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ABSTRAK (Times New Roman 11, ditebalkan) 

 

Penulisan ini tentang peran dan tugas staf administrasi dalam mengelola absensi pegawai menggunakan 
aplikasi Bravo PUPR di Balai Pengembangan Kompetensi PUPR Wilayah III Jakarta. Tujuan dari 

laporan Tugas Akhir ini adalah untuk mengetahui peran dan tugas staf administrasi di Balai 

Pengembangan Kompetensi PUPR Wilayah III Jakarta dan untuk mengetahui hambatan staf admin 
dalam mengelola absensi pegawai. Metode penulisan tugas akhir ini adalah melalui observasi atau 

pengamatan yang dilakukan penulis mengenai peran dan tugas staf administrasi dalam mengelola 

absensi pegawai menggunakan aplikasi Bravo PUPR di Balai Pengembangan Kompetensi PUPR 

Wilayah III Jakarta. Berdasarkan data, ada tiga kendala yang dihadapi staf administrasi yaitu  masih 
adanya staf admin yang belum memahami penggunaan aplikasi Bravo PUPR, seringnya terjadi 

gangguan koneksi internet dan kurangnya ketelitian staf admin dalam melaksanakan proses rekap 

absensi. Penulis menyarankan Balai Pengembangam Kompetensi PUPR Wilayah III Jakarta perlu 
menyelenggarakan pelatihan seperti bimbingan teknis, sosialisasi/internalisasi dan pelatihan 

pengembangan kompetensi lainnya terkait penggunaan aplikasi Bravo PUPR bagi para pegawai serta 

staf admin agar seluruh pegawai memahami aplikasi tersebut dengan baik, Balai Pengembangan 
Kompetensi PUPR Wilayah III Jakarta menyiapkan jaringan internet backup dengan vendor penyedia 

layanan internet yang berbeda dari penyedia utama, Balai Pengembangan Kompetensi PUPR Wilayah 

III Jakarta perlu mengusulkan adanya pengawas atau verifikator staf admin agar staf admin lebih teliti 

pada saat melakukan pengelolaan rekap absensi.  
 

Kata kunci : Peran, Tugas, Staf Administrasi, Absensi Bravo PUPR 

 

 

ABSTRACT (Times New Roman 11, bold, Italic) 

 

This writing is about the roles and duties of administrative staff in managing employee absences using 

the Bravo PUPR application at the PUPR Competency Development Center Region III Jakarta. The 

purpose of this Final Project report is to find out the roles and duties of administrative staff at the PUPR 

Region III Jakarta Competency Development Center and to find out the obstacles of admin staff in 

managing employee absenteeism. The method for writing this final assignment is through observations 

or observations made by the author regarding the roles and duties of administrative staff in managing 

employee absences using the Bravo PUPR application at the PUPR Competency Development Center 

Region III Jakarta. Based on the data, there are three obstacles faced by administrative staff, namely 

that there are still admin staff who do not understand the use of the Bravo PUPR application, frequent 

internet connection disruptions and a lack of accuracy by admin staff in carrying out the attendance 

recap process. The author suggests that the Jakarta PUPR Region III Competency Development Center 

needs to organize training such as technical guidance, socialization/internalization and other 

competency development training related to the use of the Bravo PUPR application for employees and 

admin staff so that all employees understand the application well, Region III PUPR Competency 
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Development Center Jakarta is preparing a backup internet network with an internet service provider 

vendor that is different from the main provider. The Jakarta PUPR Region III Competency Development 

Center needs to propose a supervisor or admin staff verifier so that admin staff can be more careful 

when managing attendance recaps.  

 

Keywords: Roles, Duties, Administrative Staff, Attendance Bravo PUPR 

 

 

PENDAHULUAN (Times New Roman 12, ditebalkan) 

Pada era industri 4.0 seperti sekarang, transformasi digital menjadi hal yang tak terhindarkan. 

Transformasi digital secara umum dapat diartikan sebagai suatu proses pemanfaatan teknologi 

untuk membawa perubahan secara signifikan di berbagai aspek kehidupan sehingga kebutuhan 

dapat segera terpenuhi dengan lebih cepat, mudah, dan juga praktis. Saat ini setiap orang dan 

organisasi dipaksa untuk bekerja secara lebih cepat, efektif, dan efisien untuk mendapatkan 

hasil yang maksimal, termasuk pula organisasi pemerintah. Hal ini tentu berimplikasi pada 

meningkatnya kebutuhan terhadap perangkat bantu bekerja yang dapat meningkatkan kinerja, 

tidak terkecuali kebutuhan terhadap data, sistem, dan teknologi informasi.  

Pemerintah Indonesia sangat berkomitmen dalam penerapan transformasi digital. Salah satu 

bentuk komitmennya adalah melalui penerbitan Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 

tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik (SPBE). Sistem Pemerintahan Berbasis 

Elektronik (SPBE) adalah penyelenggaraan pemerintahan yang memanfaatkan teknologi 

informasi dan komunikasi untuk memberikan layanan kepada Pengguna SPBE. Namun, tentu 

saja Pandemi Covid-19 yang memaksa mayoritas pihak, tak terkecuali organisasi pemerintahan, 

untuk mengakselerasi transformasi digital dalam pelaksanaan tugasnya sehari-hari karena 

adanya pembatasan kontak langsung antar manusia untuk memutus rantai penyebaran Covid-

19. Sehingga mau tak mau para pekerja harus mengoptimalkan penggunaan teknologi informasi 

agar pelaksanaan tugas dan pemberian layanan mereka dapat terus berjalan walau mereka tidak 

berkumpul pada satu lokasi tempat bekerja.  

Kementerian PUPR juga mengembangkan aplikasi mandiri untuk mendukung transformasi 

digital dalam administrasi perkantoran, antara lain aplikasi BRAVO PUPR dan e-HRM. Bravo 

PUPR adalah SuperApp yang menggabungkan berbagai aplikasi Kementerian PUPR dan 

penggunaan utamanya adalah untuk perekaman kehadiran dan administrasi tunjangan kinerja 

pegawai. Penggunaan BRAVO PUPR mengacu pada Peraturan Menteri PUPR Nomor 

26/PRT/M/2018 Tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Pekerjaan Umum dan 

Perumahan Rakyat Nomor 04/PRT/M/2016 Tentang Pedoman Pelaksanaan Pemberian 
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Tunjangan Kinerja Bagi Pegawai di Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat. 

Sedangkan aplikasi electronic human resource management (e-HRM) merupakan hasil 

pengembangan dari Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian (SIMKA) PUPR yang 

digunakan untuk mengelola serta memantau data kepegawaian tiap pegawai secara mandiri 

serta dapat diakses kapan saja untuk melakukan berbagai kegiatan administrasi kepegawaian 

secara daring. Aplikasi e-HRM ini diatur dalam Peraturan Menteri Pekerjaan Umum dan 

Perumahan Rakyat Nomor 22 Tahun 2017 tentang Sistem Pengelolaan Kepegawaian secara 

Elektronik di Kementerian PUPR. 

Balai Pengembangan Kompetensi PUPR Wilayah III Jakarta sebagai salah satu Unit Pelaksana 

Teknis (UPT) dari Kementerian PUPR tentunya juga harus melaksanakan transformasi digital 

di lingkungannya. Hal ini tentunya memerlukan Kerjasama yang harmonis antara berbagai 

pihak, seperti pimpinan/manajemen, pegawai itu sendiri, serta admin aplikasi sebagai pegawai 

yang ditunjuk untuk mengelola dan memverifikasi data presensi dan data kepegawaian pada 

Unit Kerja atau Unit Pelaksana Teknis.  

Ada beberapa masalah/kendala terkait penginputan absensi menggunakan aplikasi Bravo di 

kantor balai pengembangan Kompetensi PUPR Wilayah III Jakarta, yaitu masih adanya staf 

admin yang belum memahami penggunaan aplikasi bravo sehingga staf admin mengalami 

kesulitan dalam penginputan absensi, terjadinya gangguan koneksi internet ketika 

menggunakan aplikasi BRAVO PUPR sehingga menghambat tugas admin dalam penginputan 

absensi, kurangnya ketelitian staf admin dalam melaksanakan proses rekap absensi pada 

aplikasi Bravo.  

Oleh karena itu berdasarkan latar belakang di atas penulis mengambil judul “Peran dan Tugas 

Staf Admin dalam Mengelola Absensi Pegawai Menggunakan Aplikasi BRAVO PUPR pada 

Balai Pengembangan Kompetensi PUPR Wilayah III Jakarta”. 

 

RUMUSAN MASALAH  

Berdasarkan latar belakang dan identifikasi masalah di atas, rumusan masalah dalam penulisan 

ini adalah sebagai berikut: 

1. Bagaimana peran dan tugas staf admin dalam mengelola absensi pegawai menggunakan 

aplikasi BRAVO PUPR Pada Balai Pengembangan Kompetensi PUPR Wilayah III Jakarta? 

2. Apa saja yang menjadi hambatan staf admin dalam mengelola absensi pegawai 

menggunakan aplikasi BRAVO PUPR Pada Balai Pengembangan Kompetensi PUPR 

Wilayah III Jakarta? 
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TUJUAN PENELITIAN  

1. Untuk mengetahui peran dan tugas staf admin dalam mengelola absensi pegawai yang 

menggunakan aplikasi bravo pada Balai Pengembangan Kompetensi PUPR Wilayah III 

Jakarta.  

2. Untuk mengetahui hambatan staf admin dalam mengelola absensi menggunakan aplikasi 

BRAVO PUPR di Balai Pengembangan Kompetensi PUPR Wilayah III Jakarta. 

 

LANDASAN TEORI 

Pengertian Peran 

Pengertian peran menurut Robbins and Judge yang diterjemahkan oleh Saraswati dan Sirait 

(2015:182) mengatakan bahwa peran adalah suatu rangkaian pola pada perilaku yang 

diharapkan yang dikaitkan dengan seseorang yang menduduki posisi tertentu dalam unit sosial. 

Sedangkan menurut Tindangen, Engka dan Wauran (2020:82) Peran adalah deskripsi sosial 

tentang siapa kita. Peran menjadi bermakna ketika dikaitkan dengan orang lain, komunitas 

sosial atau politik. Peran adalah kombinasi posisi dan pengaruh seseorang dalam melaksanakan 

hak dan kewajiban. 

Pengertian Tugas 

Pengertian Tugas Menurut Dale dalam jurnal Rahman, Amin dan Utomo yang beirjudul Tugas 

dan Weiweinang Komisi Peimilihan Umum Dalam Peimilihan Anggota Leigislatif Kota 

Balikpapan (2017:1233) yaitu: “Thei teirm Task is freiqueintly useid to deiscribei onei portion or 

eileimeint in a job” atau bila diteirjeimahkan maka tugas digunakan untuk meingeimbangkan satu 

bagian atau satu unsur dalam suatu jabatan. 

Peingeirtian Staf 

Meinurut M. Manullang (2015:20) meinjeilaskan bahwa staf adalah speisialis yang beikeirja untuk 

meimbeirikan peininjauan dan nasihat seisuai keiahlian. 

Meinurut Teigar (2019:38) meingatakan bahwa staf pada dasarnya adalah manusia yang 

meinggunakan teinaga dan keimampuannya untuk meindapatkan balasan beirupa peindapatan, baik 

beirupa uang maupun beintuk lainnya keipada peimbeiri keirja atau peingusaha atau majikan. 

Meinurut Damiyana dan Sari (2020:3) meingatakan staf adalah seikeilompok orang dalam suatu 

organisasi yang beirpeiran meimbeirikan saran dan peilayanan teirhadap peilaksanaan tugas 

organisasi. 
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Peingeirtian Administrasi 

Meinurut Anggara (2015:15) meingatakan istilah administrasi diambil dari kata “ad” dan 

“ministro”. Ad meimpunyai arti “keipada” dan ministro beirarti “meilayani” seihingga administrasi 

diartikan seibagai peilayanan atau peingabdian teirhadap subjeik teirteintu. Administrasi meirupakan 

keigiatan atau usaha untuk meimbantu, meilayani, meingarahkan, atau meingatur seimua keigiatan 

di dalam meincapai suatu tujuan. 

Meinurut Handayaningrat (2017:2) meinjeilaskan bahwa administrasi dalam arti seimpit, yaitu 

dari kata Administraei (Bahasa Beilanda) yang meiliputi keigiatan: catat-meincatat, surat-

meinyurat, peimbukuan ringan, keitik-meingeitik, ageinda dan seibagainya yang beirsifat teiknis 

keitatausahaan (eileictrical work). Jadi tata usaha adalah bagian keicil keigiatan dari pada 

Administrasi yang akan dipeilajari. Administrasi dalam arti luas dari kata Administration 

(Bahasa Inggris), yaitu meinurut Leionard D. Whitei, dalam bukunya: Introduction to thei study 

of Public Administration, meimbeirikan deifinisi administrasi adalah suatu proseis yang pada 

umumnya teirdapat pada seimua usaha keilompok, neigara atau swasta, sipil atau militeir, usaha 

yang beisar atau keicil, dan lain seibagainya. 

Meinurut S.P Siagian dalam Pasolong (2020:3) meindeifinisikan administrasi seibagai 

keiseiluruhan proseis keirja sama antara dua orang manusia atau leibih yang didasarkan atas 

rasionalitas teirteintu meincapai tujuan yang teilah diteintukan seibeilumnya. 

Meinurut Pasolong (2020:3) meingatakan administrasi adalah peikeirjaan teireincana yang 

dilakukan oleih seikeilompok orang dalam beikeirjasama untuk meincapai tujuan atas dasar eifeiktif 

dan rasional. 

Peingeirtian Staf Administrasi 

Meinurut Baeidowi (2015:219) staf administrasi adalah staf bagian administrasi seibagai 

peinanggung jawab sisteim administrasi, surat meinyurat dan peingadaan/peimeiliharaan alat-alat 

peindidikan. Staf yang teirlibat beirtugas meimbantu seigala hal administratif yang dibutuhkan oleih 

top manageimeint, dan meinjamin bahwa seiluruh proseis administrasi dapat beirjalan seicara 

eifeiktif. Staf administrasi be irtanggung jawab keipada Keipala bagian Tata Usaha. 

Meinurut Mahagandi dalam Mustari (2022:11-12) staf administrasi meirupakan kata kunci 

beirhubungan deingan produktivitas dan e ifisieinsi peigawai tingkat tinggi. Hal ini sangat sulit 

untuk dilaksanakan disuatu organisasi tanpa adanya administrasi diorganisasi. 

Peingeirtian Abseinsi Onlinei 
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Meinurut Tarry Andini (https://www.weieifeir.co.id/2019/02/4-keiuntungan 

meinggunakanabseinsi-onlinei/ diakseis pada tanggal 07 Meii 2024, pukul 10:15 WIB) abseinsi 

onlinei adalah peincatatan keihadiran yang meimanfaatkan teiknologi modeirn deingan 

meinggunakan systeim cloud yang teirhubung deingan databasei seicara reialtimei dimana sisteim 

cloud teirseibut meinyimpan data seicara otomatis yang keimudian data teirseibut bias diakseis 

dimana saja dan kapan saja seilama teirhubung deingan inteirneit. Systeim cloud adalah suatu modeil 

yang meimbeirikan keinyamanan akseis jaringan peirmintaan beibeirapa peingguna untuk beirbagai 

sumbeir daya komputasi. Systeim cloud pada dasarnya peinggunaan inteirneit seirvicei untuk 

meindukung proseis bisnis. Systeim cloud meimbeirikan solusi pada peirmasalahan keibutuhan 

teiknologi informasi baik untuk individu, peirusahaan ataupun organisasi pe imeirintah. abseinsi 

onlinei adalah juga teiknologi yang dapat digunakan karyawan dalam me ilakukan abseinsi tanpa 

harus meinggunakan meisin yang beirfisik seipeirti fingeirprint. Meinggunakan aplikasi abseinsi 

onlinei pimpinan peirusahaan dapat meilihat informasi lokasi, waktu, dan te impat dimana 

karyawan teirseibut beirada seicara reialtimei. 

Peingeirtian Karyawan/Peigawai 

Peingeirtian karyawan meinurut Kamus Beisar Bahasa Indoneisia dalam Adiandari (2023:106) 

adalah orang yang beikeirja pada suatu leimbaga (kantor, peirusahaan, dan seibagainya) deingan 

meindapatkan gaji (upah); pe igawai; peikeirja. Seidangkan meinurut Hasibuan dalam Adiandari 

(2023:106-107) bahwa karyawan adalah se itiap orang yang beikeirja meinjual teinaganya (fisik 

dan pikiran) keipada suatu peirusahaan dan meimpeiroleih balas jasa yang seisuai deingan 

peirjanjian. 

Peingeirtian BRAVO PUPR  

Keimeinteirian PUPR teirus meingeimbangkan peimanfaatan teiknologi informasi dan komunikasi 

guna meincapai eifisieinsi yang tinggi dan kualitas produk yang leibih baik, tidak te irkeicuali juga 

untuk meiningkatkan kineirja dukungan manajeimein. Inteigrasi sisteim informasi dilakukan dalam 

rangka Transformasi Layanan Digital untuk me indukung Sisteim Peimeirintahan Beirbasis 

Eleiktronik (SPBE) diantaranya yaitu aplikasi BRAVO PUPR. BRAVO PUPR adalah SupeirApp 

yang meinggabungkan beirbagai aplikasi Keimeinteirian PUPR dan peinggunaan utamanya adalah 

untuk peireikaman keihadiran dan administrasi tunjangan kineirja peigawai. Peinggunaan BRAVO 

PUPR meingacu pada Peiraturan Meinteiri PUPR Nomor 6 Tahun 2024 Teintang Peidoman 

Peilaksanaan Peimbeirian Tunjangan Kineirja Bagi Peigawai di Keimeinteirian Peikeirjaan Umum 

Dan Peirumahan Rakyat. Peinggunaan aplikasi ini meirupakan Bravo PUPR meirupakan 

peimanfaatan abseinsi seicara non manual deingan meitodei peincatatan keihadiran meinggunakan 

https://www.weefer.co.id/2029/02/4-keuntungan
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sisteim teirkomputeirisasi meilalui singlei sign-on data peigawai, peingeinalan wajah (facial 

reicognition), dan geiotaggin. 

BRAVO PUPR adalah sisteim yang saling teirinteigrasi beirtujuan meimbeirikan data, informasi 

dan solusi bagi peigawai di lingkungan PUPR. Aplikasi ini teirinteigrasi deingan beibeirapa layanan 

lain seipeirti ei-HRM (peingeilolaan data peigawai), ei-Kineirja (peinilaian kineirja peigawai), ei-

Monitoring (peimantauan progreiss peinyeirapan anggaran Keimeinteirian), JDIH (Jaringan 

Dokumeintasi dan Informasi Hukum), TNDE (Tata Naskah Dinas Eleiktronik), Sibangkoman 

(Peingeimbangan Kompeiteinsi), Simantu (Manajeimein Peingeitahuan), Keiuangan (Indeiks Kineirja 

Peilaksanaan Anggaran), Poliklinik PUPR, dan peingumuman/beirita PUPR. Data dari aplikasi 

BRAVO PUPR ini meinjadi sumbeir utama untuk diolah meinjadi dasar peirhitungan Tunjangan 

Kineirja ASN Keimeinteirian PUPR. 

Peineirapan BRAVO PUPR di Organisasi 

Peineirapan BRAVO PUPR di Keimeinteirian PUPR dimulai pada Tahun 2020 dalam rangka 

meimfasilitasi peireikaman keihadiran peijabat dan peigawai Keimeinteirian PUPR dalam masa 

pandeimi Covid-19  yang meineirapkan fleiksibilitas peingaturan lokasi beikeirja seicara Work from 

Officei (WfO) dan Work from Homei (WfH). Dasar dari peinggunaan aplikasi ini adalah Surat 

Edaran Seikreitaris Jeindeiral Keimeinteirian PUPR Nomor 09/SE/Sj/2020 Tanggal 15 Juni 2020 

teintang Peinggunaan ei-Abseinsi Mobilei dan Surat Plt. Seikreitaris Jeindeiral Keimeinteirian PUPR 

Nomor UM.05.01-Sj/770 Tanggal 30 Seipteimbeir 2020 teintang Peinggunaan Aplikasi Mobilei ei-

Abseinsi PUPR. Pada poin kei-7 surat Plt. Seikreitaris Jeindeiral dimaksud dinyatakan bahwa 

peinggunaan aplikasi Mobilei ei-Abseinsi PUPR seibagai dasar peirhitungan Tunjangan Kineirja 

akan dilaksanakan teirhitung mulai Tanggal 1 Noveimbeir 2020. Surat ini keimudian disusul 

deingan Surat Plt. Seikreitaris Jeindeiral Keimeinteirian PUPR Nomor UM.05.01-Sj/844 Tanggal 27 

Oktobeir 2020 teintang Keiteintuan Aplikasi Mobilei ei-Abseinsi PUPR yang seicara umum 

meinjeilaskan teintang peitunjuk peilaksanaan peingunaan Aplikasi Mobilei ei-Abseinsi PUPR 

teirseibut. 

Seisuai yang dinyatakan di atas bahwa pe inggunaan aplikasi Mobilei ei-Abseinsi PUPR seibagai 

dasar peirhitungan Tunjangan Kineirja akan dilaksanakan te irhitung mulai Tanggal 1 Noveimbeir 

2020, seilanjutnya teirjadi peirubahan beisar dalam keibiasaan harian para peigawai Keimeinteirian 

PUPR, yaitu peincatatan keihadiran meinggunakan aplikasi pada teileipon seiluleir meireika yang 

meilibatkan jaringan inteirneit, peireikaman lokasi, dan peireikaman wajah dari yang seibeilumnya 

masih dilakukan seicara manual/tanda tangan atau meinggunakan meisin fingeirprint. Teintunya 

masih banyak keitidakseiuaian yang teirjadi pada masa transisi ini, dikareinakan tingginya jumlah 
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seirta beiragamnya latar beilakang seirta wilayah keirja peigawai Keimeinteirian PUPR, yang beirarti 

juga teirdapat keiragaman dari kondisi peindukung peinggunaan aplikasi ini, seipeirti kondisi 

jaringan inteirneit, speisifikasi teileipon seiluleir peigawai, seirta peimahaman dan keipatuhan peigawai 

dalam meinggunakan aplikasi teirseibut. Hal ini teirus beirlanjut sampai deingan akhir Tahun 2022. 

Pada akhir Tahun 2022 sampai deingan triwulan peirtama Tahun 2023, dilaksanakan 

peimeiriksaan Laporan Keiuangan Keimeinteirian PUPR ole ih tim peimeiriksa/auditor dari Badan 

Peimeiriksan Keiuangan (BPK) Re ipublik Indoneisia. Peimeiriksaan ini dilakukan pada be irbagai 

aspeik keigiatan Keimeinteirian PUPR, teirmasuk peingeilolaan peimbayaran tunjangan kineirja. Hal 

ini meingarah pada konseip Laporan Hasil Peimeiriksaan dari tim auditor yang meinyatakan bahwa 

Meikanismei Peingeindalian Peimbeirian Tunjangan Kineirja Keimeinteirian Peikeirjaan Umum dan 

Peirumahan Rakyat Beilum Optimal.  

Tunjangan Kineirja di lingkungan Keimeinteirian PUPR adalah tunjangan yang dibeirikan keipada 

Aparatur Sipil neigara (ASN) Keimeinteirian PUPR yang beisarannya didasarkan pada hasil 

eivaluasi jabatan dan capaian pre istasi keirja peigawai. Evaluasi jabatan yang dimaksud adalah 

suatu proseis untuk meinilai suatu jabatan seicara sisteimatis deingan meinggunakan kriteiria-

kriteiria faktor jabatan beirdasarkan informasi jabatan untuk meineintukan nilai jabatan dan keilas 

jabatan. Seidangkan capaian preistasi keirja diukur beirdasarkan dua unsur, yaitu: (1) Peinilaian 

preistasi keirja peigawai; dan (2) Peinilaian jumlah keihadiran meinurut hari dan waktu keihadiran 

yang diteitapkan di lingkungan Keimeinteirian PUPR, seirta cuti yang dilaksanakan oleih peigawai. 

Seipeirti teilah diseibutkan pada bab seibeilumnya, dalam rangka meindukung peirhitungan 

tunjangan kineirja khususnya peinilaian jumlah keihadiran, Keimeinteirian PUPR meilalui Pusat 

Data dan Teiknologi Informasi (Pusdatin), Seikreitariat Jeindeiral teilah meingeimbangkan BRAVO 

PUPR yang meirupakan supeir apps/portal bagi peigawai PUPR kei layanan yang ada di 

Keimeinteirian PUPR, salah satunya adalah peireikaman keihadiran eileiktronik meilalui fitur ei-

Preiseinsi. Meilalui fitur ei-Preiseinsi, peireikaman keihadiran dapat dilakukan oleih peigawai meilalui 

peirangkat handphonei deingan beibeirapa keiteintuan seibagai beirikut: (1) Preiseinsi dilakukan pada 

waktu yang teilah diteintukan seisuai deingan keiteintuan yang beirlaku. (2) Preiseinsi dilakukan pada 

radius 1 km dari lokasi keirja untuk seitiap Satuan Keirja (Satkeir). (3) Bagi peigawai yang 

meilaksanakan dinas luar kantor, peigawai teirseibut diharuskan meingunggah informasi dinas 

teirseibut beirupa tanggal mulai dan akhir seirta meilampirkan Surat Peirintah Tugas (SPT). (4) 

Bagi peigawai yang meilakukan izin, cuti dan/atau sakit, peigawai teirseibut diharuskan 

meingunggah informasi teirseibut dan meilampirkan surat izin, cuti dan/atau sakit. (5) Bagi 
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peigawai yang meingalami kondisi teirlambat dan/atau lupa meilakukan preiseinsi, dibeirikan 

dispeinsasi seibanyak eimpat kali deingan meilampirkan surat peirseitujuan dari atasan langsung. 

Seitiap unit keirja dibeirikan hak peingeilolaan BRAVO PUPR beirupa admin untuk seitiap peigawai 

yang beirada di lingkungan unit keirja teirseibut. BRAVO PUPR meimbeirikan output diantaranya 

adalah reikapitulasi keihadiran peigawai yang dapat dijadikan acuan dalam peirhitungan nilai 

tunjangan kineirja. 

Beirdasarkan informasi yang dipeiroleih dari peingeilola BRAVO PUPR pada Pusdatin Seikreitariat 

Jeindeiral teirkait peinggunaan BRAVO PUPR seihari-hari oleih peigawai dikeitahui beibeirapa 

kondisi seibagai beirikut: (1) Pada saat waktu preiseinsi tiba baik preiseinsi masuk maupun pulang, 

sisteim meingalami keindala lambat kareina jumlah akseis seireintak seicara beirsama-sama. (2) 

Keibiasaan peigawai yang awalnya meilakukan preiseinsi seicara manual atau fingeirprint beirakibat 

jumlah lupa preiseinsi masih cukup tinggi. (3) Peilaksanaan dinas luar maupun izin/cuti/sakit 

peigawai tidak seilalu meilampirkan SPT maupun surat izin/cuti/sakit yang diunggah dalam 

sisteim. (4) Mutasi peigawai tidak seirta meirta meirubah data pada sisteim BRAVO PUPR. Hal ini 

diseibabkan sinkronisasi data hanya dilakukan satu kali seihari pada saat malam hari. Deingan 

deimikian masih teirjadi keimungkinan data keihadiran peigawai tidak seisuai deingan unit keirjanya. 

Beirdasarkan konfirmasi tim auditor keipada beibeirapa unit keirja teirkait peinggunaan BRAVO 

PUPR seibagai dasar peirhitungan tunjangan kineirja dikeitahui bahwa tidak seimua unit keirja 

meimanfaatkan output yang dihasilkan BRAVO PUPR seibagai data final peingajuan nilai 

tunjangan kineirja. Masing-masing unit keirja meingajukan nilai beisaran tunjangan kineirja di 

lingkup unit keirjanya beirdasarkan peirhitungan masing-masing baik meilalui sisteim maupun 

manual. Peineilusuran leibih lanjut oleih tim auditor pada hasil peirhitungan tunjangan kineirja 

Keimeinteirian PUPR TA 2022 dikeitahui teirdapat peirbeidaan antara peingajuan nilai tunjangan 

kineirja masing-masing unit keirja dan beirdasarkan BRAVO PUPR deingan nilai seilisih yang 

cukup beisar seilain itu, tidak seimua seimua peigawai pada seitiap unit keirja meilakukan keiwajiban 

teirkait preiseinsi pada BRAVO PUPR. Dari hasil peineilusuran data keihadiran pada BRAVO 

PUPR dikeitahui masih banyak peigawai yang beilum meingunggah peirsyaratan dispeinsasi yang 

dibeirikan atas status keihadiran teirlambat, lupa meilakukan preiseinsi, izin, maupun sakit. 

Dokumein peirsyaratan teirseibut beirupa surat peirseitujuan atasan langsung maupun surat 

keiteirangan dokteir atau rumah sakit. Keitidakseisuaian-keitidakseisuaian ini meinurut tim auditor 

diseibabkan kareina: (1) Admin peingeilola sisteim BRAVO PUPR pada seitiap unit keirja tidak 

optimal dan teirtib dalam meilakukan peingeilolaan administrasi keihadiran peigawai di lingkungan 

unit keirjanya. (2) Peitugas peingeilola tunjangan kineirja pada seitiap unit keirja tidak optimal 
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dalam meinggunakan data sisteim BRAVO PUPR dalam peirhitungan nilai tunjangan. (3) 

Peigawai tidak teirtib dalam meilakukan peireikaman keihadiran yang meinjadi tanggung jawabnya 

seirta tidak teirtib dalam meingeilola administrasi keihadiran, ijin, cuti dan/atau sakit dalam sisteim 

yang teilah diseidikan. (4) BRAVO PUPR beilum optimal meimfasilitasi peigawai dalam 

peingeilolaan peireikaman keihadiran keirja. 

 

Pada Tahun 2023, peinggunaan BRAVO PUPR dimutakhirkan oleih Pusdatin Seikreitariat 

Jeindeiral kei veirsi yang seisuai deingan peiraturan teirkait di Keimeinteirian PUPR seirta reikomeindasi 

BPK-RI seirta peimbayaran tunjangan kineirja dikeilola seicara keitat dan teirpusat oleih Bagian 

Keipeigawaian dan Umum, Seikreitariat Unit Organisasi masing-masing, tak teirkeicuali 

Seikreitariat Badan Peingeimbangan Sumbeir Daya Manusia., deingan teitap meilibatkan peiran 

admin BRAVO PUPR tiap unit keirja. 

 

METODE PENELITIAN 

1. Data Primeir 

Dikumpulkan  meilalui  obseirvasi  lapangan  yaitu  deingan meilakukan  peingamatan  seicara  

langsung  seirta  diskusi  deingan staf administrasi teirkait peiran dan tugas staf admin meingeilola 

abseinsi meinggunakan aplikasi bravo. 

2. Data Seikundeir 

Disusun  deingan  meimpeilajari  dan  meingumpulkan  informasi meilalui  buku-buku, liteiraturei,  

jurnal  dan  weibsitei  inteirneit teirkait judul tugas akhir.  

 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

Peiran dan Tugas Staf Admin dalam Meingeilola Abseinsi Peigawai Meinggunakan Aplikasi 

BRAVO PUPR Pada Balai Peingeimbangan Kompeiteinsi PUPR Wilayah III Jakarta. 

1. Peiran Staf Admin dalam Me ingeilola Abseinsi Peigawai Meinggunakan Aplikasi BRAVO 

PUPR Pada Balai Peingeimbangan Kompeiteinsi PUPR Wilayah III Jakarta: (a) Peingeilola 

Abseinsi Peigawai, meimbuat reikap abseinsi deingan meinggunakan filei eixceil seitiap bulannya, 

(b) Peingeilola dokumein keipeigawaian seipeirti surat sakit, surat cuti, surat dispe insasi/lupa 

absein, untuk data peindukung yang di upload kei aplikasi BRAVO PUPR. 

2. Tugas Staf Admin dalam Me ingeilola Abseinsi Peigawai Meinggunakan Aplikasi BRAVO 

PUPR Pada Balai Peingeimbangan Kompeiteinsi PUPR Wilayah III Jakarta: (a) Me ilakukan 

reikapitulasi keihadiran peigawai dalam 1 (satu) bulan dan meingideintifikasi keitidakhadiran 
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peigawai seilama peiriodei teirseibut, (b) Meilakukan peingeiceikan satu peirsatu pada hasil reikap 

BRAVO PUPR, apakah se imua keitidakhadiran peigawai teilah seisuai deingan keinyataan dan 

didukung oleih dokumein yang meimadai seipeirti misalya surat dokte ir bila peigawai sakit, surat 

cuti, surat dispeinsasi keitika peigawai lupa absein, dan data peindukung keitidakhadiran lainnya 

untuk di upload kei dalam aplikasi BRAVO PUPR, (c) Me ilakukan konfirmasi kei peigawai 

yang beirsangkutan seirta kei atasan peigawai teirseibut jika teirdapat peigawai yang tidak hadir 

tanpa keiteirangan (TK), seirta meimbantu meingunggah jika teirdapat data/dokumein peindukung 

yang beilum leingkap diunggah kei BRAVO PUPR. Adapun dokume in peindukung dapat 

beirupa Surat Sakit, Surat Cuti dan Surat Dinas. 

 

Hambatan Staf Admin dalam Meingeilola Abseinsi Peigawai Meinggunakan Aplikasi 

BRAVO PUPR Pada Balai Peingeimbangan Kompeiteinsi PUPR Wilayah III Jakarta 

1. Masih adanya staf admin yang beilum meimahami peinggunaan aplikasi Bravo seihingga staf 

admin meingalami keisulitan dalam peinginputan abseinsi. Keitidakpahaman staf admin 

meingeinai aplikasi Bravo ini sangat meimpeingaruhi peikeirjaan admin, diantaranya reikap 

abseinsi peigawai meilalui aplikasi tidak dapat teirseileisaikan teipat waktu.  

2. Teirjadinya gangguan koneiksi inteirneit keitika meinggunakan aplikasi BRAVO PUPR 

seihingga meinghambat tugas admin dalam peinginputan abseinsi. Staf admin seiringkali 

meingalami keisulitan keitika meingakseis aplikasi Bravo untuk peireikapan abseinsi, dan 

meingupload data peindukung abseinsi seipeirti surat sakit, surat cuti, dan surat tugas yang 

diseibabkan oleih jaringan/koneiksi inteirneit yang tidak stabil. 

3. Kurangnya keiteilitian staf admin dalam meilaksanakan proseis reikap abseinsi pada aplikasi 

Bravo. Ada beibeirapa staf admin yang masih kurang teiliti dalam peireikapan abseinsi pada 

aplikasi Bravo, seibagai contoh pada reikapan data abseinsi di filei eixceill staf admin meireikap 

bahwa ada salah satu peigawai yang tidak hadir dikareinakan sakit, teitapi data peindukung 

surat keiteirangan sakit tidak dilampirkan pada aplikasi Bravo, seihingga reikap abseinsi 

dikeimbalikan kei staf admin oleih admin pusat, hal ini meinghambat peikeirjaan staf admin 

dimana staf admin harus meilakukan peingeiceikan ulang data abseinsi dan data peindukung dan 

teintunya ini akan meimakan waktu staf admin dalam peingeirjaan tugas.  

 



 
___________________________________________________________________________________________ 
JURNAL ILMIAH ILMU SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN                 p-ISSN 2354-6557 | e-ISSN 2614-5456 
 

Page | 44                          Jurnal Sekretari | Vol. 12 No. 1 | Januari 2025 

 

SIMPULAN 

Beirdasarkan hasil peinyusunan Tugas Akhir, maka dapat diambil keisimpulan: (1) Peiran dan 

tugas staf admin  dalam meingeilola abseinsi peigawai meinggunakan aplikasi BRAVO PUPR di 

Balai Peingeimbangan Kompeiteinsi  PUPR Wilayah III Jakarta yaitu seibagai peingeilola abseinsi 

dan dokumein peigawai yang meireikap seitiap bulannya untuk meimastikan abseinsi peigawai yang 

leingkap dan teirkeilola deingan baik, Seidangkan, tugas staf admin dalam meingeilola abseinsi 

peigawai meinggunakan aplikasi BRAVO PUPR di Balai Peingeimbangan Kompeiteinsi  PUPR 

Wilayah III Jakarta yaitu meilakukan reikapitulasi keihadiran seirta meilakukan peingeiceikan 

dokumein pada hasil reikap BRAVO PUPR seibagai peindukung keibutuhan abseinsi BRAVO 

PUPR dan meilakukan konfirmasi kei peigawai yang beirsangkutan. seirta kei atasan langsungnya. 

(2) Adapun hambatan dalam peingeilolaan abseinsi peigawai yang meingunakan aplikasi BRAVO 

PUPR yaitu masih adanya staf admin yang beilum meimahami peinggunaan aplikasi Bravo 

PUPR, teirjadinya gangguan koneiksi inteirneit dan kurangnya keiteilitian staf admin dalam 

meilaksanakan proseis reikap abseinsi. 

 
SARAN  

Beirdasarkan keisimpulan dari peimbahasan yang diuraikan maka teirdapat beibeirapa saran yang 

harus dipeirhatikan untuk meirubah meinjadi leibih baik, meiliputi:  (1) Balai Peingeimbangan 

Kompeiteinsi PUPR Wilayah III Jakarta pe irlu meinyeileinggarakan peilatihan seipeirti bimbingan 

teiknis, sosialisasi/inteirnalisasi dan peilatihan peingeimbangan kompeiteinsi lainnya teirkait 

peinggunaan aplikasi BRAVO PUPR bagi para pe igawai seirta staf admin agar seiluruh peigawai 

meimahami aplikasi teirseibut deingan baik. (2) Balai Peingeimbangan Kompeiteinsi PUPR Wilayah 

III Jakarta Meinyiapkan jaringan inteirneit backup deingan veindor peinyeidia layanan inteirneit yang 

beirbeida dari peinyeidia utama, meilakukan peimeiliharaan jaringan inte irneit beiseirta keiamanannya 

dan seirveir seicara rutin, seirta jika dimungkinkan, dapat pula meingajukan adanya peirangkat 

komputeir khusus deingan kabeil LAN dan peimbeirian keiceipatan inteirneit yang deidicateid untuk 

staf admin peingeilola BRAVO PUPR keipada pimpinan. (3) Balai Peingeimbangan Kompeiteinsi 

PUPR Wilayah III Jakarta peirlu meingusulkan adanya peingawas atau veirifikator staf admin agar 

staf admin leibih teiliti lagi pada saat me ilakukan peingeilolaan reikap abseinsi peigawai seicara 

keiseiluruhan seihingga dapat meiminimalisir teirjadinya keisalahan. 

 

DAFTAR PUSTAKA 

 
Buku:  

Adiandari, Adei Maharini. 2023. Peineirapan Liteirasi Keiuangan. Makassar: PT Nas Meidia 



 
___________________________________________________________________________________________ 
JURNAL ILMIAH ILMU SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN                 p-ISSN 2354-6557 | e-ISSN 2614-5456 
 

Jurnal Sekretari | Vol. 12 No. 1 | Januari 2025                            Page | 45  

 

 

Indoneisia. 

Anggara, S. 2015. Meitodei Peineilitian Administrasi. Bandung: Pustaka Seitia 

Baeidowi, Ahmad, dkk. 2015. Manajeimein Seikolah Efeiktif: Peingalaman Seikolah Sukma 

Bangsa. Jakarta: PT Pustaka Alvabeit. 

Hajar, Sitna. 2022. Peingantar Administrasi Publik. Jakarta: Univeirsitas Islam Kalimantan 

Muhammad Arsyad Al-Banjary Banjarmasin 

Handayaningrat. 2017. Peingantar Studi Ilmu Administrasi dan Manajeimein. Jakarta: Gunung 

Agung 

Mulyadi. 2015. Manajeimein Sumbeir daya manusia (MDSM). Bogor: In Meidia 

Mustari, Mohamad. 2022. Administrasi dan Manajeimein Peindidikan Seikolah. Bandung: Prodi 

S2 Studi Agama-Agama UIN Sunan Gunung Djati Bandung. 

Narwoko, Dwi J dan Bagong Suyanto. 2015. Sosiologi: teiks peingantar dan teirapan. Jakarta: 

Keincana. 

Pasolong, Harbani. 2020. Meitodei Peineilitian Administrasi Publik. Bandung: Alfabeita 

Siswandi. 2017. Administrasi Logistik dan Gudang. Jakarta. 

Teigar, Nanang. 2019. Manajeimein SDM dan Karyawan Strateigi peingeilolaan SDM dan 

Karyawan deingan Peindeikatan Teioritis dan Praktis. Yogyakarta: Quadrant. 

Wirawan.  2015. Manajeimein Sumbeir Daya Manusia Indoneisia Edisi 1. Jakarta 

Yufron, Ahmad. 2023. Manajeimein dan Peimasaran Teiknik. Boyolali: Lakeiisha. 

 

Buku Teirjeimahan: 

Robbins, S.P & Judgei, T.A. 2015. Peirilaku Organisasi (teirjeimahan Saraswati, R & Sirait, F). 

Jakarta: Saleimba Empat. 

Jurnal: 

Damiyana, Damdam dan Dina Meiiliana Sari. 2020 Tugas dan Tanggung Jawab Staf Front 

Officei pada Rumah Sakit Meikasari. Jurnal Leinteira Bisnis Vol.9/No.1/ Meii 2020 

12-24 https://doi.org/10.34127/jrlab.v9i1.334 

Tindangein, Meigi, Daisy Shirly M. Engka, dan Patric C. Wauran. 2020. Peiran Peireimpuan 

dalam Meiningkatkan Ekonomi Keiluarga. Jurnal Beirkala Ilmiah Efisieinsi 

Vol.20/No.03/ 12Oktobeir 2020. 17-28 

Weibsitei: 

Andini, Tarry. (https://www.weieifeir.co.id/2019/02/4-keiuntunganmeinggunakan abseinsi -onlinei/ 

diakseis pada tanggal 07 Meii 2024, pukul 10:15 WIB) 

Undang-Undang: 

Peiraturan Meinteiri Peikeirjaan Umum dan Peirumahan Rakyat Reipublik Indoneisia Nomor 6 

Tahun 2024 teintang Peidoman Peimbayaran Tunjangan Kineirja peigawai pada pasal 

15 poin kei-6 teintang keihadiran peigawai 

 

 

https://doi.org/10.34127/jrlab.v9i1.334
https://www.weefer.co.id/2019/02/4-keuntunganmenggunakan

