaan lembur, serta menghasilkan rekapitulasi pembayaran. 

▪ Cetak SPK, digunakan untuk mencetak Surat Perintah Kerja (SPK), daftar hadir 

lembur, dan rekapitulasi pembayaran uang lembur. 

▪ Akun, digunakan untuk mengelola profil dan melakukan perubahan kata sandi 

administrator. 
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Administrator bertanggung jawab memastikan seluruh tahapan administrasi lembur, 

mulai dari penginputan Data Pegawai, SPK hingga pencetakan dokumen pembayaran, 

berjalan sesuai prosedur. 

 

2.3. Tampilan Menu Pelaksana Lembur (Pegawai) 

Pelaksana lembur memiliki hak akses yang lebih sederhana dibandingkan Administrator. 

Setelah login menggunakan akun masing-masing, pegawai tidak dapat mengakses menu 

administrasi, melainkan hanya dapat menggunakan fitur absensi lembur. 

Melalui aplikasi SI ALEM, pelaksana lembur dapat: 

Login menggunakan username dan password yang telah diberikan Administrator. 

Melakukan absensi masuk pada saat memulai lembur dengan mengambil foto wajah 

(selfie). 

Melakukan absensi pulang setelah selesai melaksanakan lembur dengan mengambil foto 

wajah (selfie). 

Melihat status absensi yang telah berhasil direkam oleh sistem. 

Seluruh data absensi, termasuk waktu kehadiran dan foto wajah, akan tersimpan secara 

otomatis sebagai dasar verifikasi pelaksanaan lembur dan perhitungan pembayaran 

uang lembur. 
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BAB III 

HAK AKSES PENGGUNA 

 

SI ALEM menerapkan pembagian hak akses berdasarkan tugas dan tanggung jawab masing-

masing pengguna. Setiap pengguna hanya dapat mengakses menu dan fitur yang sesuai 

dengan kewenangannya sehingga keamanan data dan ketertiban administrasi lembur dapat 

terjaga. 

3.1. Admin Sekretariat/Bidang 

Admin Sekretariat/Bidang merupakan pengguna yang bertanggung jawab mengelola 

administrasi lembur pada masing-masing sekretariat atau bidang. 

Hak akses yang dimiliki meliputi: 

1. Login ke dalam aplikasi SI ALEM.  

2. Mengelola data pegawai pada sekretariat atau bidang masing-masing.  

3. Menginput dan mengelola Surat Perintah Kerja (SPK) lembur.  

4. Menyusun dan menginput jadwal pelaksanaan lembur beserta pegawai yang 

melaksanakan lembur.  

5. Menginput uraian kegiatan lembur.  

6. Memberikan keterangan terhadap pegawai yang tidak hadir atau mengalami kendala 

dalam pelaksanaan absensi.  

7. Melakukan verifikasi absensi lembur harian berdasarkan data kehadiran pegawai.  

8. Mencetak Surat Perintah Kerja (SPK), daftar hadir lembur harian, serta rekapitulasi 

pembayaran uang lembur dan uang makan.  

9. Berkoordinasi dengan Admin Pimpinan dan Bendahara dalam proses verifikasi dan 

pembayaran lembur. 

 

3.2. Pelaksana Lembur (Pegawai) 

Pelaksana lembur merupakan pegawai yang ditugaskan untuk melaksanakan 

pekerjaan di luar jam kerja sesuai dengan Surat Perintah Kerja (SPK) yang telah 

diterbitkan. 

Hak akses yang dimiliki meliputi: 

▪ Login menggunakan akun masing-masing.  

▪ Melakukan absensi masuk dengan mengambil foto wajah (selfie) pada saat memulai 

lembur.  
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▪ Melakukan absensi pulang dengan mengambil foto wajah (selfie) setelah selesai 

melaksanakan lembur.  

Pelaksana lembur tidak memiliki akses untuk mengubah data, melakukan verifikasi, 

maupun mencetak dokumen administrasi. 

 

3.3. Admin Pimpinan  

Akun Pimpinan merupakan akun yang digunakan oleh pimpinan unit kerja untuk 

melakukan pemantauan dan verifikasi terhadap pelaksanaan lembur yang telah diproses 

oleh Admin Sekretariat/Bidang. Hak akses pada akun ini dibatasi hanya pada menu yang 

berkaitan dengan pengawasan dan persetujuan sehingga menjaga keamanan dan 

integritas data administrasi lembur. 

 

Setelah berhasil login, Pimpinan akan melihat tampilan menu utama yang terdiri atas: 

 

1. Dashboard, menampilkan ringkasan informasi pelaksanaan lembur. 

2. SPK Lembur, untuk melihat Surat Perintah Kerja (SPK) yang telah diinput oleh Admin 

Sekretariat/Bidang. 

3. Rekap Absen, untuk memeriksa hasil absensi pelaksanaan lembur dan melakukan 

verifikasi sebagai dasar proses pembayaran. 

4. Cetak SPK, untuk melihat dan mencetak dokumen SPK, daftar hadir lembur, serta 

rekapitulasi pembayaran apabila diperlukan. 

5. Akun, untuk mengelola profil pengguna dan mengubah kata sandi. 

 

Melalui akun ini, Pimpinan dapat:  

1. memantau pelaksanaan lembur pada unit kerja yang menjadi tanggung jawabnya; 

2. memeriksa kesesuaian antara SPK, jadwal lembur, dan hasil absensi pegawai; 

3. melakukan verifikasi atau persetujuan terhadap pelaksanaan lembur yang telah 

diverifikasi oleh Admin Sekretariat/Bidang; 

4. memastikan bahwa pelaksanaan lembur telah sesuai dengan kebutuhan organisasi 

sebelum diproses untuk pembayaran. 

 

Pimpinan tidak memiliki kewenangan untuk mengelola data pegawai, membuat SPK, 

menyusun jadwal lembur, maupun mengubah data administrasi lembur yang telah diinput 

oleh Admin Sekretariat/Bidang. 
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BAB IV 

LOGIN APLIKASI 

 

4.1 Login Aplikasi 

Login merupakan tahapan awal yang harus dilakukan oleh setiap pengguna untuk 

mengakses aplikasi SI ALEM sesuai dengan hak akses yang dimiliki. Setiap pengguna 

diberikan username dan password oleh administrator sebagai identitas untuk masuk ke 

dalam sistem. 

Aplikasi SI ALEM dapat diakses melalui peramban (browser) pada alamat: 

https://bakeuda.nttprov.go.id/sialem 

Langkah-langkah Login 

1. Buka browser (Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge, atau browser 

lainnya).  

2. Ketik alamat https://bakeuda.nttprov.go.id/sialem pada bilah alamat, kemudian tekan 

Enter.  

3. Halaman login SI ALEM akan ditampilkan.  

4. Masukkan Username pada kolom yang tersedia.  

5. Masukkan Password pada kolom password.  

6. Klik tombol Login untuk masuk ke aplikasi.  

Apabila username dan password yang dimasukkan benar, pengguna akan diarahkan ke 

halaman utama (Dashboard) sesuai dengan hak akses masing-masing. 

 

Hak Akses Setelah Login 

Setelah berhasil login, tampilan menu akan menyesuaikan dengan jenis akun 

pengguna, yaitu: 

▪ Admin Sekretariat/Bidang memperoleh akses untuk mengelola data pegawai, SPK 

lembur, jadwal lembur, verifikasi absensi, serta pencetakan dokumen.  

▪ Admin Pimpinan memperoleh akses untuk melihat SPK, melakukan verifikasi 

pelaksanaan lembur melalui menu Rekap Absen, serta mencetak dokumen yang 

diperlukan.  

▪ Pelaksana Lembur (Pegawai) hanya memperoleh akses untuk melakukan absensi 

masuk dan absensi pulang menggunakan foto wajah (selfie) sesuai jadwal lembur 

yang telah ditetapkan.  

▪ Bendahara memperoleh akses untuk melihat rekapitulasi pembayaran uang lembur 

sebagai dasar proses pembayaran kepada pegawai.  

 

https://bakeuda.nttprov.go.id/sialem
https://bakeuda.nttprov.go.id/sialem
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Hal yang Perlu Diperhatikan 

• Pastikan username dan password dimasukkan dengan benar.  

• Gunakan akun masing-masing dan jangan membagikan informasi login kepada pihak 

lain.  

• Apabila tidak dapat login karena lupa password atau akun tidak aktif, segera 

menghubungi Admin Sekretariat/Bidang untuk dilakukan reset password atau aktivasi 

kembali akun.  

• Setelah selesai menggunakan aplikasi, disarankan untuk Logout guna menjaga 

keamanan data dan mencegah penyalahgunaan akun.  

Output: Pengguna berhasil masuk ke aplikasi SI ALEM dan dapat mengakses menu 

sesuai dengan hak akses yang dimiliki. 
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BAB V 

DASHBOARD 

 

Dashboard merupakan halaman utama yang ditampilkan setelah pengguna berhasil masuk 

(login) ke dalam aplikasi SI ALEM. Halaman ini berfungsi sebagai pusat navigasi yang 

memberikan akses cepat ke seluruh menu sesuai dengan hak akses masing-masing 

pengguna. Melalui dashboard, pengguna dapat mengelola proses administrasi lembur secara 

terintegrasi mulai dari penyusunan SPK Lembur, pengelolaan jadwal absensi, verifikasi 

kehadiran, hingga pencetakan dokumen administrasi lembur. 

Tampilan dashboard akan menyesuaikan dengan jenis akun yang digunakan. Pada akun 

Admin Sekretariat/Bidang, seluruh menu pengelolaan data lembur dapat diakses. Pada akun 

Pimpinan, dashboard difokuskan pada proses verifikasi pelaksanaan lembur dan pencetakan 

dokumen. Sedangkan pada akun Bendahara, dashboard digunakan untuk mengakses 

dokumen rekapitulasi pembayaran lembur sebagai dasar proses pembayaran. 

5.1. Fungsi Dashboard 

a) Dashboard memiliki beberapa fungsi utama, yaitu: 

▪ Menampilkan halaman utama aplikasi setelah proses login berhasil.  

▪ Menyediakan akses cepat ke seluruh menu sesuai hak akses pengguna.  

▪ Memudahkan proses pengelolaan administrasi lembur secara terintegrasi.  

▪ Menjadi pusat navigasi menuju seluruh fitur SI ALEM.  

 

b) Menu Dashboard Akun Admin 

Pada akun Admin Sekretariat/Bidang, dashboard menyediakan menu: 

▪ Dashboard : Halaman utama aplikasi.  

▪ Data Pegawai : Mengelola data pegawai yang akan melaksanakan lembur.  

▪ SPK Lembur : Membuat dan mengelola Surat Perintah Kerja (SPK) Lembur.  

▪ Jadwal Absen : Menyusun jadwal lembur beserta waktu absensi.  

▪ Rekap Absen : Melakukan verifikasi hasil absensi pegawai.  

▪ Cetak SPK : Mencetak SPK, daftar hadir, dan rekap pembayaran lembur.  

▪ Akun : Mengelola profil pengguna dan keluar dari aplikasi.  

 

c) Menu Dashboard Akun Pimpinan 

Pada akun Pimpinan, dashboard menampilkan menu yang disesuaikan dengan tugas 

dan kewenangan pimpinan, yaitu: 

▪ Dashboard : Halaman utama aplikasi.  



11 
 

▪ SPK Lembur : Melihat daftar SPK yang telah dibuat.  

▪ Rekap Absen : Melakukan verifikasi hasil pelaksanaan lembur pegawai.  

▪ Cetak SPK : Mencetak dokumen SPK, daftar hadir, dan rekapitulasi pembayaran 

lembur.  

▪ Akun : Mengelola profil pengguna dan keluar dari aplikasi.  

Melalui dashboard ini, pimpinan dapat melakukan pengawasan terhadap pelaksanaan lembur 

serta memberikan persetujuan/verifikasi sebelum proses pembayaran dilanjutkan oleh 

bendahara. 

Keterangan: Untuk akun Pelaksana Lembur, tidak tersedia menu dashboard seperti akun 

admin maupun pimpinan. Setelah login, pelaksana hanya dapat mengakses fitur absensi 

wajah (selfie) pada saat mulai lembur (check-in) dan setelah selesai lembur (check-out), 

sesuai jadwal yang telah ditetapkan dalam aplikasi SI ALEM. 
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BAB VI 

PENGELOLAAN SPK LEMBUR 

 

Menu SPK Lembur digunakan oleh Admin Sekretariat/Bidang untuk membuat, mengelola, 

dan mendokumentasikan Surat Perintah Kerja (SPK) Lembur sebagai dasar pelaksanaan 

pekerjaan di luar jam kerja. SPK Lembur menjadi dokumen yang memuat informasi 

mengenai nomor SPK, periode pelaksanaan lembur, serta menjadi acuan dalam 

penyusunan jadwal absensi, verifikasi pelaksanaan lembur, dan perhitungan pembayaran 

uang lembur. 

Melalui menu ini, Administrator dapat menambah data SPK baru, melihat daftar SPK yang 

telah dibuat, mengubah data apabila diperlukan, serta mengelola status SPK sesuai dengan 

kebutuhan pelaksanaan lembur. 

 

6.1. Membuat SPK Lembur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Untuk membuat SPK Lembur, lakukan langkah-langkah berikut: 

1. Login ke aplikasi SI ALEM menggunakan akun Admin Sekretariat/Bidang.  

2. Pilih menu SPK Lembur pada halaman utama.  

3. Klik tombol Tambah SPK.  

4. Isi data SPK yang tersedia, meliputi:  

▪ Nomor SPK;  

▪ Tanggal SPK;  

▪ Tanggal mulai pelaksanaan lembur;  

▪ Tanggal berakhir pelaksanaan lembur.  
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5. Pastikan seluruh data yang diinput telah sesuai.  

6. Klik tombol Simpan untuk menyimpan data SPK.  

Setelah data berhasil disimpan, SPK akan muncul pada daftar SPK dan dapat 

digunakan sebagai dasar dalam penyusunan jadwal lembur. 

Output: 

▪ Data SPK tersimpan dalam sistem.  

▪ SPK siap digunakan untuk penyusunan jadwal lembur. 

 

6.2 Daftar SPK Lembur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Halaman SPK Lembur menampilkan seluruh data SPK yang telah dibuat. Informasi yang 

ditampilkan meliputi: 

Nomor SPK; 

Tanggal SPK; 

Tanggal Mulai; 

Tanggal Akhir; 

Status SPK. 

Administrator juga dapat menggunakan fasilitas pencarian untuk menemukan SPK 

tertentu berdasarkan nomor atau periode pelaksanaan. 

 



14 
 

6.3. Mengubah/menghapus Data SPK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Apabila terdapat perubahan data sebelum pelaksanaan lembur dimulai, Administrator 

dapat melakukan perubahan terhadap SPK dengan langkah-langkah berikut: 

1. Buka menu SPK Lembur.  

2. Pilih SPK yang akan diubah.  

3. Klik tombol Edit.  

4. Lakukan perubahan data sesuai kebutuhan.  

5. Klik tombol Simpan.  

Perubahan yang dilakukan akan langsung diperbarui pada sistem dan menjadi dasar 

penyusunan jadwal lembur. 

 

SPK yang belum digunakan dalam penyusunan jadwal lembur dapat dihapus apabila 

terdapat kesalahan input atau sudah tidak diperlukan. 

Langkah-langkahnya adalah: 

1. Pilih data SPK yang akan dihapus.  

2. Klik tombol Hapus.  

3. Konfirmasi penghapusan data.  
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Catatan: Penghapusan SPK hanya dapat dilakukan apabila SPK tersebut belum 

digunakan sebagai dasar penyusunan jadwal lembur atau proses administrasi berikutnya. 

6.4. Status SPK 

Setiap SPK yang telah dibuat akan memiliki status yang menunjukkan kondisi 

pelaksanaannya. 

Status tersebut digunakan sebagai acuan dalam proses administrasi lembur mulai dari 

penyusunan jadwal, pelaksanaan absensi, verifikasi, hingga pencetakan dokumen. 

Tips Penggunaan 

▪ Pastikan nomor SPK sesuai dengan nomor surat yang telah ditetapkan.  

▪ Periksa kembali tanggal mulai dan tanggal berakhir sebelum menyimpan data.  

▪ Gunakan satu SPK untuk satu periode pelaksanaan lembur sesuai ketentuan yang 

berlaku.  

▪ SPK yang telah digunakan sebagai dasar jadwal lembur sebaiknya tidak diubah, 

kecuali terdapat koreksi yang telah mendapat persetujuan.  

Output: SPK Lembur tersimpan dalam sistem dan menjadi dasar penyusunan jadwal 

absensi, pelaksanaan lembur, verifikasi, serta pencetakan dokumen administrasi lembur. 

 

 

 



16 
 

BAB VII 

PENGELOLAAN JADWAL LEMBUR 

 

 

7.1. Pengertian 

Menu Jadwal Lembur merupakan fitur dalam aplikasi SI ALEM yang digunakan oleh 

Admin Sekretariat/Bidang untuk menyusun jadwal pelaksanaan lembur berdasarkan 

Surat Perintah Kerja (SPK) yang telah dibuat. Selain menentukan jadwal pelaksanaan 

lembur, pada menu ini administrator juga menginput nama-nama pegawai yang 

ditugaskan sebagai pelaksana lembur sesuai kebutuhan pekerjaan. 

Data yang diinput meliputi tanggal pelaksanaan lembur, waktu absensi, jenis hari (hari 

kerja atau hari libur), uraian kegiatan, serta daftar pegawai yang akan melaksanakan 

lembur. Jadwal yang telah disimpan menjadi dasar bagi pegawai untuk melakukan 

absensi masuk dan absensi pulang melalui aplikasi SI ALEM. 

Seluruh data jadwal lembur selanjutnya digunakan sebagai dasar pelaksanaan absensi, 

verifikasi kehadiran, perhitungan uang lembur, serta penyusunan daftar hadir dan 

rekapitulasi pembayaran uang lembur. 

7.2.Tujuan 

Pengelolaan Jadwal Lembur bertujuan untuk: 

▪ Menyusun jadwal pelaksanaan lembur berdasarkan SPK yang telah diterbitkan.  

▪ Menentukan waktu pelaksanaan absensi lembur.  

▪ Menetapkan jenis hari pelaksanaan lembur (Hari Kerja atau Hari Libur).  

▪ Menginput nama-nama pegawai yang ditugaskan sebagai pelaksana lembur.  

▪ Menentukan uraian pekerjaan yang akan dilaksanakan selama lembur.  

▪ Menjadi dasar pelaksanaan absensi, verifikasi, dan perhitungan pembayaran uang 

lembur. 
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7.3. Hak Akses  

Menu Jadwal Lembur hanya dapat diakses oleh Admin Sekretariat/Bidang yang memiliki 

kewenangan untuk mengelola administrasi lembur pada unit kerjanya. 

 

7.4. Data yang Diinput 

Pada saat membuat Jadwal Lembur, Administrator mengisi beberapa informasi sebagai 

berikut: 

• Nomor SPK;  

• Tanggal pelaksanaan lembur;  

• Jam mulai dan jam selesai lembur;  

• Jenis hari (Hari Kerja atau Hari Libur);  

• Uraian kegiatan lembur;  

• Daftar nama pegawai yang ditugaskan sebagai pelaksana lembur.  

Pegawai yang dipilih pada menu ini secara otomatis akan memperoleh hak untuk 

melakukan absensi wajah sesuai jadwal yang telah ditetapkan. 

 

7.5. Langkah-langkah Membuat Jadwal Lembur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Login ke aplikasi SI ALEM menggunakan akun Admin Sekretariat/Bidang.  

2. Pilih menu Jadwal Absen.  

3. Klik tombol Tambah Jadwal Lembur.  

4. Pilih Nomor SPK yang akan digunakan.  
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5. Tentukan:  

▪ Tanggal pelaksanaan lembur;  

▪ Jam mulai dan jam selesai lembur;  

▪ Jenis hari (Hari Kerja atau Hari Libur);  

▪ Uraian kegiatan lembur.  

6. Pilih dan input nama-nama pegawai yang ditugaskan sebagai pelaksana lembur 

sesuai dengan SPK.  

7. Periksa kembali seluruh data yang telah diinput.  

8. Klik tombol Simpan.  

9. Sistem akan menyimpan jadwal lembur dan daftar pelaksana lembur.  

 

7.6. Hasil Pengelolaan Jadwal Lembur 

Setelah jadwal lembur berhasil disimpan: 

▪ Jadwal lembur akan muncul pada daftar Jadwal Lembur.  

▪ Nama-nama pelaksana lembur akan tersimpan dalam sistem.  

▪ Pegawai yang telah ditugaskan dapat melakukan absensi wajah (check-in dan check-

out) sesuai jadwal yang telah ditetapkan.  

▪ Data jadwal menjadi dasar proses verifikasi kehadiran dan perhitungan uang lembur.  

▪ Seluruh data akan digunakan dalam penyusunan daftar hadir lembur dan rekapitulasi 

pembayaran uang lembur.  

Catatan 

Pada SI ALEM, penugasan pegawai dilakukan bersamaan dengan pembuatan Jadwal 

Lembur. Oleh karena itu, Admin Sekretariat/Bidang tidak hanya menentukan tanggal dan 

waktu pelaksanaan lembur, tetapi juga menetapkan nama-nama pegawai yang akan 

melaksanakan lembur. Hanya pegawai yang telah didaftarkan pada jadwal lembur yang 

dapat melakukan absensi wajah melalui aplikasi SI ALEM sesuai jadwal yang telah 

ditentukan. Hal ini memastikan bahwa pelaksanaan lembur, proses verifikasi, dan 

perhitungan pembayaran dilakukan berdasarkan data yang telah ditetapkan secara 

resmi dalam sistem. 
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BAB VIII 

VERIFIKASI PELAKSANAAN LEMBUR 

 

8.1. Pengertian 

Verifikasi Pelaksanaan Lembur merupakan proses pemeriksaan dan validasi data lembur 

yang dilakukan untuk memastikan pelaksanaan lembur telah sesuai dengan Surat 

Perintah Kerja (SPK), jadwal lembur, dan data absensi pegawai. Proses verifikasi 

dilakukan secara berjenjang oleh Admin Sekretariat/Bidang, kemudian Admin Pimpinan, 

sebelum diteruskan kepada Bendahara sebagai dasar pembayaran uang lembur. 

 

8.2. Proses Verifikasi 

a.  Admin Sekretariat/Bidang 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▪ Memeriksa data absensi masuk dan pulang.  

▪ Memastikan data pelaksanaan lembur telah sesuai.  

▪ Memberikan catatan apabila diperlukan.  

▪ Melakukan verifikasi data.  
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b. Admin Pimpinan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▪ Memeriksa hasil verifikasi Admin Sekretariat/Bidang.  

▪ Memberikan persetujuan (verifikasi) apabila data telah sesuai.  

 

c. Bendahara 

▪ Menerima data yang telah diverifikasi.  

▪ Memeriksa rekapitulasi pembayaran uang lembur.  

▪ Menggunakan data sebagai dasar proses pembayaran. 

 

8.4.  Alur Verifikasi 

1. Pelaksana Lembur Melakukan Absensi 

2. Rekapitulasi Absensi 

3. Verifikasi Admin Sekretariat/Bidang 

4. Verifikasi Admin Pimpinan 

5. Status "Terverifikasi" 

6. Data Masuk Ke Akun Bendahara 

7. Pemeriksaan Rekap Pembayaran 

8. Proses Pembayaran Uang Lembur 
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8.5. Hasil Verifikasi 

Apabila proses verifikasi telah selesai dilakukan oleh Admin Pimpinan, maka: 

▪ Status data berubah menjadi Terverifikasi. 

▪ Data secara otomatis tersedia pada akun Bendahara. 

▪ Bendahara dapat mengakses rekapitulasi pembayaran uang lembur. 

▪ Dokumen pembayaran, daftar hadir, dan rekapitulasi lembur siap dicetak. 

▪ Data digunakan sebagai dasar pembayaran uang lembur kepada pegawai. 
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BAB IX 

REKAPITULASI ABSENSI 

 

9.1. Pengertian 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Menu Rekapitulasi Absensi merupakan fitur yang digunakan untuk menampilkan data 

kehadiran seluruh pelaksana lembur berdasarkan jadwal lembur yang telah ditetapkan. 

Menu ini menjadi sarana bagi Admin Sekretariat/Bidang dan Admin Pimpinan untuk 

memeriksa serta memverifikasi pelaksanaan lembur sebelum diproses lebih lanjut. 

 

9.2. Fungsi 

Menu Rekapitulasi Absensi berfungsi untuk: 

▪ Menampilkan data kehadiran pelaksana lembur.  

▪ Menampilkan waktu absensi masuk dan absensi pulang.  

▪ Menampilkan dokumentasi foto absensi masuk dan pulang.  

▪ Menghitung jumlah jam lembur secara otomatis.  

▪ Menghitung hak pembayaran uang lembur dan uang makan.  

▪ Menjadi dasar proses verifikasi dan pembayaran uang lembur.  
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9.3. Proses Rekapitulasi 

1. Pegawai melakukan absensi masuk dan absensi pulang sesuai jadwal lembur.  

2. Sistem merekam data kehadiran beserta foto absensi.  

3. SI ALEM menghitung jumlah jam lembur dan hak pembayaran secara otomatis.  

4. Admin Sekretariat/Bidang melakukan pemeriksaan dan verifikasi data.  

5. Admin Pimpinan memberikan persetujuan atas hasil verifikasi.  

6. Data yang telah disetujui diteruskan ke Bendahara sebagai dasar pembayaran uang 

lembur.  

 

9.4. Hasil Rekapitulasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Data yang telah direkapitulasi dan diverifikasi menjadi dasar untuk: 

▪ Penyusunan daftar hadir lembur.  

▪ Perhitungan pembayaran uang lembur dan uang makan.  

▪ Pencetakan rekapitulasi pembayaran.  

▪ Proses pembayaran oleh Bendahara.  

Catatan: Rekapitulasi Absensi merupakan salah satu fitur utama SI ALEM yang 

mengintegrasikan data absensi, perhitungan jam lembur, dan hak pembayaran pegawai 

secara otomatis, sehingga proses administrasi lembur menjadi lebih cepat, akurat, 

transparan, dan akuntabel. 
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BAB IX 

CETAK SPK 

 

10.1. Pengertian 

Menu Cetak SPK merupakan fitur pada aplikasi SI ALEM yang digunakan untuk 

menghasilkan dan mencetak dokumen administrasi lembur berdasarkan data yang telah 

diverifikasi. Melalui menu ini, pengguna dapat mencetak Daftar Perhitungan 

Pembayaran Uang Lembur dan Uang Makan, Daftar Hadir Lembur, serta Daftar 

Perhitungan Jam Lembur harian sebagai dokumen administrasi dan 

pertanggungjawaban. 

 

10.2. Hak Akses 

Menu Cetak SPK dapat diakses oleh: 

▪ Admin Sekretariat/Bidang, untuk mencetak dokumen administrasi lembur.  

▪ Admin Pimpinan, untuk melihat dan mencetak dokumen yang telah diverifikasi.  

▪ Bendahara, untuk mencetak daftar pembayaran sebagai dasar proses pembayaran 

uang lembur. 

 

10.3. Dokumen yang Dihasilkan 

Melalui menu Cetak SPK, pengguna dapat mencetak beberapa dokumen, yaitu: 

▪ Daftar Hadir Lembur Harian;  
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▪ Daftar Perhitungan Pembayaran Uang Lembur dan Uang Makan.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▪ Daftar Perhitungan Jam Lembur harian 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seluruh dokumen dihasilkan secara otomatis berdasarkan data yang telah tersimpan 

dan diverifikasi dalam sistem. 

 

10.4. Langkah-langkah Cetak SPK 

1. Login ke aplikasi SI ALEM.  

2. Pilih menu Cetak SPK.  

3. Pilih Nomor SPK yang akan dicetak.  

4. Pilih jenis dokumen yang diinginkan.  
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5. Klik tombol Download atau Cetak.  

6. Dokumen akan ditampilkan dalam format siap cetak atau disimpan sebagai file PDF.  

 

10.5. Manfaat 

Menu Cetak SPK memberikan kemudahan dalam: 

▪ menghasilkan dokumen administrasi lembur secara otomatis;  

▪ mempercepat proses penyusunan dokumen;  

▪ mengurangi kesalahan penyusunan dokumen secara manual;  

▪ mendukung proses verifikasi dan pembayaran uang lembur;  

▪ menyediakan dokumen sebagai arsip dan bahan pertanggungjawaban.  

 

Catatan: Seluruh dokumen yang dicetak melalui menu Cetak SPK bersumber dari data 

yang telah melalui proses verifikasi oleh Admin Sekretariat/Bidang dan Admin 

Pimpinan, sehingga dapat digunakan sebagai dasar administrasi dan pembayaran uang 

lembur oleh Bendahara. 
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BAB X 

PENGELOLAAN AKUN 

 

11.1. Pengertian 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Menu Pengelolaan Akun merupakan fitur pada aplikasi SI ALEM yang digunakan untuk 

mengelola informasi akun pengguna. Melalui menu ini, setiap pengguna dapat melihat 

profil akun, mengubah kata sandi (password), serta melakukan logout setelah selesai 

menggunakan aplikasi. 

 Pengelolaan akun bertujuan untuk menjaga keamanan akses sistem sehingga hanya 

pengguna yang berwenang yang dapat mengakses fitur sesuai dengan hak akses yang 

dimiliki. 

 

11.2. Hak Akses 

Menu Akun dapat diakses oleh seluruh pengguna SI ALEM, yaitu: 

▪ Admin Sekretariat/Bidang;  

▪ Admin Pimpinan;  

▪ Bendahara;  

 

11.3. Fitur Pengelolaan Akun 

Menu Pengelolaan Akun menyediakan beberapa fitur, antara lain: 

▪ Melihat informasi akun pengguna.  
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▪ Mengubah kata sandi (password).  

▪ Logout atau keluar dari aplikasi dengan aman.  

 

11.4. Mengubah Password 

Untuk menjaga keamanan akun, pengguna disarankan mengganti password secara 

berkala. 

Langkah-langkah mengubah password adalah sebagai berikut: 

1. Login ke aplikasi SI ALEM.  

2. Pilih menu Akun.  

3. Klik Ubah Password.  

4. Masukkan password lama.  

5. Masukkan password baru.  

6. Konfirmasi password baru.  

7. Klik tombol Simpan.  

 Apabila berhasil, sistem akan menyimpan password baru yang akan digunakan pada 

login berikutnya. 

 

11.5. Logout 

Setelah selesai menggunakan aplikasi, pengguna disarankan untuk melakukan Logout 

agar akun tidak dapat diakses oleh pihak lain. 

Langkah-langkah logout: 

1. Klik menu Akun.  

2. Pilih Logout.  

3. Sistem akan mengakhiri sesi pengguna dan kembali ke halaman login.  

 

11.6. Ketentuan Penggunaan Akun 

 Dalam menggunakan akun SI ALEM, setiap pengguna wajib: 

▪ Menjaga kerahasiaan username dan password.  

▪ Tidak memberikan akun kepada pengguna lain.  

▪ Menggunakan akun sesuai dengan tugas dan kewenangannya.  

▪ Segera melaporkan kepada Administrator apabila terdapat kendala atau dugaan 

penyalahgunaan akun.  

 Catatan: Pengelolaan akun merupakan bagian dari pengamanan aplikasi SI ALEM untuk 

memastikan kerahasiaan data, mencegah akses yang tidak sah, serta mendukung 

pengelolaan administrasi lembur yang aman, tertib, dan akuntabel. 
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BAB XII 

PENUTUP 

 

 Sistem Informasi Absensi Lembur (SI ALEM) merupakan inovasi digital yang 

dikembangkan untuk mendukung pengelolaan administrasi lembur di lingkungan Badan 

Keuangan Daerah Provinsi Nusa Tenggara Timur. Melalui penerapan aplikasi ini, seluruh 

proses administrasi lembur dapat dilaksanakan secara terintegrasi, mulai dari penyusunan 

Surat Perintah Kerja (SPK), penjadwalan lembur, absensi berbasis pengenalan wajah (face 

recognition), verifikasi pelaksanaan lembur, hingga penyusunan dokumen pembayaran uang 

lembur. 

 Buku Panduan SI ALEM ini disusun sebagai pedoman bagi seluruh pengguna aplikasi, 

yaitu Admin Sekretariat/Bidang, Admin Pimpinan, Bendahara, dan Pelaksana Lembur, agar 

dapat mengoperasikan aplikasi sesuai dengan tugas, fungsi, dan hak akses masing-masing. 

Dengan adanya panduan ini diharapkan setiap tahapan pengelolaan lembur dapat 

dilaksanakan secara seragam, tertib, dan sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan. 

Penggunaan SI ALEM diharapkan mampu meningkatkan efisiensi proses administrasi, 

mempercepat penyelesaian pekerjaan, meminimalkan kesalahan pencatatan, serta 

meningkatkan transparansi dan akuntabilitas dalam pengelolaan lembur. Selain itu, 

penerapan sistem ini juga mendukung penguatan tata kelola pemerintahan berbasis 

elektronik (e-Government) melalui pemanfaatan teknologi informasi dalam penyelenggaraan 

administrasi pemerintahan. 

 Buku panduan ini akan terus disempurnakan seiring dengan pengembangan fitur dan 

penyempurnaan aplikasi SI ALEM. Oleh karena itu, masukan dan saran dari seluruh 

pengguna sangat diharapkan sebagai bahan evaluasi untuk meningkatkan kualitas layanan 

aplikasi di masa yang akan datang. 

Semoga Buku Panduan SI ALEM ini dapat menjadi acuan yang bermanfaat dalam 

mendukung pelaksanaan administrasi lembur yang efektif, efisien, transparan, akuntabel, dan 

berorientasi pada peningkatan kualitas pelayanan di Badan Keuangan Daerah Provinsi Nusa 

Tenggara Timur. 

 


