
Politeknik Kesehatan Kemenkes Kalimantan Timur 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MANUAL BOOK 
 

LOGBOOK POLITEKNIK KESEHATAN KEMENKES KALIMANTAN TIMUR 
 

remun.poltekkes-kaltim.ac.id 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2021



Langkah-langkah teknis pengisian Logbook ke dalam website Logbook yang dilakukan oleh pegawai 

untuk level  pengguna atau user adalah sebagai berikut: 
 

1.   Gunakan web browser misalnya Mozilla Firefox, Google Chrome, Opera, Internet Explorer atau 

yang lain. (Direkomendasikan untuk menggunakan Mozila Firefox) 

2.   Pastikan bahwa alamat internet yang diakses adalah  remun.poltekkes-kaltim.ac.id   Seperti 

contoh gambar di bawah ini 

 
 

 

 
3.  Lakukan Login ke website Siremun dengan menggunakan username dan password yang telah 

diketahui. Lihat contoh gambar berikut: 

 

4.   Pilih tombol navigasi Input Logbook untuk mengisi logbook masing-masing pegawai 
 

 
 

5.   Silahkan isi kegiatan anda dengan lengkap dan benar,mulai tanggal, detail uraian kegiatan, jumlah 

menit(durasi) dan Keterangan/hambatan. Untuk format jumlah menit adalah 00:00 tanpa spasi, 

misalkan 45 menit maka di inputkan 00:45 atau 1 jam 30 menit maka 01:30 Setelah pengisian 

selesai klik tombol “simpan”. 

http://remun.poltekkes-malang.ac.id/


 

 
 

 

6.   Apabila ingin melihat logbook yang telah di inputkan silahkan klik tombol navigasi Lihat 

Logbook harian atau lihat logbook bulanan 
 

 

 
 

7.   Apabila memilih menu logbook bulanan silahkan pilih tanggal, bulan dan tahun yang ingin di lihat 
 

 

8.   Berikut adalah tampilan lihat logbook harian, di sebelah kanan terdapat 2 tombol navigasi 

yaitu edit dan hapus. Tombol edit berfungsi untuk mengedit data logbook yang telah di 

inputkan. Tombol hapus berfungsi untuk menghapus data logbook yang telah di inputkan . 

uraian kegiatan yang telah di validasi oleh atasan langsung tidak dapat di rubah atau di 

hapus  lagi. 

 

 

 

 

 

 



 

9.   Apabila di tekan tombol edit maka akan muncul tampilan di bawah ini, apabila data yang telah 

diedit sudah benar silahkan tekan tombol simpan 
 

 

 

10. Untuk melihat data logbook bulanan silahkan klik tombol lihat log book bulanan 

 
  



11. Maka akan muncul tampilan di bawah ini, silahkan pilih bulan dan tahun lalu klik tombol 
proses. Maka akan muncul capaian dalam 1 bulan serta capaian kinerja dalam bentuk rupiah, minimal 
kinerja dalam 1 bulan 25 jam atau 25%. 
 

 
 
 

12. Tombol Print berfungsi untuk print data log book setiap bulan, silahkan pilih bulan dan tahun lalu 

tekan proses. 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

Apabila data telah tampil maka klik tombol print maka tampilan akan seperti gambar di bawah ini 

 



 

 

12. Untuk keamanan data user, segera lakukan perubahan data password dengan password baru 

sesuai dengan keinginan. Pada menu Navigasi sebelah kiri pilih Ubah Password, isi password 

lalu tekan tombol simpan 
 

 

13. Log Out adalah  suatu  tindakan  yang penting dilakukan  apabila  pengguna telah selesai  dan 

bermaksud meninggalkan komputer yang digunakan untuk mengakses website remunerasi. Pada 

menu Navigasi sebelah kiri pilih Log Out 

 

 



 
Langkah-langkah teknis penilaian Logbook ke dalam website logbook yang dilakukan oleh pegawai untuk 
level  Atasan Langsung adalah sebagai berikut: 
 

1.   Atasan langsung melakukan login seperti penjelasan sebelumnya, seperti contoh gambar 

berikut: 

 

 
 

 

2.   Menu untuk atasan langsung tidak jauh berbeda dengan level user dengan menu tambahan 

untuk validasi Log Book. Silahkan pilih tombol navigasi Validasi Log book Harian 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

  



 

3.   Tampilan berikut ini adalah pegawai yang akan di nilai oleh atasan langsung. Silahkan pilih 

pegawai yang akan di nilai dan klik tombol lihat untuk menilai 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

4.   Berikut adalah tampilan proses penilian. Apabila waktu tidak sesuai, atasan langsung dapat 

mengganti waktu sesuai dengan standar waktu. Format waktu jam:menit misalkan 1 jam 15 

menit untuk penulisan di kolom waktu 01:15 tanpa ada spasi.  dan klik centang semua untuk 

menyetujui dan klik tombol simpan di kolom yang paling bawah 

 
 



 

 

5.   Selain menu validasi logbook harian ada menu validasi Log Book Bulanan untuk mengedit jam 

apabila sudah terlanjur divalidasi masih bisa diedit kembali. Silahkan pilih tombol navigasi 

Validasi Log book bulanan 

 
6.   Tampilan berikut ini adalah pegawai yang akan di nilai oleh atasan langsung. Silahkan pilih 

pegawai yang akan di nilai dan klik tombol lihat untuk menilai 

 
7.   Silahkan pilih tanggal, bulan , tahun dan klik tombol proses untuk menampilkan uraian kegiatan 
yang akan dinilai 

 
 



 

8.   Silahkan klik tombol proses untuk edit penilaian 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9.   Berikut ini adalah tampilan proses penilaian. Apabila waktu tidak sesuai, atasan langsung 

dapat mengganti waktu sesuai dengan standar waktu. Format waktu jam:menit misalkan 1 

jam 15 menit untuk penulisan di kolom waktu 01:15 tanpa ada spasi. Untuk kolom 

keterangan verifikator 1  di isi apabila waktu telah di ubah oleh atasan langsung sebagai 

catatan untuk tim penilai lalu tekan tombol simpan.  

10. Setelah melaksanakan pengisian data dan penilaian logbook atasan langsung diharapkan 

Keluar dari website remunerasi dengan memilih tombol navigasi Log Out. 

 



  
 

Langkah-langkah teknis penilaian Logbook ke dalam website Siremun yang dilakukan oleh pegawai  
untuk level Tim Penilai/ verifikator adalah sebagai berikut: 

 

1.   Tim Penilai i/ verifikator melakukan login seperti penjelasan sebelumnya, seperti contoh 

gambar berikut: 
 

 
 

2.   Menu untuk Tim Penilai hampir sama dengan level atasan langsung dengan menu tambahan 

untuk validasi Log Book Tim Penilai. Silahkan pilih tombol navigasi Validasi Log book Tim 

Penilai 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3.   Tampilan berikut ini adalah pegawai yang akan di nilai oleh Tim Penilai. Silahkan pilih pegawai 

yang akan di nilai dan klik tombol lihat untuk menilai 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.   Silahkan pilih tanggal, bulan , tahun dan klik tombol proses untuk menampilkan uraian 

kegiatan yang akan dinilai



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.   Silahkan klik tombol proses untuk memulai penilaian 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.   Berikut ini adalah tampilan proses penilaian. Apabila waktu tidak sesuai Tim penilai dapat 

mengganti waktu sesuai dengan standar waktu. Format waktu jam:menit misalkan 1 jam 15 

menit untuk penulisan di kolom waktu 01:15 tanpa ada spasi. Untuk kolom keterangan 

verifikator 2 di isi apabila waktu telah di ubah oleh tim penilai pertama sebagai catatan 

untuk tim penilai ke dua lalu tekan tombol simpan.



 

7.   Apabila ingin melihat daftar norma waktu silahkan pilih tombol navigasi Daftar Uraian tugas 

Pegawai 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
8.   Tampilan menu daftar uraian tugas pegawai seperti di bawah ini. Apabila ingin mencari 

standar waktu, silahkan memasukkan kata kunci berdasarkan kategori uraian atau uraian 

tugas pada kolom di bawah ini dan tekan enter atau klik tombol cari 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Setelah di klik tombol cari maka akan tampil seperti gambar dibawah ini 
 

 
 

9.   Setelah melaksanakan pengisian data dan penilaian logbook Tim Penilai diharapkan Keluar 

dari website remunerasi dengan memilih tombol navigasi Log Out. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

Langkah-langkah teknis penilaian Logbook ke dalam website Siremun yang dilakukan oleh pegawai  
untuk level admin  adalah sebagai berikut: 

 

1.   admin melakukan login seperti penjelasan sebelumnya, seperti contoh gambar berikut: 
 

 
2. Berikut ini adalah tampilan dari admin, silahkan klik menu pengaturan waktu untuk mengatur batas waktu 

pengisian logbook pegawai dan verifikasi atasan langsung 

 

 
3. maka tampilan pengaturan waktu akan tampak seperti dibawah ini, silahkan pilih tombol 

ubah untuk mengatur waktu. 

 

 
 

 

 

 



 

4. Silahkan klik tombol “Tambah Pegawai” maka akan tampak seperti dibawah ini, tampilan 

untuk melihat data pegawai, ketikkan nama dan klik tomboh cari, untuk menambahkan 

pegawai silahkan klik tombol tambah pengguna, apabila ingin menambahkan atasan 

langsung klik tombol tambah pejabat penilai. 

 
5. apabila klik tombol tambah pegawai maka akan tampak seperti tampilan dibawah 

ini,silahkan isi dengan lengkap lalu klik simpan,  untuk menambahkan jabatan dan unit 

kerja silahkan klik tambah jabatan dan tambah unit kerja 

 
6. Apabila klik tombol tambah jabatan maka akan tampak seperti tampilan dibawah ini, silhkan 

isi dengan lengkap lalu klik simpan 

 
 

 

 



 

7. apabila klik tombol tambah unit makan akan tampil seperti dibawah ini, silahkan isi nama 

unit kerja lalu klik simpan 

 
8. Tampilan dibawah ini adalah tampilan untuk melihat rincian logbook pegawai yang belum 

verifikasi oleh atasan langsung, silahkan pilih nama pegawai yang akan dilihat lalu klik lihat  

 
 

9. maka akan tampak seperti gambar dibawah ini  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

10. silahkan klik export lalu pilih capaian logbook lalu pilih bulan dan tahun untuk menarik 

capaian kinerja pegawai dalam 1 bulan, didalam menu export juga terdapat menu pegawai 

yang belum di validasi oleh atasan langsung dan belum di validasi oleh verifikator dengan 

langkah yang sama, silahkan pilih bulan dan tahun lalu klik tombol proses 

 


