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a. Install Aplikasi Absensi 

1. Buka Aplikasi Playstore di Hp Android Pengguna. 

 

2. Lakukan Pencarian “AbsenKonsel”, di kotak pencarian pada aplikasi 

playstore.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Download & Install Aplikasi AbsenKonsel. 
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4. Jika proses install telah selesai, silahkan Buka Aplikasi AbsenKonsel. 

 

5. Izinkan Aplikasi AbsenKonsel untuk mengakses Lokasi dan Penyimpanan 

HP pengguna, dengan memilih pilihan “Izinkan” atau “Saat Aplikasi 

Digunakan”. 

 

6. Selanjutnya Masukkan Username Dan Password anda, kemudian tekan 

tombol Login. 
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7. Kemudian, Lakukan perekaman wajah pengguna, dengan masuk ke 

halaman settings.  

 

8. Tekan Tombol Ambil Gambar 
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9. Izinkan Aplikasi AbsenKonsel untuk mengakses Kamera HP pengguna, 

memilih pilihan “Izinkan” atau “Saat Aplikasi Digunakan”. 

 

10.  Kemudian Lakukan perekaman Wajah, dengan Foto selfie (Pastikan wajah 

harus berada di dalam lingkaran yang telah ditentukan), lalu pilih simpan. 

 
11.  Ulangi Langkah perekaman wajah sebanyak 3 Kali. 
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b. ABSEN HARIAN 

1. Lakukan Absen Datang, Pastikan Jam datang sesuai dengan ketentuan 
dan Deskripsi telah menunjukkan Text “Absen Datang”. 

 
Jika Deskripsi masih menunjukkan “Absen Terkunci”, Tekan tombol Jam  
Untuk meng-refresh waktunya sampai Deskripsi berubah Menjadi “Absen 
Datang”.  
 
Kemudian Tekan Tombol Absen Kehadiran.  
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2. Kemudian, Pastikan Lokasi HP sudah sesuai dengan Lokasi Absen dari 
Unit Kerja Anda. 

 

 Jika Lokasi belum sesuai dengan lokasi anda saat ini, Tekan Tombol  

 Untuk meng-refresh Lokasi Terkini anda saat ini. 

  

Kemudian Tekan Sidik Jari untuk melakukan Absen.  
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3. Jika Absen Berhasil, Akan ada tampilan Sukses, seperti berikut: 

 
Jika Absen Gagal, Silahkan baca deskripsinya.  

-  “Anda sebelumnya telah melakukan absen pada hari ini jam … “, 

Berarti sebelumnya anda telah berhasil melakukan Absen. 

 

-  “Titik lokasi anda terlalu jauh, maka ulangi lagi Tahap 1 – 2, hingga 

absen harian sukses. 

 

- “Absen Terkunci, anda melakukan absen pada Jam …”, Maka anda 

telah lewat dari waktu absen datang yang ditentukan. 

 

 

 

4.  Untuk Melakukan Absen Pulang, Ulangi Langkah yang sama Tahap 1 – 3. 

 

Catatan : 

- Jika Anda Tidak Absen Datang, maka Anda tidak Dapat melakukan 

Absen Pulang. 

 

- Jika Anda Melakukan Absen Datang, Namun Tidak Melakukan Absen 

Pulang Maka Anda Terhitung Tidak Hadir.  
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c. ABSEN APEL 

1. Untuk Melakukan Absen Apel, Tekan Tombol “Absen Apel”. 

 
2. Pilih List sesuai dengan letak dan Tanggal Apel yang akan dilaksanakan. 

Kemudian tekan tombol disamping list. 
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3. Pastikan Lokasi HP sudah sesuai dengan Lokasi Pelaksanaan Apel. 
 

 

 Jika Lokasi belum sesuai dengan lokasi anda saat ini, Tekan Tombol  

 Untuk meng-refresh Lokasi Terkini anda saat ini. 

  

Kemudian Tekan Sidik Jari untuk melakukan Absen.  
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4. Jika Absen Berhasil, Akan ada tampilan Sukses, seperti berikut: 

 
Jika Absen Gagal, Silahkan baca deskripsinya.  

-  “Titik lokasi anda terlalu jauh, maka ulangi lagi Tahap 3, hingga 

absen Apel sukses. 

 

- “Absen Terkunci, anda melakukan absen pada Jam …”, Maka anda 

telah lewat dari waktu absen Apel yang ditentukan. 
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d. ABSEN IZIN 

1. Untuk Melakukan Izin Kerja, Tekan Tombol “Izin”. 

 
2. Kemudian Tekan Tombol “Tambah Usulan Izin” 
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3. Lalu isi Semua kolom Formulir Usulan Absen Darurat.  

- Pilih Jenis Kategori Izin. 

- Pilih Tanggal Usulan Dari dan Sampai Kapan. 

- Tambahkan Lampiran Bukti Pendukung, bisa berupa foto atau 

Dokumen PDF 

- Masukkan Keterangan, tentang Alasan Pengajuan Izin. 

Kemudian Tekan Tombol Tambah Izin, untuk Melakukan Pengajuan Izin 

 

 

4. Jika proses pengisian telah selesai, maka tinggal menunggu pengajuan 

Izin diverifikasi oleh Kepegawaian atau admin absensi masing-masing unit 

kerja. Status Akan berubah jika pengajuan telah diverifikasi. 
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Jika Status pengajuan Izin dikembalikan, maka formulir Pengajuan tidak 

sesuai dengan ketentuan.  

 
 

Tekan formulir usulan Izin yang statusnya dikembalikan, untuk melihat 

deskripsi alasan formulir ditolak. 
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e. ABSEN DARURAT 

1. Untuk Melakukan Absen Darurat, Tekan Tombol “Absen Darurat” 

 
2. Kemudian Tekan Tombol “Tambah Usulan Absen” 
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3. Lalu isi Semua kolom Formulir Usulan Absen Darurat.  

- Pilih Jenis Kategori “Absen Darurat” Atau “Perjalanan Dinas” 

- Pilih Tanggal Usulan Dari dan Sampai Kapan. 

- Tambahkan Lampiran Bukti Pendukung, bisa berupa foto atau 

Dokumen PDF 

- Masukkan Keterangan, tentang Alasan Pengajuan Absen Darurat. 

Kemudian Tekan Tombol Tambah Usulan, untuk Melakukan Pengajuan 

Absen Darurat 

 

 

4. Jika proses pengisian telah selesai, maka tinggal menunggu pengajuan 

Absen Darurat diverifikasi oleh Kepegawaian atau admin absensi masing-

masing unit kerja. Status Akan berubah jika pengajuan telah diverifikasi. 
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Jika Status pengajuan Absen Darurat dikembalikan, maka formulir 

Pengajuan tidak sesuai dengan ketentuan.  

 
 

Tekan formulir usulan yang statusnya dikembalikan, untuk melihat 

deskripsi alasan formulir ditolak. 
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f.  MEMBUKA WEBSITE ABSENSI 

1. Buka Browser pada Komputer ataupun Handphone anda, seperti google 

chrome, Mozilla Firefox, Opera, dll. 

 
 

2. Masukkan Link URL pada address bar 

https://absensi.konaweselatankab.go.id/ 

 

3. Masukkan Username dan Password anda, kemudian klik login. 

 
 

 

 

 

https://absensi.konaweselatankab.go.id/
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g. CEK DAFTAR HADIR 

1. Setelah anda membuka Website Absensi Melalui Browser, kita akan 

diperlihatkan Halaman home yang berupa Daftar Hadir Harian dari Unit 

Kerja masing-masing penempatan ASN. 

 
 

2. Kita dapat merubah Tanggal untuk melihat kehadiran ASN di tanggal 

tersebut. 
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3. Untuk dapat melihat Laporan daftar hadir ASN tiap bulan, dengan cara 

mengklik ke menu presensi yang ada di Taskbar, kemuadian pilih laporan 

costum. 

 
 

4. Kemudian memilih dari dan sampai tanggal berapa yang mau dilihat 

rekapan Absen hariannya. 

 
 

5. Lalu akan ditampilkan Hasil persentase kehadirannya sesuai tanggal yang 

kita pilih. 
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6. Untuk memprint Hasil Persentase Rekapan Absen Harian, kita dapat 

mengklik tombol print di kanan atas. 

 

7. Lalu scroll kebawah hingga muncul tombol Cetak 
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8. Persentase Absen siap untuk di Print. 
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h. VERIFIKASI PERMOHONAN IZIN DAN ABSEN DARURAT 

1. Buka dan Login Ke halaman Website Absensi Konawe Selatan. 

https://absensi.konaweselatankab.go.id/ 

 

2. Klik menu verifikasi Permohonan yang berada di taskbar. 

 
 

3. Silahkan Pilih Permohonan Izin ataupun Permohonan Absen Darurat, 

sesuai dengan jenis permohonan yang akan diverifikasi. 

 

4. Pilih salah satu list yang akan diverifikasi permohonannya,  

- Tombol       Digunakan Untuk Melihat Detail Permohonan Absen 

- Tombol         Digunakan Untuk Menyutujui Permohonan Absen 

- Tombol         Digunakan Untuk Menolak Permohonan Absen 

- Tombol         Digunakan Untuk Pindah Halaman List 

 

 

https://absensi.konaweselatankab.go.id/
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5. Ketika mengklik tombol         akan ditampilkan Halaman Detail 

Permohonan. 

 
 

6. Ketika mengklik tombol         akan muncul persetujuan verifikasi 

permohonan absen. Pilih verifikasi untuk menyutujui permohonan. 

 
7. Ketika mengklik tombol         akan muncul dialog. Silahkan isi alasan 

pengembalian, lali Pilih kembalikan untuk menolak permohonan. 
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i. USULAN LOKASI ABSEN 

1. Buka dan Login Ke halaman Website Absensi Konawe Selatan. 

https://absensi.konaweselatankab.go.id/ 

 

2. Klik menu verifikasi Permohonan yang berada di taskbar. 

 
 

3. Pilih Usulan Lokasi Absen, Lalu klik tombol      untuk menambah usulan 

lokasi Absen. 

 
 

  

https://absensi.konaweselatankab.go.id/
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4. Kemudian Isi semua data pada formulir Usulan Lokasi Absen, lalu pilih 

simpan. 

 
 

5. Setelah itu, permohonan usulan Lokasi absen berhasil Diajukan, tinggal 

menunggu formulir permohonan diverifikasi admin. 

 


