
POLTEKKES
MEDAN

MANUAL
APLIKASI LOGBOOK ONLINE
POLTEKKES MEDAN

VERSI 1.0



APLIKASI LOGBOOK ONLINE 

SISTEM PENGUKURAN KINERJA BULANAN PEGAWAI 

DI LINGKUNGAN POLTEKKES KEMENKES MEDAN 

 

BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1. Latar Belakang 

Poltekkes Kemenkes Medan, merupakan unit pelaksana teknis di lingkungan Kementerian 

Kesehatan yang berada di bawah naungan Badan Pengembangan dan Pemberdayaan Sumber Daya 

Manusia Kesehatan (PPSDMK) yang menyelenggarakan pendidikan tenaga bidang kesehatan. 

Poltekkes Kemenkes Medan didirikan berdasarkan pada Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 1999 

dan Surat Keputusan Menteri Kesehatan No. 298/SK/Menkes/2001. 

Poltekkes Kemenkes Medan terdiri dari 7 jurusan, yaitu Jurusan Analis Kesehatan, Jurusan 

Farmasi, Jurusan Gizi, Jurusan Keperawatan, Jurusan Kesehatan Gigi, Jurusan Kesehatan 

Lingkungan, dan Jurusan Kebidanan yang tersebar di beberapa wilayah Sumatera Utara seperti 

Medan, Lubuk Pakam, Kabanjahe, Tarutung, Tapanuli Tengah, Dairi dan Gunung Sitoli. 

Proses pengukuran kinerja Pegawai Negeri Sipil (PNS) di lingkungan Poltekkes Kemenkes Medan 

dilakukan secara periodik setiap bulan. Hasil pengukuran kinerja tersebut digunakan sebagai dasar 

pencairan Remunerasi Pegawai yang terdiri dari poin kinerja pegawai dan nilai prilaku pegawai 

yang diatur dalam Surat Keputusan Direktur Poltekkes Kemenkes Medan.  Untuk memfasilitasi 

pengukuran kinerja PNS di lingkungan Poltekkes Kemenkes Medan secara tepat guna dan tepat 

sasaran, maka dibangun sistem aplikasi berbasis web yang bernama Aplikasi Logbook Online 

Poltekkes Medan. Aplikasi tersebut menampung catatan kegiatan harian CPNS/PNS di lingkungan 

Poltekkes Kemenkes Medan serta penilaian kinerja dan perilaku pegawai dari atasan langsung 

sehingga mempermudah penarikan data dasar pencairan remunerasi pegawai. 

1.2. Tujuan 

Tujuan dari dibangunnya Aplikasi Logbook Online Poltekkes Medan adalah untuk mempermudah 

penilaian kinerja dan perilaku pegawai setiap bulannya serta terdokumentasinya data kinerja 

pegawai. 

1.3. Manfaat 

Manfaat Aplikasi Logbook Online Poltekkes Medan bagi pegawai Poltekkes Medan adalah sebagai 

berikut : 

• Mempermudah pegawai dalam pencatatan kegiatan harian 

• Mempermudah atasan langsung pegawai dalam pemantauan dan pengawasan kegiatan 

harian bawahan 



• Meningkatkan objektifitas penilaian kinerja pegawai oleh atasan langsung 

• Mempermudah pegawai dalam mengetahui penilaian atas kinerja dan perilaku pegawai dari 

atasan langsung 

• Dokumentasi penilaian kinerja dan perilaku pegawai 

1.4. Sasaran 

Sasaran pembuatan Petunjuk Teknis ini adalah seluruh CPNS/PNS di lingkungan Poltekkes 

Kemenkes Medan. 

  



BAB II 

KEBUTUHAN DAN PERANCANGAN SISTEM  

APLIKASI LOGBOOK ONLINE POLTEKKES KEMENKES MEDAN 

 

2.1. Kebutuhan Sistem 

Aplikasi Logbook Online Poltekkes Medan berbasis web sehingga menggunakan jaringan internet 

dalam pengaksesannya dari server ke client yaitu user. 

Kebutuhan perangkat sistem dalam menjalankan aplikasi ini dari sisi server adalah : 

1) Perangkat Lunak 

• OS Windows Server 

• XAMPP (PHP 7 dan MySQL) 

2) Perangkat Keras 

• Perangkat Server 

• Harddisk minimal 500GB 

• RAM minimal 16GB 

Sedangkan kebutuhan perangkat dalam menjalankan aplikasi ini dari segi user adalah : 

• Browser Mozilla/Chrome 

2.2. Perancangan Sistem 

Sistem Aplikasi Logbook Online Poltekkes Medan digunakan untuk pencatatan kegiatan harian, 

SKP, serta target bulanan pegawai. Lalu atasan langsung melakukan verifikasi dan validasi terhadap 

kegiatan tersebut dan penilaian terhadap perilaku pegawai. Alur sistem Aplikasi Logbook Online 

Poltekkes Medan dapat dilihat sebagai berikut : 

 

 



 

Pengguna Aplikasi Logbook Online Poltekkes Medan adalah CPNS/PNS di lingkungan Poltekkes 

Medan yang memiliki level akses yang beda, yaitu : 

• Superadmin 

• Pegawai 

• Pejabat Penilai 

• Admin Kepegawaian Direktorat 

2.3. Modul Sistem 

Modul-modul yang terdapat pada Aplikasi Logbook Online Poltekkes Medan adalah 

1) Modul Presensi Online 

Modul ini dapat diakses oleh seluruh level akses yang dimiliki oleh user aplikasi. Modul ini 

berfungsi untuk pencatatan presensi masuk dan pulang pegawai secara online yang 

dikembangkan pada saat pandemi Covid-19. 

2) Modul SKP 

Modul ini dapat diakses oleh seluruh level akses yang dimiliki oleh user aplikasi. Fungsi modul 

ini adalah untuk pencatatan Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) pegawai setiap tahun yang 

berdasarkan target kinerja BLU Poltekkes Kemenkes Medan serta target bulanan pegawai 

berdasarkan SKP. 

3) Modul Logbook 

Pegawai

Mengisi SKP Tahunan

Mengisi Target Bulanan 
berdasarkan SKP

Mengisi logbook 
kegiatan harian

Atasan 
Langsung

Melakukan verifikasi 
kegiatan dan bukti 

kegiatan serta 
memvalidasi

Melakukan penilaian 
perilaku

Admin

Menarik data nilai 
kinerja dan nilai perilaku 

sebagai data dasar 
pencairan remunerasi



Modul ini dapat diakses oleh seluruh level akses yang dimiliki oleh user aplikasi. Fungsi modul 

ini adalah untuk pencatatan kegiatan harian pegawai dan pemantauan jumlah jam kerja yang 

telah dilakukan oleh pegawai. 

4) Modul Nilai Perilaku 

Modul ini dapat diakses oleh seluruh level akses user aplikasi. Fungsi modul ini adalah sebagai 

informasi penilaian perilaku yang telah diberikan oleh atasan langsung. 

5) Modul Feedback Aplikasi 

Modul ini dapat diakses oleh seluruh level akses user aplikasi. Fungsinya adalah sebagai 

penampung saran user terhadap pengembangan aplikasi. 

6) Modul Log Aplikasi 

Modul ini dapat diakses oleh seluruh level akses user aplikasi. Fungsinya adalah sebagai catatan 

terhadap perubahan yang telah dilakukan admin dan pengembang pada aplikasi. 

7) Modul Rekap Presensi 

Modul ini dapat diakses oleh level akses superadmin dan admin kepegawaian. Fungsi modul 

ini adalah menampikan data presensi pegawai per bulan per unit kerja. 

8) Modul Validasi Logbook 

Modul ini dapat diakses oleh level akses pejabat penilai. Fungsi modul ini adalah menampikan 

data kegiatan harian pegawai di bawah pejabat penilai dan melakukan persetujuan/validasi 

terhadap kegiatan tersebut agar masuk ke dalam besaran nilai kinerja pegawai pada bulan 

tersebut. 

9) Modul Penilaian Pegawai 

Modul ini dapat diakses oleh level akses pejabat penilai. Fungsi modul ini adalah memberikan 

penilaian terhadap perilaku pegawai di bawah pejabat penilai. 

10) Modul Laporan 

Modul ini terbagi atas 2 jenis level akses, yaitu pejabat penilai dan superadmin. Level akses 

pejabat penilai dapat melihat Laporan Pegawai Belum Isi SKP, Laporan Pegawai Belum Isi 

Target, Laporan Pegawai Belum Isi Logbook, Laporan Pegawai Belum Divalidasi, Laporan 

Pegawai Belum Dinilai, dan Daftar Kinerja Pegawai hanya pada bagian yang menjadi tanggung 

jawab pejabat penilai tersebut. Sedangkan pada level akses superadmin dapat melihat untuk 

keseluruhan data pada unit kerja yang terdapat di lingkungan Poltekkes Kemenkes Medan. 

11) Modul Pengumuman 

Modul ini dapat diakses oleh level akses superadmin dan berfungsi untuk menambahkan 

pengumuman kepada pegawai yang akan ditampilkan pada halaman depan. 

 

 

 



BAB III 

PETUNJUK PENGGUNAAN APLIKASI LOGBOOK ONLINE 

 

3.1. Tampilan Awal 

 

Gambar 1. Halaman depan 

Pada tampilan awal aplikasi, menampilkan foto dan data singkat pegawai berupa NIP, Nama 

lengkap, Jabatan, dan Nomor HP yang digunakan sebagai paket internet selama pandemi 

Covid-19. 

3.2. Presensi Online 

Menu presensi online terdiri dari Menu Check-in dan Lihat Data Presensi. Menu Check-in 

digunakan untuk presensi pegawai pada saat masuk dan pulang kerja dengan menekan tombol 

CHECK-IN MASUK atau CHECK-IN PULANG. 



 

Gambar 2. Halaman Check-in Masuk/Pulang  

Menu Lihat Data Presensi berfungsi untuk menampilkan data presensi pegawai pada bulan 

tertentu. 

 

Gambar 3. Halaman Lihat Data Presensi 

3.3. Pengisian SKP 

Pengisian SKP dilakukan pada menu INPUT SKP dengan mengisi kegiatan pada Tugas Pokok, 

jumlah target kegiatan pada kolom Kuantitas, dan target waktu penyelesaian kegiatan pada 

kolom Waktu. 



 

Gambar 4. Halaman Input SKP 

SKP yang telah diisi dapat dilihat pada menu LIHAT SKP dan terdapat tombol CETAK pada 

halaman tersebut untuk mencetak SKP Pegawai. 

 

 

Gambar 5.Halaman Lihat SKP 



 

Gambar 6. Halaman Cetak SKP 

3.4. Pengisian Target Bulanan 

Pengisian target bulanan pegawai dapat dilakukan pada menu INPUT TARGET BULANAN 

dengan mengisi uraian tugas pada bulan tersebut, jumlah kegiatan, target kualitas kegiatan, 

serta tugas pokok yang merupakan dasar kegiatan bulanan tersebut. 

 

Gambar 7. Halaman Input Target Bulanan 



Target bulanan tersebut dapat dilihat pada menu LIHAT TARGET BULANAN dan pencetakan 

target menggunakan tombol CETAK yang terdapat pada halaman tersebut. 

 

Gambar 8. Halaman Lihat Target Bulanan 

3.5. Menu Input Logbook 

Pada menu ini, user dapat menambahkan kegiatan harian yang telah dilakukan dengan 

menyertakan data lama kegiatan, keterangan/hambatan kegiatan, jumlah kegiatan, jenis output 

kegiatan dan screenshot kegiatan sebagai bukti validasi atasan langsung selaku pejabat penilai. 



 

Gambar 9. Halaman Input Logbook 

3.6. Menu Lihat Logbook Bulanan 

Pada menu ini, user dapat melihat logbook yang telah diinput serta status validasi atasan 

langsung dan melakukan pencetakan logbook per bulan menggunakan tombol CETAK pada 

halaman tersebut. 

 

 

Gambar 10. Halaman Lihat Logbook Bulanan 



3.7. Menu Cetak Logbook Valid 

Menu ini digunakan untuk melihat daftar kegiatan yang disetujui oleh atasan langsung sebagai 

pejabat penilai dengan memilih bulan dan tahun yang akan dicetak. 

 

Gambar 11. Halaman Cetak Logbook Valid 

3.8. Menu Nilai Perilaku 

Menu ini menampilkan data nilai perilaku pegawai yang telah diberikan oleh atasan langsung 

sebagai pejabat penilai. 

 

Gambar 12. Halaman Nilai Perilaku 

3.9. Menu Penilaian Perilaku Pegawai 

Menu ini digunakan oleh level akses pejabat penilai untuk memberikan nilai kepada bawahan 

pada unit kerjanya dengan memilih bulan dan tahun penilaian. Daftar nama pegawai yang 

berada di bawah tanggung jawabnya akan muncul dan dapat dipilih menggunakan tombol ISI 

NILAI. Atasan langsung sebagai pejabat penilai mengisi formulir yang tersedia. 

 



Gambar 13. Halamam Daftar Pegawai pada Penilaian Perilaku Pegawai 

 

Gambar 14. Halaman Penilaian Perilaku Pegawai 

3.10. Menu Validasi Logbook Bulanan 

Menu ini digunakan untuk mengecek data kegiatan bawahan oleh atasan langsung sebagai 

pejabat penilai dan menyetujui poin kegiatan dengan menceklis poin kegiatan dan menyimpan 

data. 

 

Gambar 15.Halaman Daftar Pegawai yang Akan Divalidasi 

 

Gambar 16.Halaman Validasi Logbook 

3.11. Menu Laporan Pegawai Belum Isi SKP 

Menu ini dapat diakses oleh level akses superadmin dan pejabat penilai dengan perbedaan data 

unit kerja. Menu ini menampilkan daftar pegawai yang belum mengisi SKP pada bulan dan 

tahun yang dipilih. 



 

Gambar 17. Halaman Laporan Pegawai Belum Isi SKP 

3.12. Menu Laporan Pegawai Belum Isi Target 

Menu ini dapat diakses oleh level akses superadmin dan pejabat penilai dengan perbedaan data 

unit kerja. Menu ini menampilkan daftar pegawai yang belum mengisi Target pada bulan dan 

tahun yang dipilih. 

 

Gambar 18.Halaman Laporan Pegawai Belum Isi Target 

3.13. Menu Laporan Pegawai Belum Isi Logbook 

Menu ini dapat diakses oleh level akses superadmin dan pejabat penilai dengan perbedaan data 

unit kerja. Menu ini menampilkan daftar pegawai yang belum mengisi logbook pada bulan dan 

tahun yang dipilih. 

 

Gambar 19. Halaman Laporan Pegawai Belum Isi Logbook 

3.14. Menu Laporan Pegawai Belum Divalidasi 

Menu ini dapat diakses oleh level akses superadmin dan pejabat penilai dengan perbedaan data 

unit kerja. Menu ini menampilkan daftar pegawai yang logbooknya belum divalidasi oleh 

atasan langsung sebagai pejabat penilai pada bulan dan tahun yang dipilih. 



 

Gambar 20. Laporan Pegawai Belum Divalidasi 

3.15. Menu Laporan Pegawai Belum Dinilai 

Menu ini dapat diakses oleh level akses superadmin dan pejabat penilai dengan perbedaan data 

unit kerja. Menu ini menampilkan daftar pegawai yang belum dinilai perilakunya oleh atasan 

langsung sebagai pejabat penilai pada bulan dan tahun yang dipilih. 

 

Gambar 21. Laporan Pegawai Belum Dinilai. 

3.16. Menu Daftar Kinerja Pegawai 

Menu ini dapat diakses oleh level akses superadmin dan pejabat penilai dengan perbedaan data 

unit kerja. Menu ini menampilkan daftar nilai kinerja pegawai hasil validasi pejabat penilai 

untuk setiap bulannya. 

 

Gambar 22. Halaman Daftar Kinerja Pegawai 

3.17. Menu Daftar Nilai Perilaku Pegawai 



Menu ini dapat diakses oleh level akses superadmin dan pejabat penilai dengan perbedaan data 

unit kerja. Menu ini menampilkan daftar nilai perilaku pegawai yang telah diberikan oleh atasan 

langsung sebagai pejabat penilai. 

 

Gambar 23. Halaman Daftar Nilai Perilaku Pegawai 

3.18. Menu Tambah Pengumuman 

Menu ini dapat diakses oleh superadmin dan berfungsi untuk menambah pengumuman pada 

halaman awal yang dapat disesuaikan dengan tujuan berdasarkan jenis level akses. 

 

Gambar 24. Halaman Tambah Pengumuman 

3.19. Menu Daftar Pegawai 

Menu ini dapat diakses oleh superadmin yang menampilkan seluruh data pegawai yang 

terdaftar pada aplikasi. Pada halaman ini, dapat dilakukan perubahan data dengan menekan 

tombol EDIT dan menghapus data pegawai dengan menekan tombol HAPUS. Selain daripada 

itu, dapat dilakukan penambahan pegawai pada tombol TAMBAH PENGGUNA dan dapat 

melakukan penambahan pejabat penilai dengan menekan tombol TAMBAH PEJABAT maka 

akan menampilkan daftar pegawai untuk ditambahkan sebagai pejabat penilai. 



 

Gambar 25. Halaman Daftar Pegawai

 

 

Gambar 26. Halaman Tambah Pegawai 



 

 

Gambar 27.Halaman Tambah Pejabat Penilai 

3.20. Menu Edit Jabatan dan Golongan 

Menu ini dapat diakses oleh superadmin dan berfungsi untuk mengedit data jabatan, golongan 

dan status keaktifan pegawai. 

 

Gambar 28. Halaman Edit Golongan dan Jabatan Pegawai 

 



3.21. Menu Log Aplikasi 

Menu ini dapat diakses oleh seluruh level akses dan menampilkan data perubahan yang telah 

dilakukan pada aplikasi. 

 

Gambar 29. Halaman Log Aplikasi 

3.22. Menu Beri Masukan (Feedback Aplikasi) 

Menu ini dapat diakses oleh seluruh level akses dan berfungsi untuk menerima inputan saran 

user terhadap pengembangan aplikasi. 

 

Gambar 30. Halaman Beri Masukan 

3.23. Menu Hasil Masukan 

Menu ini dapat diakses oleh seluruh level akses dan berfungsi untuk memberikan informasi 

terhadap respon/status saran yang telah diberikan oleh user. 

 

Gambar 31. Halaman Hasil Masukan. 

 

  



BAB IV 

PENUTUP 

 

Aplikasi Logbook Online Pegawai secara periodik dilakukan perngembangan dan perubahan sesuai 

dengan kebutuhan dan aturan yang berlaku sehingga apabila terdapat perubahan akan diterbitkan 

kembali manual penggunaan dalam jangka waktu tertentu. Diharapkan Aplikasi Logbook Online 

Poltekkes Medan dapat terus dikembangkan dengan dilakukan proses integrasi data terhadap data 

SISTER serta SIMKA. 

Demikian manual penggunaan ini disusun agar dapat dipergunakan sebagai panduan penggunaan 

Aplikasi Logbook Online Poltekkes Medan. 

 

DIREKTUR,  

 

 

IDA NURHAYATI 

  


