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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.
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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.

Sistem Informasi Karyawan
(SIKAWAN)

Remember Me

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

b. Kilik 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.

on

a. Detail data karyawan.

Untuk menampilkan detail data karyawan klik tombol [=]H kemudian pilih

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

Untuk menambah data karyawan klik tombol REEIEE 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.

Form Input Data Karyawan

Nomor Induk Karyawan
Nomor Induk Kependudukan
Nama Karyawan

Jabatan

Jenis Kelamin

Pilith Jenis Kelamir

Alamat Lengkap

No Telp / HP
Email

Agama

Pillh Agama

Tempat Lahir

Tanggal Lahir

hh/bb/tttt

Status Pekerjaan

Pillh Statu

Kondisi Pekerjaan

Pillh Status Pekerjaar

+ Simpan Data

c. Ubah data karyawan.

Untuk merubah data karyawan Kklik tombol [=]H 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 @ *“*=2% yntuk

menyimpan perubahan data.
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d. Hapus data karyawan.

Untuk menghapus data karyawan klik tombol [=H kemudian pilih Hapus

Data, kemudian sistem akan menampilkan notifikasi pemberitahuan.

Anda ingin menghapus data Karyawan dengan nama Budl Mulyono 7

« Hapus

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 R 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.
Form Input Data Divisi

Nama Divisi

Nama Pimpinan

+ Simpan Data

b. Ubah data departemen.

Untuk merubah data departemen klik tombol EE 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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Ubah Data Divisi

Nama Divisl
MARKE T ING
Nama Plmpinan

Santi Mulyasari

v Update Data
c. Hapus Data Departemen.

Untuk menghapus data departemen klik tombol [=]H kemudian pilih Hapus

Data, kemudian sistem akan menampilkan notifikasi pemberitahuan.

ta |

Anda ingin menghapus data Divisi HRD 7

Klik B&S8 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.

Tat Pongajuan 3 Mama Karyawa 3 Pongajuan

1
Divint Sales Ko Divist 17 B Mty [ Porsapi | m

Dewisd Marketing b= Divisl Feasoe

a. Lihat Detail Pengajuan Rotasi.

Diah Puspitasari, M.Kom; Adi Supriyatna, M.Kom; Sifa Rizkiah; Ernita Melani Siringoringo. H



Untuk menampilkan detail data pengajuan rotasu klik tombol [=]H kemudian

pilih menu Lihat Detail, kemudian sistem akan menampilkan detail data

pengajuan rotasi.

Tanggal Pengajuan
2019-07-22
Nama Karyawan Yang Dimutasi
Shinta Khacrunnisa
Pangajusn Rotasd
Sales
Ke
n

Alasan Dimutasi

Staf tersebut menguasai beberapa bahasa pemrograma

Nama Pengusul
Budi Mulyono

Status Pangajuan

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.
Form Pengajuan Rotasi Antar Bagian

Karyawan Yang Di Rotasi

h Kary

Divisl Asal
Divisi Tujuan

Alasan Di Rotasi

c. Ubah Data Pengajuan Rotasi.

+ Kirlm Pengajuan
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Untuk merubah data pengajuan rotasi klik tombol [=]H 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.

PMama Karyawan Yang Démutasi
Ayu Nurhananl

Pengajuan Rotast
K

Firan

Alasan Disnutasi

Mama Pongusul
IF RUGROMHD

Status Pengajuan

v Update Data
d. Hapus Data Pengajuan Rotasi.

Untuk menghapus data pengajuan rotasi klik tombol [=]H kemudian pilih

Hapus Data, kemudian sistem akan menampilkan notifikasi pemberitahuan.

Anda ingin menghapus data Pengaluan Rotast Ayu Nurhanani
darl Marketing Ke Finance ?

« Mapas

Klik B85S 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 [=]H
kemudian pilih menu Lihat Detail, kemudian sistem akan menampilkan detail

data pengajuan dinas luar.

Data Rinci Pengajuan Dinas Luar Kantor

Tanggal Pengajuan : 2019-08-10

Jenis Dinas : Tugas Luar Kantor

Mama Kegiatan : Seminar Internasional
Tanggal Kegiatan : 2019-08-30 s.d 2013-08-30
Walktu : 09:00 sd Selesai

Tempat Pelaksanaan : Kantor Pusat LIPI
Pemberi Tugas : Bambang Pamungkas
Status Pengajuan :

Nomor Surat Tugas : 0234/3.03/XYZ/2019
Tanggal Surat Tugas : 2019-08-15
Karyawan Yang Ditugaskan :

No | Nik MNama Divisi
1 |2010081022 |Budi Mulyono T
2010101025 |Lukmanul Hakim | MARKETING

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 [ 574544 | yntuk 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 [=]H kemudian pilih

Hapus Data, kemudian sistem akan menampilkan notifikasi pemberitahuan.

Anda ingin menghapus data Pengajuan Dinas Luar ?

Klik B8 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.

e Tl Pengajur s NI $  Nama Karyawan S Toogead Cuti $ Sivu T
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a. Lihat Detail Pengajuan Cuti.

Untuk menampilkan detail data pengajuan cuti klik tombol [=]H kemudian
pilih menu Lihat Detail, kemudian sistem akan menampilkan detail data
pengajuan cuti.

Data Rinci Pengajuan Cut

NIK
2012031226
Nama Karyawan
Santl Mulyasari
Tanggal Awal Cuti
2019-08-30
Tanggal Akhir Cuti
2019-08-31
Kaeterangan

Mangajukan Cutl 2 Harl dikarenakan Mau antar istrl keramah orang tua ol
Ball,

Status Pengajuan

[ Pongpian |

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 RN 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.

Tanggal Awal
Tanggal Akhir

Keterangan

Lampiran Surat Pengajuan Cuti
Plin Fils | Tiwtak ada T8¢ yang dipi!
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c. Ubah Data Pengajuan Cuti.

Untuk merubah data pengajuan cuti klik tombol [=]H lalu pilih Ubah Data,

kemudian sistem akan menampilkan form ubah data pengajuan cuti, lakukan

perubahan terhadap data yang dipilih dengan lengkap lalu Kklik untuk

menyimpan perubahan data.

Momor Induk Karyawan
20120011226

Nama Karyawan

Tanggal Awal Cuti
Fanggal Akhie Cuti

Keterangan

d. Hapus Data Pengajuan Cuti.

Untuk menghapus data pengajuan Cuti klik tombol [=]H kemudian pilih

Hapus Data, kemudian sistem akan menampilkan notifikasi pemberitahuan.

Anda ingin menghapus data Pengajuan Cuti ?

+ Hapus

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

Diah Puspitasari, M.Kom; Adi Supriyatna, M.Kom; Sifa Rizkiah; Ernita Melani Siringoringo.



Pengajuan - Pengajuan Izin maka sistem akan menampilkan halaman data

pengajuan Izin seperti gambar dibawah ini.

a. Lihat Detail Pengajuan lIzin.

Untuk menampilkan detail data pengajuan izin klik tombol [=]H kemudian
pilih menu Lihat Detail, kemudian sistem akan menampilkan detail data

pengajuan izin.

NIK
201007 1006
Nama Karyawan
Muhammad Zakaria
Tanggal Awal Lzin
2019-08-10
Tanggal Akhir Izin
019-08-10
Keterangan

| Tidak Masuk Bekerja karena mengurus surat perpanjangan koot

Status Pengajuan

b. Tambah Pengajuan lzin.
Untuk mengajukan izin tidak bekerja staf klik tombol EEEEEEETR kemudian
sistem akan menampilkan form input data pengajuan izin tidak bekerja, isikan
semua data dengan lengkap kemudian tombol BT 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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Tanggal Awal
Tanggal Akhir

Keterangan

c. Ubah Data Pengajuan Izin.

Untuk merubah data pengajuan izin klik tombol [=]H lalu pilih Ubah Data,

kemudian sistem akan menampilkan form ubah data pengajuan izin, lakukan

perubahan terhadap data yang dipilih dengan lengkap lalu Kklik untuk

menyimpan perubahan data.

Nomor Induk Karyawan
2010071006

Nama Karyawan
Muhammad Zakaria

Tanggal Awal Lrzin
10/08/ 2019
Tanggal Akhir Lzin
10/08/2019

Keterangan

Izin Tidak Masitk Bekerja karena mengurus surat perpanjangan kendaran

bermotor

 lpdate Data

d. Hapus Data Pengajuan lzin.

Untuk menghapus data pengajuan izin klik tombol B kemudian pilih

Hapus Data, kemudian sistem akan menampilkan notifikasi pemberitahuan.

Diah Puspitasari, M.Kom; Adi Supriyatna, M.Kom; Sifa Rizkiah; Ernita Melani Siringoringo.



Hapus Data Pengajuan lzin

Anda ingin menghapus data Pengajuan Izin ?

Klik B&SSE 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 dibawabh ini.

==

a. Lihat Detail Pemberitahuan Sakit.

Untuk menampilkan detail data pemberitahuan sakit klik tombol =1
kemudian pilih menu Lihat Detail, kemudian sistem akan menampilkan detail
data pemberitahuan sakit seperti gambar dibawah ini.
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Data Rinci Pengajuan Sakit

NIK
2010101025
Nama Karyawan
Muhammad Yasin
Tanggal Awal Sakit
2019-08-12
Tanggal Akhir Sakit
2019-08-14

Keterangan

Mengajukan Cuti 3 Hari untuk menghadiri pernikahan adik di Bandung pada
Tanggal 10 Agustus 2019.

Status Pengajuan

Lampiran

RS. GRESTELINA

Jin. Letjen. Hertasning Raya
Telp. 448855, Fax. 448854
Makassar 90231

SURAT KETERANGAN SAKIT

Yang bertanda tangan dubapr'n ini menerangka bahwa :
Nama % ..................................................................
PN g

Umur
Pekerjaan
Alamat

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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Form Pemberitahuan Sakit

Tanggal Awal

hh/bb/tttt

Tanggal Akhir

hh/bb/tttt

Keterangan

Lampiran Surat Dokter
(Jika Sakit Lebih Dari 1 Hari)

Pilih File | Tidak ada file yang dipilih

Cancel « Kirim Pemberitahuan

c. Ubah Data Pemberitahuan Sakit.

Untuk merubah data pemberitahuan sakit klik tombol EE 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.

Ubah Pemberitahuan Sakit

Nomor Induk Karyawan
2010101025

Nama Karyawan
Muhammad Yasin

Tanggal Awal Sakit
12/08/2019

Tanggal Akhir Sakit
14/08/ 2019

Keterangan

Mengajukan Cuti 3 Hari untuk menghadiri pernikahan adik di Bandung pada
Tanggal 10 Agustus 2019,

v Update Data
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d. Hapus Data Pemberitahuan Sakit.

Untuk menghapus data pemberitahuan sakit klik tombol [=]H kemudian pilih
Hapus Data, kemudian sistem akan menampilkan notifikasi pemberitahuan.

Hapus Data Pemberitahuan Sakit

Anda ingin menghapus data Pemberitahuan Sakit ?

untuk menghapus data pengajuan izin kemudian sistem akan

+ Hapus

Klik

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.

s Pungajemm $  Pengail

Divisi Sabes X¢ Divisi 11 [ Porvgapen |
L3

Dovisl Macketing .t Divist Finance

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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11.

Data Rinci Pengajuan Rotasi

Tanggal Pengajuan
2019-07-20
Mama Karyawan Yang Dimutasi
Ayu Murhanani
Pengajuan Rotasi
Marketing
Ke
Finance
Alasan Dimutasi

Staf yang bersangkutan dipromosikan untuk masuk ke divisi Keuangan
pertimbangan kinerja dan loyalitas yang tinggi terhadap

Nama Pengusul

HANIF NUGROHO
Status Pengajuan

Untuk persetujuan klik tombol 5550 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’.

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 |, Kklik tombol tersebut kemudian
sistem akan menampilkan data rinci pengajuan dinas luar seperti gambar

dibawah ini.

Data Rinci Pengajuan Dinas Luar Kantor

Tanggal Pengajuan : 2019-08-10

Jenis Dinas : Tugas Luar Kantor

Mama Kegiatan : Seminar Internasiona
Tanggal Kegiatan : 2019-08-30 s.d 2019-08-30
Walktu : 02:00 sd Selesai

Tempat Pelaksanaan : Kantor Pusat LIPI
Pemberi Tugas : BEambang Pamungkas
Status Pengajuan :

Nomor Surat Tugas : 0234/3.03/XYZ/2019
Tanggal Surat Tugas : 2019-08-15
Karyawan Yang Ditugaskan :

No | Nik Nama Divisi
2010081022 | Budi Mulyono IT
2010101025 | Muhammad Yasin | MARKETING

Untuk persetujuan klik tombol 555 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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TSI
P vrgaman (14

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.

Data Rinci Pengajuan Cuti

NIK

Nama Karyawan
Nt Mulya
Tanggal Awal Cuti
2019-08-3(
Tanggal Akhir Cuti
2019-08
Keterangan

igajukan it 2 Harl dikarenakan Mau antar istri kerumah g tua di

Status Pengajuan

Untuk persetujuan klik tombol [5i maka sistem akan merubah status

x Tolak maka

pengajuan cuti menjadi Disetujui, jika pengajuan ditolak klik tombol
sistem akan merubah status pengajuan menjadi Ditolak. Untuk membatalkan

validasi tekan ‘esc’.

13.Halaman Validasi Pengajuan 1zin.
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

Diah Puspitasari, M.Kom; Adi Supriyatna, M.Kom; Sifa Rizkiah; Ernita Melani Siringoringo.



Validasi Pengajuan = Pengajuan lzin, kemudian sistem akan menampilkan data-

data pengajuan izin yang sudah masuk.

o Tgl vagajuar 7 NN $  Mams Karyawan £ Tanggal 15a S Statw

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.

Data Rinci Pengajuan lzin

NIK
2010071006
Nama Karyawan
Muhammad Zakaria
Tanggal Awal Izin
2019-08-10
Tanggal Akhir Izin
2019-08-10
Keterangan

Izin Tidak Masuk Bekerja karena mengurus surat perpanjangan kendaran
bermaotor

Status Pengajuan

Pengajuan
Untuk persetujuan klik tombol F@5i2il 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

dibawabh ini.

Data Rinci Pengajuan Sakit

NIK
2010101025
Nama Karyawan
Muhammad Yasin
Tanggal Awal Sakit
2019-08-12
Tanggal Akhir Sakit
2019-08-14
Keterangan

Mengajukan Cuti 3 Hari untuk menghadiri pernikahan adik di Bandung pada

Tanggal 10 Agustus 2019.
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Status Pengajuan
Lampiran

RS. GRESTELINA
Jin. Letjen. Hertasning Raya
Telp. 448855, Fax, 448854
Makassar 90231

SURAT KETERANGAN SAKIT

Yang bertanda tangan dibayfh ini menerangkan bahwa
Nama M MR- W

Umur R snaissisieiing 30 ......................... th; L/P
Pekerjaan 3% ‘PN ¢
Alamat

Perlu beristirahat karena sikn g e L
terhitung tanggal ........... AL 3.2 20U Lo cvvvviveene
Harap yang berkepenti makium.

Untuk persetujuan klik tombol B5ill 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.

Cetak Laporan Data Karyawan

Pilih Kriteria Semua Karyawan ¥ « Cetak

Untuk menampilkan laporan data karyawan keseluruhan, pilih kriteria

" Cetak

“Keseluruhan” kemudian klik tombol untuk menampilkan laporan ke

monitor seperti gambar dibawah ini.

Laporan Data Karyawan
PT.XYZ
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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.

Laporan Data Karyawan
PT.XYZ

Fetugan

JArre Bana Sunanio)

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.

PN Bulan * il Tatwn v m
ST . . |
P Karyawan o

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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Laporan Data Kehadiran Karyawan
PT.XYZ

$ostay Closs
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4 £n Nutbaya Mg VIARESCUSE un e n 0 ' [~ )
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Cetak laporan kehadiran pertahun.
Untuk mencetak laporan kehadiran pertahun pilih tahun periode laporan klik

tombol , jika laporan yang dipilih
menampilkan halaman laporan rekap kehadiran pertahun seperti gambar

tersedia maka sistem akan

dibawah ini.

Laporan Data Kehadiran Karyawan
PT.XYZ

@coton Chogo
|
1 [J009031650)  Arya Bl Skama Disohas WAREHOUSE Juni.2019 12 c : 0 P
2 [20910071008]  Whdammed Zokada Suparvisr | HRD Jrs- 2018 2 0 0 0
3 [2010081022| Budl Mulyona Mamagas " 22013 12 0 : 0 o |
< :30'03541024. S Nuoay e Maragar WAREMOUSE Juni. 2013 n e 1 0 o |
5 2010101026 Muhammad Yasin Statt MARKETING Ak 2019 12 u : 0 b |
.\l ] :;‘Z-HDJ!I:}. Hant Syahband Moragor HRD Ak 2018 12 0 0 0 ‘
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; ] ;/n?,‘uww)lrl Sart) Myt Mamager | VARKETNG I Aank- 2019 n 0 1 0 :
B (2092081256  Shints Kosercrrise [—, [ FINANGE Aert-2016 12 0 0 0 |
1;":'1)7" Flake Budy amtu Siah | SALES Sard-201% 12 0 0 ]
13071302 Edh Susars Mamaget SALES 22019 12 0 . 0 0
12 |2009021650  Avye Bima Schamio Disbas WAREROUSE 22015 2 0 0 0 o
13 [2010071006  Mbammad Zaharla Supurva HRD 22018 2 0 1 0 '
14 |2010081022| Budi Mubono Mamagar 3 202015 22 o . 1 v |
15 |201009024 S Nuaya Mamagor | WAREMOUSE 262013 2 2 i 0 0
1 12010101025  Mohammed Yasn Sl [ MARKETING [ 2015 23 o o 5 ?
1 120M02123] et Syahband Marager HiD Jd2015 23 ° 0 ° 0
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Jakarta, 1408 J019

Luaya ”'"‘, m,vms

Diah Puspitasari, M.Kom; Adi Supriyatna, M.Kom; Sifa Rizkiah; Ernita Melani Siringoringo.

29




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 dibawabh ini.

Laporan Data Kehadiran Karyawan

PT.XYZ
P Close
201103112% Ay Nurhanani Saff MARKETING Aary- 2010 12 0
2011031122 Ay Mothanand Saft MARKETING sA- 2019 Py ) 1 1 0

Johartn, 14082019
Pasagn.

|Args Seve Suanta|

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 dibawabh ini.

Cetak Laporan Rekap Rotasi Karyawan

Per Bulan  Pilih Bulan  Januari v Pilih Tahun 2018 ¥ B E s

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.

Laporan Data Rotasi Karyawan
PT.XYZ
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