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NOTA DINAS
NOMOR ND-119/BPDLH.1/2024

Yth. : 1. Pejabat Pengelola dan Pegawai Badan Pengelola Badan Pengelola Dana
Lingkungan Hidup

2. Project Management Unit lingkup Badan Pengelola Dana Lingkungan 
Hidup

Dari : Direktur Keuangan, Umum dan Sistem Informasi
Sifat : Segera
Lampiran : 1 (satu) dokumen
Hal : Pembaruan mekanisme presensi pada Portal Aplikasi EOffice BPDLH
Tanggal : 17 April 2024

Sehubungan dengan pesan edaran dari Divisi Umum dan Sumber Daya Manusia BPDLH
melalui media aplikasi pesan whatsapp pada tanggal 26 Maret 2024 perihal ketentuan presensi
pada aplikasi E-Office, bersama ini kami sampaikan bahwa tim Divisi Sistem Informasi dan
Teknologi telah melakukan pembaruan beberapa fitur pada Portal E-Office khususnya aplikasi
SIAAP (Sistem Informasi Absensi dan Aktivitas Pegawai) pada tanggal 31 Maret 2024 s.d. 5 April
2024 yang diantaranya:
1. Khusus untuk pegawai Kantor Pusat, radius jarak lokasi presensi dengan kantor dipersempit

dari semula 2 km menjadi 1 km,
2. Menu presensi dilengkapi dengan submit swafoto ketika melakukan presensi,
3. Fitur opsi pilihan “Work from District” hanya diperuntukan bagi petugas lapangan,
4. Penambahan fitur akses cepat melihat riwayat presensi,
5. Penyesuaian batas jam pulang selama periode Bulan Ramadhan,
6. Penambahan informasi hasil swafoto pada menu rekap presensi baik yang dapat diakses oleh

masing-masing pegawai maupun yang dapat diakses oleh manajemen/admin kepegawaian,
7. Penambahan fitur keamanan (Captcha) pada saat login.

Panduan beserta penjelasan rinci mengenai pembaruan fitur-fitur di atas sebagaimana
terlampir.

Demikian kami sampaikan, atas perhatiannya diucapkan terima kasih.

Ditandatangani secara elektronik

Langgeng Suwito

Tembusan:
1. Direktur Utama Badan Pengelola Dana Lingkungan Hidup
2. Kepala Satuan Pemeriksaan Intern
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Daftar Pembaruan Mekanisme Presensi pada E-Office BPDLH 

1. Peningkatan keamanan pada saat login dengan menambahkan verifikasi captcha, dimana user 

diharuskan memastikan hasil verifikasinya berwarna hijau / sukses terlebih dahulu sebelum 

melakukan login. 

 
 

Jika user melakukan aksi tombol login sebelum verifikasi captcha sukses maka akan muncul 

pesan seperti berikut: 

 
Dan/atau pesan berikut 

 
Hal-hal yang perlu dilakukan jika terjadi kendala: 

1) Lakukan clearcache pada browser yang digunakan 

2) Pastikan verifikasi sudah berwarna hijau sebelum menekan tombol login 

3) Gunakan mode InPrivate / Incognito 

4) Hubungi tim Divisi SIT 

 

 



2. Perubahan Radius menjadi 1 km 

Berikut gambaran estimasi area presensi dengan radius 1 km 

 
 

3. Submit Swafoto saat presensi 

Berikut gambaran implementasi swafoto saat presensi pada portal E-Office BPDLH. 

Langkah yang perlu dilakukan user: 

a. Pilih Status/Jenis Presensi 

b. Klik tombol ”Klik Untuk Swafoto” 

c. Akan muncul tombol “Check in” jika user belum melakukan presensi awal/pagi, atau muncul 

tombol “Checkout” jika user sudah melakukan presensi awal/pagi. Tombol ini tidak akan 

muncul jika user belum melakukan proses Swafoto. 

 



4. Opsi ”Work From District” hanya untuk Petugas Lapangan/Koordinator Petugas Lapangan  

Opsi pilihan Status Presensi “Work From District” tidak muncul bagi pegawai non Petugas 

Lapangan/Koordinator Petugas Lapangan. 

 
Opsi pilihan Status Presensi “Work From District” muncul bagi pegawai dengan status Petugas 

Lapangan/Koordinator Petugas Lapangan. 

 
 

 

 



5. Penambahan fitur tombol “Lihat Riwayat Presensi” pada portal utama aplikasi Eoffice untuk 

mempermudah user mengakses riwayat presensi yang sudah dilakukan. 

 
Ketika user menekan tombol seperti pada gambar di atas, maka sistem akan membuka rekap 

presensi bulanan atas user yang bersangkutan seperti pada gambar berikut 

 
 

 

 

 

 



6. Penambahan informasi hasil swafoto pada rekap presensi yang dapat diakses oleh manajemen 

maupun oleh masing-masing pegawai. 

Berikut gambaran rekap hasil presensi pegawai yang dapat diakses oleh masing-masing pegawai, 

terdapat pada menu “Presensi” dengan sub menu “Rekap Presensi”. Data yang muncul pada menu 

ini hanya akan menampilkan data pegawai yang bersangkutan.  

 
Dan berikut adalah menu yang rekap presensi pegawai yang dapat diakses oleh pegawai yang 

memiliki role sebagai admin kepegawaian dan/atau manajemen. Pada menu ini user dapat 

melihat riwayat presensi pegawai lain yang berada di bawah pengelolaannya. 

 
 


