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Pendahuluan 

Selamat datang dalam Buku Panduan Penggunaan Aplikasi ASIKKK SAMUT. Buku panduan 

ini disusun untuk membantu pengguna memahami dan menggunakan aplikasi dengan 

mudah dan efektif. Dalam buku panduan ini, Anda akan diberikan panduan langkah demi 

langkah tentang penggunaan aplikasi ASIKKK SAMUT, termasuk fitur-fitur utama dan 

fungsionalitasnya 

Dalam lingkungan kerja, khususnya di instansi pemerintah seperti Kecamatan Samarinda Utara, Kota 

Samarinda, manajemen izin keluar kantor sering kali menjadi tantangan yang kompleks. Pegawai 

sering kali harus mengajukan izin keluar kantor untuk berbagai keperluan, seperti urusan pribadi, 

keperluan medis, atau kegiatan di luar kantor yang terkait dengan tugas pekerjaan. Namun, proses 

izin yang masih dilakukan secara konvensional, seperti pengisian formulir manual dan persetujuan 

berbasis kertas, seringkali memakan waktu dan menghambat produktivitas. 

Permasalahan: 

1. Kesulitan dalam Pengajuan Izin: Sistem konvensional seringkali memerlukan proses yang 

rumit dan memakan waktu untuk mengajukan izin keluar kantor. Pegawai harus mengisi 

formulir secara manual dan menunggu persetujuan dari atasan, yang dapat memperlambat 

proses dan mengganggu kinerja. 

2. Ketidaktransparanan: Proses izin yang masih berbasis kertas cenderung kurang transparan. 

Pegawai mungkin tidak memiliki visibilitas yang cukup terhadap status izin mereka, 

sedangkan atasan dan administrator kesulitan dalam melacak dan memantau izin secara 

efisien. 

3. Kurangnya Akurasi dan Efisiensi: Penggunaan metode manual meningkatkan risiko 

kesalahan dan kehilangan data, serta mengakibatkan kurangnya efisiensi dalam pengelolaan 

izin. 

4. Kedisiplinan yang Kurang: Tanpa sistem yang jelas untuk mengelola izin keluar kantor, 

disiplin pegawai terhadap jam kerja dapat menjadi masalah. Karyawan mungkin cenderung 

memanfaatkan situasi untuk meninggalkan kantor tanpa izin yang sah, atau bahkan 

menyalahgunakan sistem izin yang ada. 
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Tentang ASIKKK SAMUT 

Asikkk Samut adalah adalah aplikasi sistem informasi berbasis web pada  https://asikkk-

samut.hi.link/. Melalui pembuatan  aplikasi izin keluar kantor online, diharapkan dapat mengatasi 

permasalahan di atas dengan menyediakan solusi yang lebih efisien, transparan, dan akurat. Aplikasi 

ini akan memberikan kemudahan bagi pegawai dalam mengajukan izin, mempermudah proses 

persetujuan bagi atasan, serta memungkinkan pengelolaan izin yang lebih baik oleh administrator. 

Sebagai hasilnya, diharapkan dapat meningkatkan produktivitas, kedisiplinan, dan pelayanan kepada 

stakeholder di lingkungan Kecamatan Samarinda Utara, Kota Samarinda. 

ASIKKK SAMUT (APLIKASI IZIN KELUAR KANTOR KECAMATAN SAMARINDA 

UTARA) menggunakan Google Drive, Google Form, dan Google Spreadsheets sebagai infrastruktur 

utama untuk mempermudah dan mengotomatisasi proses pengajuan dan manajemen izin keluar 

kantor. 

1. Google Form: Ini adalah komponen utama yang digunakan untuk pengajuan izin keluar 

kantor. Dengan Google Form, karyawan dapat mengisi formulir secara online dengan detail 

tentang izin yang mereka butuhkan, seperti alasan izin, tanggal dan waktu, dan informasi 

kontak. 

2. Google Drive: Google Drive digunakan sebagai tempat penyimpanan untuk menyimpan 

formulir yang diisi oleh karyawan. Setelah karyawan mengisi formulir izin keluar kantor 

melalui Google Form, data tersebut akan otomatis disimpan dalam folder yang ditentukan di 

Google Drive. Ini memudahkan akses dan pengelolaan data izin keluar kantor. 

3. Google Spreadsheets: Setiap kali ada pengajuan izin baru, data dari formulir Google Form 

akan otomatis dimasukkan ke dalam spreadsheet di Google Spreadsheets. Spreadsheet ini 

berfungsi sebagai basis data untuk semua izin yang diajukan, memungkinkan manajer atau 

staf yang bertanggung jawab untuk melihat, mengelola, dan mengonfirmasi izin dengan 

mudah. Data yang tersimpan dalam spreadsheet dapat disortir, difilter, atau dianalisis lebih 

lanjut jika diperlukan. 

Keuntungan penggunaan infrastruktur Google ini adalah: 

 Kemudahan Penggunaan: Penggunaan aplikasi Google seperti Google Form, Google Drive, 

dan Google Spreadsheets sangatlah intuitif dan mudah dipahami. Ini memungkinkan 

https://asikkk-samut.hi.link/
https://asikkk-samut.hi.link/
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karyawan dan staf administratif untuk dengan cepat beradaptasi dengan sistem baru tanpa 

memerlukan pelatihan khusus. 

 Kolaborasi Real-time: Dengan Google Drive dan Google Spreadsheets, beberapa pengguna 

dapat secara bersamaan mengakses dan mengedit dokumen yang sama secara real-time. Ini 

memfasilitasi kolaborasi antara karyawan dan manajer dalam pengelolaan izin keluar kantor. 

 Otomatisasi Proses: Penggunaan Google Form memungkinkan otomatisasi pengumpulan 

data, sedangkan integrasi dengan Google Spreadsheets memungkinkan otomatisasi 

pengelolaan data. Hal ini mengurangi kesalahan manusia dan mempercepat proses pengajuan 

dan persetujuan izin. 

 Pemantauan dan Pelaporan: Dengan data yang tersimpan dalam spreadsheet, manajer dapat 

dengan mudah memantau jumlah izin yang diajukan, jenis izin yang paling sering diminta, 

dan melacak sejarah izin karyawan. Ini memudahkan untuk membuat laporan atau analisis 

yang diperlukan untuk perencanaan dan pengambilan keputusan. 

Dengan menggunakan infrastruktur IT yang terintegrasi dengan baik seperti ini, ASIKKK SAMUT 

dapat meningkatkan efisiensi dan transparansi dalam manajemen izin keluar kantor, sehingga 

memberikan pengalaman yang lebih baik bagi karyawan dan staf administratif. 

 

Tentang Buku Panduan Penggunaan Aplikasi 

Buku panduan ini bertujuan untuk memberikan panduan lengkap tentang penggunaan 

aplikasi ASIKKK SAMUT. Anda akan menemukan instruksi langkah demi langkah, tips, dan 

saran yang berguna untuk mengoptimalkan penggunaan aplikasi. Dengan membaca buku 

panduan ini, diharapkan Anda dapat memanfaatkan semua fitur aplikasi dengan baik. 

Daftar Istilah 

Sebelum memulai, berikut adalah daftar istilah yang mungkin akan Anda temui dalam 

buku panduan ini dan penggunaan aplikasi ASIKKK SAMUT. 

Daftar Istilah ASIKKK SAMUT 

Ini adalah penjelasan singkat tentang istilah-istilah khusus yang digunakan dalam konteks 

aplikasi ASIKKK SAMUT. Pastikan Anda memahami istilah-istilah ini untuk menghindari 

kebingungan saat menggunakan aplikasi. 

Daftar Menu 
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Berikut adalah daftar menu yang akan Anda temui dalam aplikasi ASIKKK SAMUT. Setiap 

menu memiliki fungsi dan fitur yang berbeda, dan buku panduan ini akan memberikan 

penjelasan tentang cara menggunakan setiap menu dengan baik. 

Menu Awal 

Menu awal adalah titik awal di mana Anda dapat mengakses semua fitur dan 

fungsionalitas aplikasi ASIKKK SAMUT. Di sini Anda akan menemukan akses ke berbagai 

menu utama, termasuk pengisian izin, analisis jawaban, dan rekapitulasi. 

 

Tampilan awal 

 

 

 

Menu Pengisian Izin Keluar Kantor Kecamatan Samarinda Utara 



Buku Panduan Penggunaan Aplikasi Asikkk Samut 

7 

 

 

Menu ini memungkinkan pengguna untuk mengajukan izin keluar kantor dengan mengisi 

formulir yang sesuai. Anda akan diberikan panduan tentang cara mengisi formulir izin 

dengan benar dan mengirimkan permintaan izin. 

 

Tampilan pengisian form izin 
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Menu Analisis Jawaban 

Menu ini memungkinkan pengguna untuk menganalisis jawaban yang telah diisi oleh 

pengaju izin. Anda dapat melihat data izin secara terperinci dan menganalisis tren atau 

pola yang muncul dari pengajuan izin. 

 

Menu Rekapitulasi 
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Menu ini memberikan rangkuman atau rekapitulasi tentang semua izin yang telah diajukan 

dan disetujui. Anda dapat melihat daftar izin, status persetujuan, dan informasi penting 

lainnya terkait manajemen izin. 

 

Mengolah data pelaporan hasil izin keluar karyawan belum di filter antara urusan pribadi dan tugas 

kantor.  
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Menu  Pengolahan Data 

 

Mengolah data pelaporan hasil izin keluar karyawan hasil filter dari urusan kantor dan urusan pribadi. 
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Laporan akan di rekap per bulan/per tahun dan per nama staf/ pegawai: 

 

Pengolahan data Laporan Rekapan per karyawan dengan menggunakan formula vlookup dan formula 

lainnya 

 

 

Penutup 

Terima kasih telah membaca Buku Panduan Penggunaan Aplikasi ASIKKK SAMUT. Kami 

berharap panduan ini bermanfaat bagi Anda dalam menggunakan aplikasi dengan efisien 

dan efektif. Jika Anda memiliki pertanyaan lebih lanjut atau memerlukan bantuan, jangan 

ragu untuk menghubungi tim dukungan kami. Selamat menggunakan ASIKKK SAMUT! 
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