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Panduan Penggunaan 

Sistem Informasi Karyawan (SIKAWAN) 

 

Sistem informasi karyawan (SIKAWAN) merupakan sebuah sistem berbasis 

web yang digunakan untuk mengelola data catatan karyawan, dalam sistem ini 

terdapat beberapa halaman yang digunakan untuk mencatat kegiatan karyawan 

yang terdiri dari halaman data karyawan, data divisi, data pengajuan rotasi antar 

bagian, pengajuan dinas luar kantor, pengajuan cuti, pengajuan izin, pemberitahuan 

sakit, rekap kehadiran sampai dengan halaman pencetakan laporan-laporan. 

 Pengguna sistem informasi karyawan (SIKAWAN) dikhususkan untuk 

karyawan sebuah perusahaan yang ingin melakukan beberapa pengajuan terkait 

kehadiran, dinas luar kantor dan juga persetujuan dari pimpinan. Dibawah ini adalah 

halaman Dashboard halaman karyawan. 

 

Dalam buku panduan ini akan dijelaskan secara teknis tentang penggunaan 

sistem informasi karyawan (SIKAWAN). 

1. Halaman Login Karyawan 

Halaman login atau masuk karyawan merupakan tampilan awal laman sistem 

informasi karyawan, untuk masuk kedalam dashboard atau ruang karyawan, 
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pengguna wajib memiliki akun dan memasukkan kehalaman login, sebagai 

otorisasi karyawan harus memasukkan nik dan password. 

 

a. Masukkan Nomor Induk Karyawan dan Password sesuai dengan akun yang 

telah diberikan. 

b.  Klik tombol “Masuk” untuk memvalidasi akun. 

c. Jika akun yang dimasukkan sesuai, maka sistem akan membuka halaman 

dashboard karyawan. 

d. Jika akun yang dimasukkan salah maka sistem akan memberikan notifikasi 

bahwa “User Tidak Ditemukan, Silahkan Ulangi Kembali”. 

2. Dashboard Karyawan. 

Dashboard atau dapat disebut juga halaman depan adalah tampilan utama 

setelah masuk berhasil dilakukan. Pada halaman dashboard terdapat beberapa 

bagian antara lain, Header berisi informasi tentang nama aplikasi, nama petugas 

yang sedang mengakses halaman petugas dan tombol “logout” untuk keluar dari 

sesi login karyawan, sedangkan bagian menu berisi beberapa menu yang dapat 

diakses dan konten yang berisi informasi terkait ketentuan penggunaan sistem 

informasi karyawan. Dibawah ini merupakan tampilan halaman dashboard : 
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Pada bagian Menu, terdapat beberapa link sebagai berikut: 

a. Halaman Depan, untuk membuka halaman depan/dashboard petugas. 

b. Master Data, menu untuk mengelola data-data master, dalam menu Master 

data terdapat dua sub menu yaitu Data Karyawan untuk membuka halaman 

manajemen data karyawan, dan Data Departemen untuk membuka halaman 

manajemen data departemen/divisi. 

c. Data Pengajuan¸ berisi menu-menu yang digunakan untuk membuka 

halaman pengajuan, dalam menu ini terdapat beberapa submenu antara 

lain, Pengajuan Rotasi Bagian untuk pengajuan perpindahan karyawan ke 

divisi lain, Pengajuan Dinas Luar untuk pengajuan dinas luar kantor kepada 

manager, Pengajuan Cuti untuk melakukan pengajuan cuti, Pengajuan Izin 

untuk melakukan pengajuan izin tidak bekerja dan Pemberitahuan Sakit 

untuk konfirmasi tidak masuk bekerja karena sakit. 

d. Validasi Pengajuan berisi menu-menu yang digunakan untuk persetujuan 

pengajuan yang telah diajukan oleh karyawan. Dalam menu ini terdapat 

beberapa submenu antara lain, Validasi Pengajuan Rotasi, Validasi 

Pengajuan Dinas Luar, Validasi Pengajuan Cuti, Validasi Pengajuan Izin dan 

Validasi Pemberitahuan Sakit. 

e. Rekap Kehadiran, merupakan menu untuk membuka halaman rekap 

kehadiran karyawan. 

f. Cetak Laporan, berisi menu-menu untuk mencetak laporan antara lain, 

Laporan Data Karyawan, Laporan Kehadiran dan Laporan Rotasi Karyawan. 
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3. Halaman Manajemen Data Karyawan 

Halaman data karyawan merupakan halaman yang digunakan untuk melakukan 

manajemen data karyawan, pada halaman ini pengguna dapat melakukan 

melihan detail data, penambahan data, perubahan data dan penghapusan data 

karyawan. Untuk membuka halaman data karyawan klik menu Master Data  

Data Karyawan maka sistem akan menampilkan halaman data karyawan seperti 

gambar dibawah ini. 

 

a. Detail data karyawan. 

Untuk menampilkan detail data karyawan klik tombol  kemudian pilih 

menu Lihat Detail, kemudian sistem akan menampilkan detail data karyawan. 

 

b. Tambah data karyawan. 

Untuk menambah data karyawan klik tombol kemudian sistem akan 

menampilkan form input data karyawan, isikan semua data dengan lengkap 
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kemudian tombol  untuk menyimpan data, jika data yang diinput 

lengkap maka sistem akan melakukan penyimpanan data karyawan, namun 

jika data yang dimasukkan tidak lengkap maka sistem akan menampilkan 

notifikasi textbox yang harus diisi. 

 

c. Ubah data karyawan. 

Untuk merubah data karyawan klik tombol  lalu pilih Ubah Data, 

kemudian sistem akan menampilkan form ubah data karyawan, lakukan 
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perubahan terhadap data yang dipilih dengan lengkap lalu klik  untuk 

menyimpan perubahan data. 

 

d. Hapus data karyawan. 

Untuk menghapus data karyawan klik tombol  kemudian pilih Hapus 

Data, kemudian sistem akan menampilkan notifikasi pemberitahuan. 

 

Klik  untuk menghapus data karyawan kemudian sistem akan 

menghapus data atau klik  untuk membatalkan menghapus data. 

 

4. Halaman Manajemen Data Departemen 

Halaman data Departemen merupakan halaman yang digunakan untuk 

melakukan manajemen data departemen, pada halaman ini pengguna dapat 

melakukan penambahan data, perubahan data dan penghapusan data 

departemen. Untuk membuka halaman data karyawan klik menu Master Data  

Data Departemen maka sistem akan menampilkan halaman data departemen 

seperti gambar dibawah ini. 
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a. Tambah data departemen. 

Untuk menambah data departemen klik tombol kemudian sistem 

akan menampilkan form input data departemen, isikan semua data dengan 

lengkap kemudian tombol  untuk menyimpan data, jika data yang 

diinput lengkap maka sistem akan melakukan penyimpanan data 

departemen, namun jika data yang dimasukkan tidak lengkap maka sistem 

akan menampilkan notifikasi textbox yang harus diisi. 

 

b. Ubah data departemen. 

Untuk merubah data departemen klik tombol  lalu pilih Ubah Data, 

kemudian sistem akan menampilkan form ubah data departemen, lakukan 

perubahan terhadap data yang dipilih dengan lengkap lalu klik  

untuk menyimpan perubahan data. 
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c. Hapus Data Departemen. 

Untuk menghapus data departemen klik tombol  kemudian pilih Hapus 

Data, kemudian sistem akan menampilkan notifikasi pemberitahuan. 

 

Klik  untuk menghapus data departemen kemudian sistem akan 

menghapus data atau klik  untuk membatalkan menghapus data. 

 

5. Halaman Pengajuan Rotasi Bagian. 

Halaman data pengajuan rotasi bagian merupakan halaman yang digunakan oleh 

pimpinan untuk melakukan pengajuan rotasi staf. Untuk membuka halaman 

pengajuan rotasi bagian klik menu Data Pengajuan  Pengajuan Rotasi Bagian 

maka sistem akan menampilkan halaman data pengajuan rotasi seperti gambar 

dibawah ini. 

 

a. Lihat Detail Pengajuan Rotasi. 
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Untuk menampilkan detail data pengajuan rotasu klik tombol  kemudian 

pilih menu Lihat Detail, kemudian sistem akan menampilkan detail data 

pengajuan rotasi. 

 

b. Tambah Pengajuan Rotasi. 

Untuk mengajukan rotasi staf klik tombol  kemudian sistem akan 

menampilkan form input data pengajuan rotasi, isikan semua data dengan 

lengkap kemudian tombol  untuk menyimpan data, jika data yang 

diinput lengkap maka sistem akan melakukan penyimpanan data pengajuan 

rotasi, namun jika data yang dimasukkan tidak lengkap maka sistem akan 

menampilkan notifikasi textbox yang harus diisi. 

 

c. Ubah Data Pengajuan Rotasi. 
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Untuk merubah data pengajuan rotasi klik tombol  lalu pilih Ubah Data, 

kemudian sistem akan menampilkan form ubah data pengajuan rotasi, 

lakukan perubahan terhadap data yang dipilih dengan lengkap lalu klik 

 untuk menyimpan perubahan data. 

 

d. Hapus Data Pengajuan Rotasi. 

Untuk menghapus data pengajuan rotasi klik tombol  kemudian pilih 

Hapus Data, kemudian sistem akan menampilkan notifikasi pemberitahuan. 

 

Klik  untuk menghapus data pengajuan rotasi kemudian sistem akan 

menghapus data atau klik  untuk membatalkan menghapus data. 

 

6. Halaman Pengajuan Data Dinas Luar. 

Halaman data pengajuan Dinas Luar bagian merupakan halaman yang 

digunakan oleh pimpinan untuk melakukan pengajuan dinas luar staf yang 

ditugaskan. Untuk membuka halaman pengajuan dinas luar kantor klik menu 

Data Pengajuan  Pengajuan Dinas Luar maka sistem akan menampilkan 

halaman data pengajuan dinas luar seperti gambar dibawah ini. 
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a. Lihat Detail Pengajuan Dinas Luar. 

Untuk menampilkan detail data pengajuan dinas luar klik tombol  

kemudian pilih menu Lihat Detail, kemudian sistem akan menampilkan detail 

data pengajuan dinas luar. 

 

b. Tambah Pengajuan Dinas Luar. 

Untuk mengajukan dinas luar staf klik tombol  kemudian sistem 

akan menampilkan form input data pengajuan dinas luar, isikan semua data 

dengan lengkap kemudian tombol  untuk menyimpan data, jika data 

yang diinput lengkap maka sistem akan melakukan penyimpanan data 

pengajuan dinas luar, namun jika data yang dimasukkan tidak lengkap maka 

sistem akan menampilkan notifikasi textbox yang harus diisi. 
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c. Hapus Data Pengajuan Dinas Luar. 

Untuk menghapus data pengajuan rotasi klik tombol  kemudian pilih 

Hapus Data, kemudian sistem akan menampilkan notifikasi pemberitahuan. 

 

Klik  untuk menghapus data pengajuan rotasi kemudian sistem akan 

menghapus data atau klik  untuk membatalkan menghapus data. 

 

7. Halaman Pengajuan Cuti. 

Halaman data pengajuan Cuti merupakan halaman yang digunakan oleh 

karyawan untuk melakukan pengajuan cuti bekerja. Untuk membuka halaman 

pengajuan cuti klik menu Data Pengajuan  Pengajuan Cuti maka sistem akan 

menampilkan halaman data pengajuan Cuti seperti gambar dibawah ini. 
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a. Lihat Detail Pengajuan Cuti. 

Untuk menampilkan detail data pengajuan cuti klik tombol  kemudian 

pilih menu Lihat Detail, kemudian sistem akan menampilkan detail data 

pengajuan cuti. 

 

b. Tambah Pengajuan Cuti. 

Untuk mengajukan cuti staf klik tombol  kemudian sistem akan 

menampilkan form input data pengajuan cuti, isikan semua data dengan 

lengkap kemudian tombol  untuk menyimpan data, jika data yang 

diinput lengkap maka sistem akan melakukan penyimpanan data pengajuan 

cuti, namun jika data yang dimasukkan tidak lengkap maka sistem akan 

menampilkan notifikasi textbox yang harus diisi. 
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c. Ubah Data Pengajuan Cuti. 

Untuk merubah data pengajuan cuti klik tombol  lalu pilih Ubah Data, 

kemudian sistem akan menampilkan form ubah data pengajuan cuti, lakukan 

perubahan terhadap data yang dipilih dengan lengkap lalu klik  untuk 

menyimpan perubahan data. 

 

d. Hapus Data Pengajuan Cuti. 

Untuk menghapus data pengajuan Cuti klik tombol  kemudian pilih 

Hapus Data, kemudian sistem akan menampilkan notifikasi pemberitahuan. 

 

Klik  untuk menghapus data pengajuan cuti kemudian sistem akan 

menghapus data atau klik  untuk membatalkan menghapus data. 

 

8. Halaman Pengajuan Izin. 

Halaman data pengajuan Izin merupakan halaman yang digunakan oleh 

karyawan untuk melakukan pengajuan izin tidak bekerja yang disebabkan oleh 

beberapa alasan. Untuk membuka halaman pengajuan izin klik menu Data 
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Pengajuan  Pengajuan Izin maka sistem akan menampilkan halaman data 

pengajuan Izin seperti gambar dibawah ini. 

 

a. Lihat Detail Pengajuan Izin. 

Untuk menampilkan detail data pengajuan izin klik tombol  kemudian 

pilih menu Lihat Detail, kemudian sistem akan menampilkan detail data 

pengajuan izin. 

 

b. Tambah Pengajuan Izin. 

Untuk mengajukan izin tidak bekerja staf klik tombol  kemudian 

sistem akan menampilkan form input data pengajuan izin tidak bekerja, isikan 

semua data dengan lengkap kemudian tombol  untuk menyimpan 

data, jika data yang diinput lengkap maka sistem akan melakukan 

penyimpanan data pengajuan izin, namun jika data yang dimasukkan tidak 

lengkap maka sistem akan menampilkan notifikasi textbox yang harus diisi. 
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c. Ubah Data Pengajuan Izin. 

Untuk merubah data pengajuan izin klik tombol  lalu pilih Ubah Data, 

kemudian sistem akan menampilkan form ubah data pengajuan izin, lakukan 

perubahan terhadap data yang dipilih dengan lengkap lalu klik  untuk 

menyimpan perubahan data. 

 

d. Hapus Data Pengajuan Izin. 

Untuk menghapus data pengajuan izin klik tombol  kemudian pilih 

Hapus Data, kemudian sistem akan menampilkan notifikasi pemberitahuan. 
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Klik  untuk menghapus data pengajuan izin kemudian sistem akan 

menghapus data atau klik  untuk membatalkan menghapus data. 

 

9. Halaman Pemberitahuan Sakit. 

Halaman data Pemberitahuan Sakit merupakan halaman yang digunakan oleh 

karyawan untuk melakukan pemberitahuan tidak bekerja yang disebabkan oleh 

sakit. Untuk membuka halaman pembertahuan sakit klik menu Data Pengajuan 

 Pemberitahuan Sakit maka sistem akan menampilkan halaman data 

pemberitahuan sakit seperti gambar dibawah ini. 

 

a. Lihat Detail Pemberitahuan Sakit. 

Untuk menampilkan detail data pemberitahuan sakit klik tombol  

kemudian pilih menu Lihat Detail, kemudian sistem akan menampilkan detail 

data pemberitahuan sakit seperti gambar dibawah ini. 
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b. Tambah Data Pemberitahuan Sakit. 

Untuk menambah data pemberitahuan tidak bekerja karena sakit staf klik 

tombol  kemudian sistem akan menampilkan form input data 

pemberitahuan sakit, isikan semua data dengan lengkap kemudian tombol 

 untuk menyimpan data, jika data yang diinput lengkap maka 

sistem akan melakukan penyimpanan data pemberitahuan sakit, namun jika 

data yang dimasukkan tidak lengkap maka sistem akan menampilkan 

notifikasi textbox yang harus diisi. 
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c. Ubah Data Pemberitahuan Sakit. 

Untuk merubah data pemberitahuan sakit klik tombol  lalu pilih Ubah 

Data, kemudian sistem akan menampilkan form ubah data pemberitahuan 

sakit, lakukan perubahan terhadap data yang dipilih dengan lengkap lalu klik 

 untuk menyimpan perubahan data. 
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d. Hapus Data Pemberitahuan Sakit. 

Untuk menghapus data pemberitahuan sakit klik tombol  kemudian pilih 

Hapus Data, kemudian sistem akan menampilkan notifikasi pemberitahuan. 

 

Klik  untuk menghapus data pengajuan izin kemudian sistem akan 

menghapus data atau klik  untuk membatalkan menghapus data. 

 

10. Halaman Validasi Pengajuan Rotasi Antar Bagian. 

Halaman validasi pengajuan rotasi antar bagian merupakan halaman persetujuan 

pengajuan yang diajukan karyawan ke divisi HRD. Halaman ini digunakan 

khusus untuk divisi HRD.  Untuk membuka halaman ini klik menu Validasi 

Pengajuan  Pengajuan Rotasi Bagian, kemudian sistem akan menampilkan 

data-data pengajuan rotasi yang sudah masuk. 

  

Untuk memvalidasi pengajuan rotasi antar bagian yang diajukan oleh karyawan, 

pada kolom paling kanan terdapat tombol , klik tombol tersebut kemudian 

sistem akan menampilkan data rinci pengajuan rotasi antar bagian seperti 

gambar dibawah ini.  
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Untuk persetujuan klik tombol  maka sistem akan merubah status 

pengajuan rotasi menjadi Disetujui, jika pengajuan ditolak klik tombol  

maka sistem akan merubah status pengajuan menjadi Ditolak. Untuk 

membatalkan validasi tekan ‘esc’. 

 

11. Halaman Validasi Pengajuan Dinas Luar. 

Halaman validasi pengajuan dinas luar merupakan halaman persetujuan 

pengajuan yang diajukan dari supervisor ke Manager masing-masing divisi. 

Halaman ini digunakan oleh Manager.  Untuk membuka halaman ini klik menu 

Validasi Pengajuan  Pengajuan Dinas Luar, kemudian sistem akan 

menampilkan data-data pengajuan dinas luar yang sudah masuk. 
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Untuk memvalidasi pengajuan dinas luar yang diajukan oleh karyawan, pada 

kolom paling kanan terdapat tombol , klik tombol tersebut kemudian 

sistem akan menampilkan data rinci pengajuan dinas luar seperti gambar 

dibawah ini.  

 

Untuk persetujuan klik tombol  maka sistem akan merubah status 

pengajuan dinas luar menjadi Disetujui, jika pengajuan ditolak klik tombol  

maka sistem akan merubah status pengajuan menjadi Ditolak. Untuk 

membatalkan validasi tekan ‘esc’. 

 

12. Halaman Validasi Pengajuan Cuti. 

Halaman validasi pengajuan cuti bekerja merupakan halaman persetujuan 

pengajuan yang diajukan dari karyawan ke Manager masing-masing divisi. 

Halaman ini digunakan oleh divisi Manager.  Untuk membuka halaman ini klik 

menu Validasi Pengajuan  Pengajuan Cuti, kemudian sistem akan 

menampilkan data-data pengajuan cuti yang sudah masuk. 
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Untuk memvalidasi pengajuan cuti yang diajukan oleh karyawan, pada kolom 

paling kanan terdapat tombol , klik tombol tersebut kemudian sistem akan 

menampilkan data rinci pengajuan cuti seperti gambar dibawah ini.  

 

 

Untuk persetujuan klik tombol  maka sistem akan merubah status 

pengajuan cuti menjadi Disetujui, jika pengajuan ditolak klik tombol  maka 

sistem akan merubah status pengajuan menjadi Ditolak. Untuk membatalkan 

validasi tekan ‘esc’. 

 

13. Halaman Validasi Pengajuan Izin. 

Halaman validasi pengajuan izin tidak bekerja merupakan halaman persetujuan 

pengajuan yang diajukan dari karyawan ke Manager masing-masing divisi. 

Halaman ini digunakan oleh Manager.  Untuk membuka halaman ini klik menu 
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Validasi Pengajuan  Pengajuan Izin, kemudian sistem akan menampilkan data-

data pengajuan izin yang sudah masuk. 

  

Untuk memvalidasi pengajuan izin yang diajukan oleh karyawan, pada kolom 

paling kanan terdapat tombol , klik tombol tersebut kemudian sistem akan 

menampilkan data rinci pengajuan izin seperti gambar dibawah ini.  

 

 

Untuk persetujuan klik tombol  maka sistem akan merubah status 

pengajuan cuti menjadi Disetujui, jika pengajuan ditolak klik tombol  maka 

sistem akan merubah status pengajuan menjadi Ditolak. Untuk membatalkan 

validasi tekan ‘esc’. 
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14. Halaman Validasi Pemberitahuan Sakit. 

Halaman validasi pemberitahuan sakit merupakan halaman persetujuan 

pemberitahuan sakit yang diajukan dari karyawan ke Manager masing-masing 

divisi. Halaman ini digunakan oleh Manager.  Untuk membuka halaman ini klik 

menu Validasi Pengajuan  Pemberitahuan Sakit, kemudian sistem akan 

menampilkan data-data pemberitahuan sakit yang sudah masuk. 

  

Untuk memvalidasi pemberitahuan sakit yang diajukan oleh karyawan, pada 

kolom paling kanan terdapat tombol , klik tombol tersebut kemudian 

sistem akan menampilkan data rinci pemberitahuan sakit seperti gambar 

dibawah ini.  
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Untuk persetujuan klik tombol  maka sistem akan merubah status 

Pemberitahuan sakit menjadi Disetujui, jika pengajuan ditolak klik tombol  

maka sistem akan merubah status pemberitahuan menjadi Ditolak. Untuk 

membatalkan validasi tekan ‘esc’. 

 

15. Halaman Rekap Hadir. 

Halaman ini menampilkan data dan informasi rekapitulasi kehadiran karyawan, 

untuk menampilkan halaman tersebut klik menu Rekap Kehadiran kemudian 

sistem akan menampilkan data rekap kehadiran karyawan seperti dibawah ini. 
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16. Halama Laporan Data Karyawan. 

Laporan data karyawan merupakan halaman yang digunakan untuk membuat 

laporan data karyawan, pada halaman ini laporan yang bisa ditampilkan terbagi 

atas dua jenis yaitu laporan data karyawan keseluruhan dan laporan data 

karyawan per divisi. Berikut adalah tampilan halaman laporan data karyawan. 

 

Untuk menampilkan laporan data karyawan keseluruhan, pilih kriteria 

“Keseluruhan” kemudian klik tombol  untuk menampilkan laporan ke 

monitor seperti gambar dibawah ini. 
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Sedangkan jika ingin menampilkan laporan data karyawan per divisi, pilih divisi 

pada combobox kriteria, kemudian klik tombol  maka sistem akan 

menampilkan laporan data karyawan per divisi. 

 

17. Halaman Laporan Kehadiran. 

Laporan kehadiran merupakan halaman yang digunakan untuk membuat laporan 

rekapitulasi kehadiran karyawan, laporan kehadiran  terbagi menjadi tiga jenis 

yaitu, laporan kehadiran per bulan, pertahun dan perkaryawan. Tampilan 

Halaman laporan rekapitulasi kehadiran dapat dilihat seperti gambar dibawah ini. 

 

a. Cetak laporan kehadiran perbulan. 

Untuk mencetak laporan kehadiran perbulan pertama pilih periode bulan 

kehadiran kemudian pilih tahun klik tombol , jika laporan yang dipilih  

tersedia maka sistem akan menampilkan halaman laporan rekap kehadiran 

perbulan seperti gambar dibawah ini. 
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b. Cetak laporan kehadiran pertahun. 

Untuk mencetak laporan kehadiran pertahun pilih tahun periode laporan klik 

tombol , jika laporan yang dipilih  tersedia maka sistem akan 

menampilkan halaman laporan rekap kehadiran pertahun seperti gambar 

dibawah ini. 
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c. Cetak laporan kehadiran perkaryawan. 

Untuk mencetak laporan kehadiran perkaryawan pilih karyawan yang ingin 

dicetak laporan kehadirannya, kemudian klik tombol , jika laporan 

yang dipilih  tersedia maka sistem akan menampilkan halaman laporan rekap 

kehadiran perkaryawan seperti gambar dibawah ini. 

 

 

18. Halaman Laporan Rotasi Karyawan. 

Laporan rotasi karyawan merupakan halaman yang digunakan untuk membuat 

laporan rekapitulasi rotasi karyawan antar bagian, laporan rotasi karyawan dibuat 

periode perbulan. Tampilan Halaman laporan rekapitulasi kehadiran dapat dilihat 

seperti gambar dibawah ini. 

 

Untuk mencetak laporan rekap rotasi karyawan, pertama pilih periode bulan 

kehadiran kemudian pilih tahun klik tombol , jika laporan yang dipilih  

tersedia maka sistem akan menampilkan halaman laporan rekap rotasi perbulan 

seperti gambar dibawah ini.  

 




