
TRAINING 
PAPERLESS



STRUKTUR ORGANISASI



MODUL : STRUKTUR ORGANISASI

1) Klik Menu Struktur

2) Klik tombol expand untuk
melihat anggota dibawahnya



Kehadiran
1. Display Kehadiran 3. Rekap Kehadiran Member

2. Rekap Kehadiran Fungsi 4. Rekap Kehadiran Harian Member



MODUL : KEHADIRAN – HAK AKSES

Jabatan Akses

Operator

Staff

Display Kehadiran

Group Head

Unit Head

Section Head

Department Head

Division Head

Display Kehadiran

Rekap Harian Fungsi

Rekap Harian Member

Rekap Kehadiran Harian Member



1. Display Kehadiran

Report Individu menunjukkan absensi harian
individu selama satu bulan

1) Pilih Kehadiran > 
Display Kehadiran

2) Pilih tanggal sebagai batas akhir
periode yang ingin ditampilkan. 
Contoh, 31/01/2023 maka akan
ditampilkan rekap kehadiran
individu dari tanggal 1-31 januari
2023

3) Klik
Pencarian



2. Rekap Kehadiran Fungsi

Report Fungsi menunjukkan persentase kehadiran dan 
jumlah pegawai hadir/tidak hadir

2) Pilih tanggal sebagai batas akhir
periode yang ingin ditampilkan. 
Contoh, 31/01/2023 maka akan
ditampilkan rekap kehadiran fungsi
dari tanggal 1-31 januari 2023

1) Pilih
Kehadiran > 
Laporan > Rekap
Kehadiran Fungsi

3) Klik
Pencarian

Klik untuk
melihat
kode absen



3. Rekap Kehadiran Member

Report Kehadiran Member menunjukkan jumlah hadir/tidak
hadir member pada selang waktu yang ditentukan user

2) Pilih tanggal mulai
dan berakhir

3) Pilih
struktur

1) Pilih Kehadiran
> Laporan > Rekap
Kehadiran Member

4) Klik
Pencarian

Klik untuk
melihat
kode absen

Klik untuk
export excel



4. Rekap Kehadiran Harian Member

Report Kehadiran Harian Member 
menunjukkan absensi member pada tanggal
tertentu

1) Pilih Kehadiran
> Laporan > Rekap
Kehadiran Harian
Member

2) Pilih tanggal
3) Pilih
struktur

Klik untuk
export excel

4) Klik
Pencarian



Tanya Jawab (FAQ)

Pertanyaan Yang harus dilakukan

“Saya sudah absen, tapi kenapa status 

masih dianggap mangkir”

Lapor pada HRD, agar dikoreksi status 

kehadirannya melalui Paperless, menu 

“Koreksi Absen”

“Saya sudah absen, tapi kenapa status 

masih dianggap datang terlambat/ 

pulang cepat tanpa ijin”

Kemungkinan salah setting shift. Maka harus 

menguhubungi HRD untuk koreksi Shift 

melalui Paperless, menu “Jadwal Kerja”

*karena yang dapat melakukan koreksi

shift backdate hanya HRD

Jika ditemukan abnormality pada data kehadiran, maka karyawan dapat melakukan 

hal-hal sebagai berikut :



JADWAL KERJA
1. Display Jadwal Kerja 4. Setujui Pengajuan

2. Pengajuan Jadwal Kerja sebagai Atasan 5. Tolak Pengajuan

3. Batal Pengajuan 6. Rekap Jadwal Kerja



Approval Matrix Jadwal Kerja
APPROVER

Operator Group 

Head

Unit Head Staff Section 

Head

Specialist/ 

Officer

Expert/ 

Advisor

Dept. 

Head

Division 

Head

Director

S
U
B
M
IT
T
E
R

Operator

Group Head

Unit Head

Staff

Section Head

Specialist / 

Officer

Expert / 

Advisor

Department 

head

Division Head

1ST Stage approval Final stage approval

x

xxx

x



MODUL : JADWAL KERJA – HAK AKSES

Jabatan Akses

Operator Display Jadwal Kerja

Group Head Display Jadwal Kerja

Rekap Harian Fungsi

Unit Head Display Jadwal Kerja

Pengajuan Bawahan

Rekap Harian Fungsi

Section Head

Department Head

Division Head

Display Jadwal Kerja

Pengajuan Bawahan

Persetujuan

Rekap Harian Fungsi



1. Display Jadwal Kerja

1) Klik Menu Jadwal Kerja
2) Klik Display Jadwal Kerja



1. Display Jadwal Kerja
Note :
1. Jadwal kerja label abu merupakan

default 
2. Jadwal kerja label orange merupakan

pengajuan ketika masih status 
diajukan dan approval 1

3. Jadwal kerja label hijau merupakan
pengajuan ketika sudah final approve



1. Display Jadwal Kerja

3) Klik Lihat Jadwal Kerja



1. Display Jadwal Kerja

Geser untuk
melihat
jadwal kerja
pada hari
lainnya

Akan Muncul Daftar Jadwal Kerja



2. Pengajuan Jadwal Kerja sebagai Atasan

1.   Klik Menu Jadwal Kerja
2.   Klik Pengajuan

3. Klik Tambah Data



2. Pengajuan Jadwal Kerja sebagai Atasan

Detail pegawai yang 
mengajukan Jadwal

Kerja

Pilih Minggu Ke-
dimana Jadwal Kerja

akan diterapkan



2. Pengajuan Jadwal Kerja sebagai Atasan

4) Klik kotak di 
samping No untuk

memberikan ceklist
pada Pegawai yang 
akan dikenai Jadwal

Kerja

5) Pilih Kode Jadwal
Kerja sesuai dengan
kolom hari/tanggal

Pengajuan Jadwal
Kerja dapat dikenakan
pada banyak pegawai

sekaligus

6) Kemudian klik
Simpan



2. Pengajuan Jadwal Kerja sebagai Atasan

Jika berhasil maka
Jadwal akan muncul

pada Display 
Pengajuan dengan
status “Diajukan”



2. Pengajuan Jadwal Kerja sebagai Atasan

Untuk melihat detail Jadwal
Kerja yang sudah diajukan, 

klik No Pola Kerja pada 
Display Pengajuan



2. Pengajuan Jadwal Kerja sebagai Atasan

Nantinya akan muncul
Detail Pengajuan Pola 

Kerja

Jadwal Kerja yang 
diajukan



3. Batal Pengajuan

1) Klik Menu Jadwal Kerja
2) Klik Pengajuan



3. Batal Pengajuan

3) Pada kolom aksi, Klik
titik tiga kemudian Klik

Batal

Batal hanya bisa dilakukan oleh Pengaju/Final Approver. 
Pengajuan yang dibatalkan akan hilang dari display pengajuan



4. Setujui Pengajuan

1) Klik Menu Jadwal Kerja
2) Klik Persetujuan



4. Setujui Pengajuan

a) Pilih tanggal
mulai/selesai

b) Pilih Status 
Pengajuan

Pengajuan dapat difilter
berdasarkan Tanggal, Status, atau

Nama/NIK (pilih salah satu) c) Masukkan 
Nama/NIK

Klik Pencarian setelah
memasukkan salah satu

kriteria yang dipilih



4. Setujui Pengajuan

3a) Geser scroller 
horizontal ke

kanan

4a) Pada kolom aksi, Klik
titik tiga kemudian Klik

Setuju

Cara pertama memberikan approval



4. Setujui Pengajuan

4b) Klik button Setujui untuk
memberikan approval pada pengajuan

yang telah ditandai

3b) Klik kotak di 
samping nomor
untuk menandai
pengajuan mana 
saja yang akan

disetujui

Cara kedua memberikan approval



4. Setujui Pengajuan

Cara kedua memberikan approval

5b) Klik kotak
pada pojok header 
table
jika ingin
menandai semua
pengajuan

6b) Klik button Setujui untuk
memberikan approval pada 
pengajuan yang telah ditandai



4. Setujui Pengajuan

Status akan berubah dari “Diajukan” 
menjadi “ Persetujuan Atasan 1” / 
“Persetujuan Final Approval” (Sesuai
matrix). Jumlah notif akan berkurang
jika pengajuan sudah dikenai aksi
(Disetujui/Ditolak/Batal)



4. Setujui Pengajuan
Jumlah pengajuan yang 
telah disetujui dapat
dilihat pada dashboard

Klik nomor jadwal kerja

Nantinya akan terlihat Detail 
Pengajuan Pola Kerja



5. Tolak Pengajuan

1) Klik Menu Jadwal Kerja
2) Klik Persetujuan



3) Pada kolom aksi, Klik
titik tiga kemudian Klik

Tolak

5. Tolak Pengajuan



Status akan berubah
menjadi “Ditolak

Atasan 1” /”Ditolak
Final Approval” 
(sesuai matrix)

5. Tolak Pengajuan



6. Rekap Jadwal Kerja

1) Klik Menu 
Jadwal Kerja
2) Pilih Laporan →
Rekap Jadwal Kerja

3) Klik nama struktur untuk
melihat detail pegawai

Filter untuk melihat rekap
jadwal kerja berdasarkan
tanggal



6. Rekap Jadwal Kerja

4) Muncul Tampilan detail 
pegawai dan juga jadwal
kerja default dan koreksi

Note :
1. Jadwal kerja label abu

merupakan default 
2. Jadwal kerja label hijau

merupakan hasil koreksi



JADWAL KERJA 
CONDITIONAL

1. Di tanggal yang sama 3. Setelah ajukan izin tipe

2. Setelah ajukan cuti tipe hadir/tidak hadir

hadir dan libur 4. Setelah ajukan lembur



Jadwal Kerja - Conditional

Tidak bisa mengajukan jadwal kerja di 
tanggal yang sama. Cek Display Jadwal
Kerja atau batalkan pengajuan.



Jadwal Kerja - Conditional

Tidak bisa mengajukan jadwal kerja
setelah mengajukan cuti tipe hadir dan 
libur. Batalkan pengajuan cuti terlebih
dahulu.



Jadwal Kerja - Conditional

Tidak bisa mengajukan jadwal kerja
setelah mengajukan izin tipe hadir dan 
tidak hadir. Batalkan pengajuan izin
terlebih dahulu



Jadwal Kerja - Conditional

Tidak bisa mengajukan libur setelah
mengajukan lembur



MODUL CUTI
1. Pengajuan Cuti Individu 4. Setujui Pengajuan

2. Pengajuan Cuti sebagai Atasan 5. Tolak Pengajuan

3. Batal Pengajuan



APPROVER

Operator Group 

Head

Unit Head Staff Section 

Head

Specialist/ 

Officer

Expert/ 

Advisor

Dept. 

Head

Division 

Head

Director

S
U
B
M
IT
T
E
R

Operator

Group Head

Unit Head

Staff

Section Head

Specialist / 

Officer

Expert / 

Advisor

Department 

head

Division Head

Approval Matrix Cuti

1ST Stage approval Final stage approval

x

x x x



MODUL : CUTI– HAK AKSES

Jabatan Akses

Operator Display Pengajuan

Staff

Group Head

Display Pengajuan

Pengajuan untuk diri sendiri

Unit Head Display Pengajuan

Pengajuan untuk diri sendiri

Pengajuan untuk Bawahan

Section Head

Department Head

Division Head

Display Pengajuan

Pengajuan untuk diri sendiri

Pengajuan untuk Bawahan

Persetujuan



1. Pengajuan Cuti Individu

1) Klik Menu Cuti
2) Klik Pengajuan



1. Pengajuan Cuti Individu

3) Klik Pengajuan Cuti



1. Pengajuan Cuti Individu

Akan muncul Form 
Pengajuan Cuti



1. Pengajuan Cuti Individu

4) Pilih Jenis
Cuti

5) Masukkan 
Tanggal Mulai
dan Selesai
Cuti

6) Masukkan 
Deskripsi jika
ada

Setelah Jenis Cuti dipilih
akan muncul Limit Cuti
yang digunakan untuk
menyesuaikan tanggal
mulai dan selesai cuti. 
Jika tidak muncul maka
jenis cuti tersebut tidak
memiliki limit.



Pengajuan Cuti tidak bisa melewati hari
libur (Sabtu-Minggu, tergantung jadwal
kerja) sehingga harus memasukkan
rentang tanggal cuti beberapa kali.
Contoh: Cuti Besar tanggal 24-27 Maret, 
karena tanggal 26 Maret Minggu maka
atur Tanggal Mulai Cuti 24/03/2023 dan 
Selesai Cuti 25/03/2023. 

Kemudian Klik Add Date

Masukkan Tanggal Mulai Cuti 27/03/2023 dan 
Selesai Cuti 27/03/2023. Klik tanda silang jika ingin
membatalkan

1. Pengajuan Cuti Individu



1. Pengajuan Cuti Individu

7) Beberapa jenis cuti membutuhkan
Lampiran. Klik Choose file in browser 
untuk memasukkan file lampiran



Pilih file yang akan dimasukkan lampiran.
Klik Open.

File yang dilampirkan harus memiliki format 
JPG/JPEG dengan ukuran maksimal 2 MB

1. Pengajuan Cuti Individu



Jika lampiran sudah terpilih maka tampilan
akan berubah seperti pada gambar.

Klik tanda silang merah jika ingin menghapus
lampiran

8) Klik Simpan untuk menyimpan Pengajuan Cuti

1. Pengajuan Cuti Individu



1. Pengajuan Cuti Individu

Jika berhasil tersimpan maka akan muncul di 
display dengan status “Diajukan”



2. Pengajuan Cuti sebagai Atasan

1) Klik Menu Cuti
2) Klik Pengajuan



2. Pengajuan Cuti sebagai Atasan

3) Klik Pengajuan Cuti



2. Pengajuan Cuti sebagai Atasan

Akan 
muncul
Form 

Pengajuan
Cuti

4) Pilih nama
pegawai yang 
akan diajukan

cuti

Isi form Pengajuan Cuti



2. Pengajuan Cuti sebagai Atasan

Isi form Pengajuan CutiSetelah memilih Jenis Cuti, 
muncul Limit Cuti yang digunakan

untuk menyesuaikan tanggal
mulai dan selesai cuti. Jika limit 
yang tertera 0 maka tidak ada

batasan total pengajuan
5) Pilih Jenis Cuti



2. Pengajuan Cuti sebagai Atasan

6) Masukkan 
tanggal mulai dan 

selesai cuti
Total Pengajuan Cuti
akan muncul secara

otomatis jika tanggal
mulai dan selesai

cuti sudah
diinputkan



8) Beberapa jenis cuti membutuhkan
Lampiran. Klik Choose file in browser untuk
memasukkan file lampiran

7) Isi Deskripsi (jika ada)

2. Pengajuan Cuti sebagai Atasan



Pilih file yang akan dimasukkan lampiran.
Klik Open.

File yang dilampirkan harus memiliki format 
JPG/JPEG dengan ukuran maksimal 2 MB

2. Pengajuan Cuti sebagai Atasan



Jika lampiran sudah terpilih maka tampilan
akan berubah seperti pada gambar.

Klik tanda silang merah jika ingin
menghapus lampiran

9) Klik Simpan untuk menyimpan
Pengajuan Cuti

2. Pengajuan Cuti sebagai Atasan



Jika pengajuan cuti berhasil tersimpan maka
akan muncul di display dengan status 
“Diajukan”

2. Pengajuan Cuti sebagai Atasan



Pengajuan Cuti tidak bisa melewati hari
libur (Sabtu-Minggu, tergantung jadwal
kerja) sehingga harus memasukkan
rentang tanggal cuti beberapa kali.
Contoh: Cuti Besar tanggal 24-27 Maret, 
karena tanggal 26 Maret Minggu maka
atur Tanggal Mulai Cuti 24/03/2023 dan 
Selesai Cuti 25/03/2023. 

Kemudian Klik Add Date

Masukkan Tanggal Mulai Cuti 27/03/2023 dan 
Selesai Cuti 27/03/2023. Klik tanda silang jika ingin
membatalkan

2. Pengajuan Cuti sebagai Atasan



3. Batal Pengajuan

1) Klik Menu Cuti
2) Klik Pengajuan



3. Batal Pengajuan

3) Geser
scroller 
horizontal 
ke kanan

4) Pada kolom aksi, Klik titik
tiga kemudian Klik Batal

Batal hanya bisa dilakukan oleh Pengaju/Final Approver. 
Pengajuan yang dibatalkan akan hilang dari display pengajuan



4. Setujui Pengajuan

Angka pada lingkaran merah di side bar menunjukkan
jumlah pengajuan yang harus diapprove

1) Klik Menu Cuti
2) Klik Persetujuan



4. Setujui Pengajuan

3a) Geser scroller 
horizontal ke
kanan

4a) Pada kolom aksi, 
Klik titik tiga kemudian
Klik Setuju

Cara pertama memberikan approval



4. Setujui Pengajuan

4b) Klik button Setujui untuk
memberikan approval pada pengajuan

yang telah ditandai
3b) Klik kotak di 
samping nomor
untuk menandai
pengajuan mana 
saja yang akan

disetujui

Cara kedua memberikan approval



4. Setujui Pengajuan
Cara kedua memberikan approval

5b) Klik kotak
pada pojok header 
table
jika ingin
menandai semua
pengajuan

6b) Klik button Setujui untuk
memberikan approval pada pengajuan
yang telah ditandai



4. Setujui Pengajuan

Status akan berubah dari “Diajukan” 
menjadi “ Persetujuan Atasan
1”/”Persetujuan Final Approval” 
(sesuai matrix). Jumlah notif akan
berkurang jika pengajuan sudah
dikenai aksi (Disetujui/Ditolak/Batal)



4. Setujui Pengajuan

Jumlah pengajuan yang telah disetujui
dapat dilihat pada dashboard



4. Setujui Pengajuan

Jika sudah mendapat
final approval, Total 

Pengajuan Cuti
Tahunan yang 
diajukan akan

mengurangi Saldo
Cuti secara otomatis. 

Contoh: Saldo Cuti
Tahunan semula 12 

kemudian
mengajukan Cuti
Tahunan selama 5 

hari, maka saldo Cuti
Tahunan tinggal 7



4. Setujui Pengajuan

Jika sudah mendapat
final approval, Total 

Pengajuan Cuti Besar
yang diajukan akan
mengurangi Saldo

Cuti secara otomatis. 
Contoh: Saldo cuti
Besar semula 22 

kemudian
mengajukan Cuti

Besar selama 7 hari, 
maka saldo Cuti Besar

tinggal 15



4. Setujui Pengajuan

Jumlah pengajuan yang telah disetujui
dapat dilihat pada dashboard



5. Tolak Pengajuan

1) Klik Menu Cuti
2) Klik Pengajuan



5. Tolak Pengajuan

3) Geser scroller 
horizontal ke
kanan

4) Pada kolom aksi, Klik titik
tiga kemudian Klik Tolak



5. Tolak Pengajuan

Status akan berubah
menjadi “Ditolak

Atasan 1” / “Ditolak
Final Approval” 
(sesuai matrix)



Lihat Detail Pengajuan Cuti

Klik pada No Cuti untuk melihat detail Pengajuan Cuti



Lihat Detail Pengajuan Cuti

Nantinya akan muncul pop-up yang menunjukkan detail pengajuan cuti



Tanya Jawab (FAQ)

Pertanyaan Yang harus dilakukan

“Pada cuti dan ijin ada saldo dan limit,  

apa perbedaan saldo dan limit?”

Saldo adalah kuota yang dimiliki pada setiap jenis cuti yang 

bertipe saldo, dan akan berkurang setiap digunakan. 

Contoh :

Cuti Tahunan = saldo 12

dipakai 2 maka sisa saldo 10

Limit adalah batas maksimal pengajuan

Contoh :

Cuti Menikah 3 hari

Maka batas maksimal pengajuan cuti tersebut adalah 3 hari

“Pada jenis cuti/ijin ada manage dan 

umnamage, apa perbedaan manage 

dan unmanage?”

Manage adalah jenis cuti/ijin yang sudah direncanakan

sebelumnya

Unmanage adalah jeni cuti/ijin yang tidak direncakan

sebelumnya. Jenis cuti/ijin ini bisa backdate, contohnya cuti

sakit, cuti keluarga meninggal, dll

Jika ditemukan abnormality pada data kehadiran, maka karyawan dapat melakukan 

hal-hal sebagai berikut :



CUTI CONDITIONAL

1. Di tanggal yang sama 3. Setelah ajukan jadwal kerja libur

2. Setelah ajukan izin 4. Setelah ajukan lembur



1. Tidak bisa ajukan cuti di tanggal yang sama

Tidak bisa mengajukan cuti di 

tanggal yang sama. Cek Display 

Pengajuan atau batalkan pengajuan

cuti.



2. Tidak bisa ajukan cuti jika sudah ajukan izin

Tidak bisa mengajukan cuti jika sudah

mengajukan Izin di tanggal yang sama. 

Cek display pengajuan atau batalkan

pengajuan izin.



3. Tidak bisa ajukan cuti saat ada libur di 
tanggal kerja

Tidak bisa cuti saat ada libur di jadwal kerja. Cek

display jadwal kerja kerja.



4. Tidak bisa ajukan cuti jika sudah ajukan
lembur

Tidak bisa cuti setelah diajukan

lembur. Tidak bisa mengajukan cuti

setelah diajukan lembur.



MODUL IZIN
1. Pengajuan Izin Individu 4. Setujui Pengajuan

2. Pengajuan Izin sebagai Atasan 5. Tolak Pengajuan

3. Batal Pengajuan



APPROVER

Operator Group 

Head

Unit Head Staff Section 

Head

Specialist/ 

Officer

Expert/ 

Advisor

Dept. 

Head

Division 

Head

Director

S
U
B
M
IT
T
E
R

Operator

Group Head

Unit Head

Staff

Section Head

Specialist / 

Officer

Expert / 

Advisor

Department 

head

Division Head

Approval Matrix Izin

1ST Stage approval Final stage approval

x

x x x



MODUL : IZIN – HAK AKSES

Jabatan Akses

Operator Display Pengajuan

Staff, Group Head Display Pengajuan

Pengajuan untuk diri sendiri

Unit Head Display Pengajuan

Pengajuan untuk diri sendiri

Pengajuan untuk Bawahan

Section Head

Department Head

Division Head

Display Pengajuan

Pengajuan untuk diri sendiri

Pengajuan untuk Bawahan

Persetujuan



1. Pengajuan Izin Individu

1) Klik Menu Izin
2) Klik Pengajuan



1. Pengajuan Izin Individu

3) Klik Pengajuan Izin



1. Pengajuan Izin Individu

Akan muncul Form 
Pengajuan Izin



1. Pengajuan Izin Individu

Isi form Pengajuan Izin

4) Pilih Jenis Izin

5) Masukkan 
tanggal mulai dan 
selesai IzinTotal Pengajuan Izin akan

muncul secara otomatis jika
tanggal mulai dan selesai
izin sudah diinputkan. 6) Isi Deskripsi

(jika ada)

7) Beberapa jenis izin
membutuhkan Lampiran. Klik
Choose file in browser untuk
memasukkan file lampiran



1. Pengajuan Izin Individu

Pilih file yang akan dimasukkan lampiran.
Klik Open.

File yang dilampirkan harus memiliki
format JPG/JPEG dengan ukuran maksimal
2 MB



1. Pengajuan Izin Individu

Jika lampiran sudah terpilih maka tampilan
akan berubah seperti pada gambar.

Klik tanda silang merah jika ingin menghapus
lampiran

8) Klik Simpan untuk menyimpan Pengajuan Cuti



1. Pengajuan Izin Individu

9) Jika pengajuan izin berhasil tersimpan maka akan
muncul di display dengan status “Diajukan”



1. Pengajuan Izin Individu

Pengajuan Izin tidak bisa melewati hari
libur (Sabtu-Minggu, tergantung jadwal
kerja) sehingga harus memasukkan
rentang tanggal izin beberapa kali.
Contoh: Izin Tugas Dinas tanggal 24-27 
Maret, karena tanggal 26 Maret Minggu
maka atur Tanggal Mulai Izin 24/03/2023 
dan Selesai Izin 25/03/2023. 

Kemudian Klik Add Date

Masukkan Tanggal Mulai Izin 27/03/2023 dan 
Selesai Izin 27/03/2023. Klik tanda silang jika ingin
membatalkan



2. Pengajuan Izin sebagai Atasan

1) Klik Menu Izin
2) Klik Pengajuan



2. Pengajuan Izin sebagai Atasan

3) Klik Pengajuan Izin



2. Pengajuan Izin sebagai Atasan

Akan muncul Form 
Pengajuan Izin



2. Pengajuan Izin sebagai Atasan

Isi form Pengajuan Izin

4) Pilih Jenis Izin

5) Masukkan 
tanggal mulai dan 
selesai IzinTotal Pengajuan Izin akan

muncul secara otomatis jika
tanggal mulai dan selesai
izin sudah diinputkan. 6) Isi Deskripsi

(jika ada)

7) Beberapa jenis izin
membutuhkan Lampiran. Klik
Choose file in browser untuk
memasukkan file lampiran

8) Klik Simpan
untuk menyimpan
Pengajuan Izin



2. Pengajuan Izin sebagai Atasan

Pilih file yang akan
dimasukkan lampiran.
Klik Open.

File yang dilampirkan harus memiliki format 
JPG/JPEG dengan ukuran maksimal 2 MB



2. Pengajuan Izin sebagai Atasan

Jika lampiran sudah terpilih maka
tampilan akan berubah seperti pada 
gambar.

Klik tanda silang merah jika ingin
menghapus lampiran



2. Pengajuan Izin sebagai Atasan

Jika pengajuan izin berhasil tersimpan maka akan muncul
di display dengan status “Diajukan”



2. Pengajuan Izin sebagai Atasan

Pengajuan Izin tidak bisa melewati hari
libur (Sabtu-Minggu, tergantung jadwal
kerja) sehingga harus memasukkan
rentang tanggal izin beberapa kali.
Contoh: Izin Tugas Dinas tanggal 24-27 
Maret, karena tanggal 26 Maret Minggu
maka atur Tanggal Mulai Izin 24/03/2023 
dan Selesai Izin 25/03/2023. 

Kemudian Klik Add Date

Masukkan Tanggal Mulai Izin 27/03/2023 dan 
Selesai Izin 27/03/2023. Klik tanda silang jika ingin
membatalkan



3. Batal Pengajuan

1) Klik Menu Izin
2) Klik Pengajuan



3. Batal Pengajuan

4) Geser scroller 
horizontal ke

kanan

3) Pada kolom aksi, Klik
titik tiga kemudian Klik

Batal

Batal hanya bisa dilakukan oleh Pengaju/Final Approver. 
Pengajuan yang dibatalkan akan hilang dari display pengajuan



4. Setujui Pengajuan

1) Klik Menu Izin
2) Klik Persetujuan Angka pada lingkaran merah di side 

bar menunjukkan jumlah pengajuan
yang harus diapprove



4. Setujui Pengajuan

3a) Geser scroller 
horizontal ke

kanan

4a) Pada kolom aksi, Klik
titik tiga kemudian Klik

Setuju

Cara pertama memberikan approval



4. Setujui Pengajuan

4b) Klik button Setujui untuk
memberikan approval pada pengajuan

yang telah ditandai
3b) Klik kotak di 
samping nomor
untuk menandai
pengajuan mana 
saja yang akan

disetujui

Cara kedua memberikan approval



4. Setujui Pengajuan

5b) Klik kotak
pada pojok header 
table
jika ingin
menandai semua
pengajuan

6b) Klik button Setujui untuk
memberikan approval pada pengajuan
yang telah ditandai

Cara kedua memberikan approval



4. Setujui Pengajuan

Status akan berubah dari “Diajukan” 
menjadi “ Persetujuan Atasan 1”/ 
“Persetujuan Final Approval” (sesuai
matrix). Jumlah notif akan berkurang
jika pengajuan sudah dikenai aksi
(Disetujui/Ditolak/Batal)



4. Setujui Pengajuan

Jumlah pengajuan yang telah disetujui
dapat dilihat pada dashboard



5. Tolak Pengajuan

1) Klik Menu Izin
2) Klik Pengajuan



5. Tolak Pengajuan

3) Geser scroller 
horizontal ke

kanan

4) Pada kolom aksi, Klik
titik tiga kemudian Klik

Tolak



5. Tolak Pengajuan

Status akan berubah
menjadi “Ditolak Atasan 1” / 

“Ditolak Final Approval” 
(sesuai matrix)



IZIN CONDITIONAL

1. Di tanggal yang sama 4. Setelah ajukan lembur

2. Setelah ajukan cuti 5. Setelah ajukan pola kerja

3. Setelah ajukan jadwal kerja libur masuk kemudian izin tipe hadir



IZIN – Conditional

1. Tidak bisa mengajukan izin di 
tanggal yang sama. Cek display 

pengajuan izin atau batalkan
pengajuan



IZIN – Conditional

2. Tidak bisa mengajukan izin setelah
mengajukan cuti. Batalkan cuti
terlebih dahulu



IZIN – Conditional

3. Tidak bisa mengajukan izin setelah ajukan jadwal kerja
libur. Cek display jadwal kerja atau batalkan pengajuan.



IZIN – Conditional

4. Tidak bisa mengajukan izin setelah
diajukan lembur. Cek display jadwal
kerja.



IZIN – Conditional

5. Setelah ajukan pola kerja
masuk kemudian izin tipe hadir. 
Cek display jadwal kerja



IZIN – Conditional

6. Tidak bisa mengajukan izin
ketika libur default



MODUL LEMBUR
1. Pengajuan Instruksi Lembur 4. Batal Instruksi dan Aktual

2. Pengajuan Aktual Lembur 5. Report Lembur

3. Tolak Instruksi dan Aktual



Approval Matrix Instruksi Lembur
APPROVER

Operator Group 

Head

Unit Head Staff Section 

Head

Specialist/ 

Officer

Expert/ 

Advisor

Dept. 

Head

Division 

Head

Director

S
U
B
M
IT
T
E
R

Operator

Group Head

Unit Head

Staff

Section Head

Specialist / 

Officer

Expert / 

Advisor

Department 

head

Division Head

1ST Stage approval Final stage approval

x

x

x

x

x

x x x x x



Approval Matrix Aktual Lembur
APPROVER

Operator Group 

Head

Unit Head Staff Section 

Head

Specialist/ 

Officer

Expert/ 

Advisor

Dept. 

Head

Division 

Head

Director

S
U
B
M
IT
T
E
R

Operator

Group Head

Unit Head

Staff

Section Head

Specialist / 

Officer

Expert / 

Advisor

Department 

head

Division Head

1ST Stage approval Final stage approval

x

x

x

x

x

x x x x x



MODUL : LEMBUR – HAK AKSES

Jabatan Akses

Operator Display Pengajuan

Group Head Display Pengajuan

Unit Head - Menu Instruksi Lembur

- Menu Aktual Lembur

- Menu Laporan Lembur Individu

- Menu Laporan Lembur Member

Section Head - Menu Instruksi Lembur

- Menu Aktual Lembur

- Menu Persetujuan

- Menu Laporan Lembur Individu

- Menu Laporan Lembur Member

Departement Head - Menu Instruksi Lembur

- Menu Aktual Lembur

- Menu Persetujuan

- Menu Laporan Lembur Individu

- Menu Laporan Lembur Member

Jabatan yang tidak
disebukan maka tidak
memiliki akses



MODUL : LEMBUR – INSTRUKSI LEMBUR

1)   Klik Menu Transaksi Lembur
2)   Klik Instruksi Lembur

3) Klik Tambah
Instruksi lembur

1A. Pengajuan Instruksi Lembur



MODUL : LEMBUR

1) Pilih Tanggal Lembur

2) Pilih Jenis Lembur

3) Input Alasan Lembur

1A. Pengajuan Instruksi Lembur



MODUL : LEMBUR

6) Cheklist pegawai
yang akan lembur

7) Pilih menit
istirahat

8) Input durasi
lembur

9) Klik simpan atau
simpan & tambah
baru

5) Pilih filter 
struktur

5) Pilih filter 
kelompok

1A. Pengajuan Instruksi Lembur



MODUL : LEMBUR – DISPLAY INSTRUKSI 
LEMBUR

1) Klik Menu Transaksi
Lembur

2) Pilih Instruksi Lembur

Status ketika pengajuan
sudah disave (Sesuai
Matrix)



MODUL : LEMBUR – DASHBOARD 

Note : 
Kolom Dijukan merupakan
jumlah data pengajuan
yang statusnya masih
diajukan



MODUL : LEMBUR 

Note : Approve All
Cheklist pada pegawai
yang akan di approve

4) Status ketika pengajuan
sudah approval 1 (Sesuai
Matrix)

2A. Persetujuan Instruksi Lembur

1) Klik Menu Transaksi
Lembur

2) Pilih Persetujuan

3) Pilih Filter Tipe
Pengajuan →
Instruksi Lembur

*setiap perubahan status, muncul
juga ke yang diajukan



MODUL : LEMBUR – DASHBOARD

Note : 
Kolom Disetujui Atasan 1 
merupakan jumlah data 
pengajuan yang statusnya
sudah Persetujuan Atasan 1 



MODUL : LEMBUR

Note : Approve All
Cheklist pada pegawai
yang akan di approve

4) Status ketika pengajuan
sudah final approval (Sesuai
Matrix)

2A. Persetujuan Instruksi Lembur

1) Klik Menu Transaksi
Lembur

2) Pilih Persetujuan

3) Pilih Filter Tipe
Pengajuan →
Instruksi Lembur

*setiap perubahan status, muncul
juga ke yang diajukan



MODUL : LEMBUR – DASHBOARD

Note : 
Kolom Final Approval 
merupakan jumlah data 
pengajuan yang statusnya
sudah final approval

Note : 
Pengajuan yang sudah
final approve akan muncul
pada tabel



MODUL : LEMBUR

3) Pilih Filter 
Status

5) Klik Aksi –
Pilih Tolak

Status ketika pengajuan
sudah final approval 
(Sesuai Matrix)

3A) Tolak Instruksi Lembur

1) Klik Menu Transaksi
Lembur

2) Pilih Persetujuan

4) Pilih Filter Tipe
Pengajuan →
Instruksi Lembur

*setiap perubahan status, muncul
juga ke yang diajukan



MODUL : LEMBUR – DASHBOARD

Note : 
Kolom Ditolak merupakan
jumlah data pengajuan
yang statusnya sudah
ditolak



MODUL : LEMBUR

3) Pilih Filter 
Status

5) Klik Aksi –
Pilih Tolak

Status ketika pengajuan
sudah ditolak final 
approval (Sesuai Matrix)

3A) Tolak Instruksi Lembur

1) Klik Menu Transaksi
Lembur

2) Pilih Persetujuan

4) Pilih Filter Tipe
Pengajuan →
Instruksi Lembur

*setiap perubahan status, muncul
juga ke yang diajukan



MODUL : LEMBUR – DASHBOARD

Note : 
Kolom Ditolak
merupakan jumlah data 
pengajuan yang 
statusnya sudah ditolak

Note : 
Pengajuan yang sudah
final approve akan muncul
pada tabel



MODUL : LEMBUR
4A) Batal Instruksi Lembur

1) Klik Menu Transaksi
Lembur

2) Pilih Persetujuan

3) Pilih Filter Tipe
Pengajuan →
Instruksi Lembur

4) Klik Aksi - Batal



MODUL : LEMBUR
4A) Batal Instruksi Lembur

Note : 
1) Aksi Batal akan menghapus record transaksi
2) Pengaju dapat melakukan pembatalan
selama belum final approve 
3) Jika sudah final approve maka yang dapat
melakukan pembatalan yaitu final approval 



MODUL : LEMBUR

1) Klik Menu Transaksi
Lembur

2) Pilih Aktual Lembur

3) Klik Tambah
Aktual Lembur

1B) Pengajuan Aktual Lembur



MODUL : LEMBUR

1) Pilih filter 
tanggal lembur

2) Klik Tambah
Aktual Lembur

3) Input Jam Awal 
dan Jam Akhir

4) Klik Simpan

1B) Pengajuan Aktual Lembur



MODUL : LEMBUR – DISPLAY AKTUAL LEMBUR

1) Klik Menu Transaksi
Lembur

2) Pilih Instruksi Lembur

Status ketika disave
yaitu “Diajukan” 
(Sesuai dengan matrix)

3) Pilih Filter 
Status



MODUL : LEMBUR – DASHBOARD

Note : 
Kolom Dijukan merupakan
jumlah data pengajuan
yang statusnya masih
diajukan



MODUL : LEMBUR

2) Pilih Filter 
Tipe Pengajuan

1) Klik Menu Transaksi
Lembur

2) Pilih Instruksi Lembur

3) Klik Chekbox untuk
Approve All atau Klik
Aksi untuk Approve per 
Pengajuan

4) Pilih Filter 
Aktual Lembur

Status ketika pengajuan
sudah approval 1 
(Sesuai Matrix)

2B) Persetujuan Aktual Lembur

*setiap perubahan status, muncul
juga ke yang diajukan



MODUL : LEMBUR – DASHBOARD

Note : 
Kolom Disetujui Atasan 1 
merupakan jumlah data 
pengajuan yang statusnya
sudah Persetujuan Atasan 1 



MODUL : LEMBUR

1) Klik Menu Transaksi
Lembur

2) Pilih Instruksi Lembur

3) Pilih Filter 
Aktual Lembur

4) Klik Aksi –
Pilih Setuju

Status ketika pengajuan
sudah Final Approval 
(Sesuai Matrix)

2B) Persetujuan Aktual Lembur

*setiap perubahan status, muncul
juga ke yang diajukan



MODUL : LEMBUR – DASHBOARD

Note : 
Kolom Ditolak
merupakan jumlah data 
pengajuan yang 
statusnya sudah ditolakNote : 

Pengajuan yang sudah
final approve akan muncul
pada tabel



MODUL : LEMBUR
3B) Tolak Aktual Lembur

4) Klik Aksi –
Pilih Tolak

1) Klik Menu Transaksi
Lembur

2) Pilih Persetujuan

*setiap perubahan status, muncul
juga ke yang diajukan

3) Pilih Filter Tipe
Pengajuan → Aktual
Lembur



MODUL : LEMBUR – DASHBOARD

Note : 
Kolom Ditolak
merupakan jumlah data 
pengajuan yang 
statusnya sudah ditolak

Note : 
Pengajuan yang sudah
final approve akan muncul
pada tabel



MODUL : LEMBUR
4B) Batal Aktual Lembur

1) Klik Menu Transaksi
Lembur

2) Pilih Persetujuan

3) Pilih Filter Tipe
Pengajuan → Aktual
Lembur

4) Klik Aksi - Batal



MODUL : LEMBUR
4B) Batal Aktual Lembur

Note : 
1) Aksi Batal akan menghapus record transaksi
2) Pengaju dapat melakukan pembatalan
selama belum final approve 
3) Jika sudah final approve maka yang dapat
melakukan pembatalan yaitu final approval 



MODUL : LEMBUR - REPORT

1) Klik Menu Transaksi
Lembur

2) Pilih Laporan → Display 
Member

3) Klik Export Excel jika
ingin di download rekap
lembur



LEMBUR 
CONDITIONAL

1. Di tanggal yang sama 3. Setelah ajukan izin tipe

2. Setelah ajukan cuti tipe hadir/tidak hadir

hadir dan libur 4. Setelah ajukan jadwal kerja



MODUL : LEMBUR – CONDITIONAL
1) Tidak bisa mengajukan Lembur di tanggal yang sama



MODUL : LEMBUR – CONDITIONAL
2) Tidak bisa mengajukan Lembur setelah mengajukan
cuti tipe libur/tidak hadir

Solusi : 
Saat sudah mengajukan cuti tipe
libur/tidak hadir (di hari yang 
sama) kemudian ditugaskan
untuk lembur, maka harus
membatalkan pengajuan cuti



MODUL : LEMBUR – CONDITIONAL
3) Tidak bisa mengajukan Lembur setelah mengajukan
ijin tipe libur/tidak hadir

Solusi : 
Saat sudah mengajukan ijin tipe
libur/tidak hadir (di hari yang 
sama) kemudian ditugaskan
untuk lembur, maka harus
membatalkan pengajuan cuti



MODUL : LEMBUR – CONDITIONAL
4) Jenis lembur biasa hanya digunakan pada hari kerja



MODUL : LEMBUR – CONDITIONAL
5) Jenis lembur libur hanya digunakan pada hari libur



MODUL : LEMBUR – CONDITIONAL
6) Pengajuan lembur jika sudah ada pengajuan ijin pulang cepat



MODUL : LEMBUR – CONDITIONAL
7) Durasi Aktual Lebih besar dari Instruksi – Bisa disave



MODUL : LEMBUR – CONDITIONAL
8) Durasi Aktual Lembur Minimal 1 Jam



MODUL : LEMBUR – CONDITIONAL
9) Durasi Instruksi Minimal 1 jam kelipatan 30



Tanya Jawab (FAQ)

Pertanyaan Yang harus dilakukan

“Instruksi lembur dapat diajukan

kapan?”

Instruksi lembur dapat diajukan sebelum

pegawai tersebut diperintah untuk lembur

“Aktual lembur dapat diinputkan

kapan?”

Aktual lembur dapat diinputkan h+ dilakukan

lembur

Jika ditemukan abnormality pada data kehadiran, maka karyawan dapat melakukan 

hal-hal sebagai berikut :



EVALUASI KINERJA
1A. Pengajuan KPI Non-Managerial 3. Batal Pengajuan KPI

1B. Pengajuan KPI Custome dan 

Non-Managerial 

4. Tolak Pengajuan KPI

2. Persetujuan KPI 5. Scoring KPI



MODUL : KPI – HAK AKSES

Tipe KPI Deskripsi

Non-Managerial - Item KPI yang sudah di setting defaultnya oleh HRD

- Item KPI dilakukan scoring akhir tahun

- Atasan harus assign dan scoring bawahan (1 layer)

(Akses di menu Pengajuan → Klik button Assign Bawahan)

- Atasan harus memberikan feedback terhadap setiap karyawan (1 layer)

Custome - Jumlah item KPI sudah ditentukan batas minimalnya oleh HRD 

- Item KPI yang telah disepakati antara atasan dan bawahan

- KPI jenis custome dapat dilakukan scoring dari awal tahun sampai due date 

KPI di set oleh HRD

- Bawahan melakukan pengajuan kemudian atasan approve/tolak (1 layer)

- Atasan melakukan scoring (1 layer) 

- Atasan memberikan feedback terhadap setiap karyawan (1 layer)

Managerial - Kombinasi antara KPI jenis Non-Managerial dan Custome

- Bawahan melakukan pengajuan kemudian atasan approve/tolak (1 layer)

- Atasan melakukan scoring (1 layer) 

- Atasan memberikan feedback terhadap setiap karyawan (1 layer)



MODUL : KPI – HAK AKSES

Jabatan Akses

Operator - Menu Pengajuan KPI 

- Menu Feedback KPI

Group Head - Menu Pengajuan KPI

- Menu Feedback KPI

Unit Head, Section Head, 

Departement Head

- Menu Pengajuan KPI 

- Menu Persetujuan KPI 

- Menu Scoring KPI

- Menu Feedback KPI

Staff, Specialist/Officer, Expert/Advisor - Menu Pengajuan KPI

- Menu Feedback KPI

Jabatan yang tidak
disebukan maka tidak
memiliki akses



MODUL : KPI – PENGAJUAN

1)   Klik Menu Evaluasi Kinerja
2)   Klik Transaksi - Pengajuan

3) Pilih Assign 
Bawahan

Note : 
Untuk pegawai yang di assign 
KPI jenis Non-Managerial 
maka yang mengajukan + 
menilai langsung dari
atasannya

1A) Pengajuan KPI Non-Managerial

*Jabatan yang oleh hrd di 
set KPI Non-Managerial



MODUL : KPI – PENGAJUAN

4) Pilih Jabatan

5) Pilih Tahun
6) Klik Choose KPI Tamplate

7) Cheklist pada 
pegawai yang dipilih

8) Klik Simpan

1A) Pengajuan KPI Non-Managerial

*Jabatan yang oleh hrd di 
assign Non-Managerial



MODUL : KPI – DISPLAY PENGAJUAN

Note:
Tampilan ketika sudah
disimpan, untuk melakukan
penilaian dapat mengakses
menu scoring



MODUL : KPI – SCORING NON-MANAGERIAL

1) Klik Evaluasi Kinerja 
2) Transaksi - Scoring

3) Klik Aksi - Scoring



MODUL : KPI – SCORING NON-MANAGERIAL

Note: 
KPI Non-Managerial dapat
dilakukan scoring di akhir
tahun



MODUL : KPI – PENGAJUAN

1A) Pengajuan KPI

Assign bawahan untuk KPI 
Type Non-Managerial

1) Klik Menu Evaluasi
Kinerja 

2) Klik Pengajuan

3) Klik tambah data 
untuk KPI Type Custome
dan Managerial



MODUL : KPI – PENGAJUAN

1A) Pengajuan KPI

4) Klik Choose Tamplate
KPI sesuai dengan yang 
sudah dibuat oleh HRD



MODUL : KPI – PENGAJUAN

1A) Pengajuan KPI
5) Inputkan KPI Description, 
Measurements, dan Weight

6) Klik Simpan



MODUL : KPI – PENGAJUAN

1A) Pengajuan KPI - DISPLAY

Tampilan ketika sudah di 
simpan, statusnya menjadi
“Diajukan”



MODUL : KPI – PERSETUJUAN

2) Persetujuan KPI 

1) Klik Menu Evaluasi
Kinerja

2) Pilih Persetujua

3) Klik Simpan



MODUL : KPI – PERSETUJUAN

2) Persetujuan KPI - DISPLAY 

Tampilan ketika sudah di 
setujui, status berubah
menjadi persetujuan
final approval



MODUL : KPI – TOLAK

3) Tolak KPI 

1) Pilih Menu Evaluasi
Kinerja 
2) Klik Persetujuan

3) Klik Aksi - Tolak



MODUL : KPI – TOLAK

3) Tolak KPI - DISPLAY 

Status berubah
menjadi Ditolak
final approval 



MODUL : KPI – TOLAK

3) Tolak KPI – Ajukan Ulang
Case jika pengajuan KPI 
ditolak oleh atasan maka
dapat mengajukan ulang

1. Klik Menu Evluasi
Kinerja 

2. Pilih Pengajuan

3) Klik Edit 



MODUL : KPI – TOLAK

3) Tolak KPI – Ajukan Ulang

4) Klik Simpan



MODUL : KPI – TOLAK

3) Tolak KPI – Ajukan Ulang

Klik Ajukan ulang jika
sudah yakin dengan apa
yang di edit 



MODUL : KPI – TOLAK

3) Tolak KPI – Ajukan Ulang

Status jika sudah
diajukan ulang berubah
jadi diajukan

* Setelah diajukan ulang, 
proses selanjutnya
menunggu approval 



MODUL : KPI – BATAL

4) BATAL KPI

1) Klik Menu Evaluasi
Kinerja 

2) Pilih pengajuan

3) Klik Aksi - Batal



MODUL : KPI – BATAL

4) BATAL KPI
Note:
1) Batal dapat dilakukan ketika

status belum final approve 
2) Aksi batal akan menghapus

transaksi dari record 



MODUL : KPI – SCORING

5) Scoring KPI

3) Klik Aksi - Score

1) Klik Menu Evaluasi
Kinerja 

2) Pilih Scoring



MODUL : KPI – SCORING

5) Scoring KPI

4) Input score 
5) Input remarks

6) KPI yang 
belum di scoring 
statusnya Open



MODUL : KPI – SCORING

5) Scoring KPI

Jika sudah yakin dengan
yang sudah diinputkan
maka klik Aksi - OK



MODUL : KPI – SCORING

5) Scoring KPI

Jika sudah Klik OK maka
status berubah menjadi
Finished 



MODUL : KPI – SCORING

5) Scoring KPI

Klik draft jika blm
yakin dengan apa
yang sudah dinilai

Klik submit jika sudah
selesai dinilai untuk
semua item KPI



MODUL : KPI – SCORING

5) Scoring KPI - Pergantian

Jika tidak yakin dengan
pencapaian kinerja maka dapat
melakukan pergantian, dengan
catatan weight yang diganti
harus bernilai sama

* Jika melakukan
pergantian maka KPI Item 
harus dilakukan scoring 
dahulu = status finished



MODUL : KPI – SCORING

5) Scoring KPI - Pergantian

2) Klik simpan jika
sudah yakin dengan
Item KPI yang diganti

1) Klik Tambah KPI 
Item untuk menambah
row KPI Item 



MODUL : KPI – SCORING

5) Scoring KPI - Pergantian KPI Item yang sudah
dilakukan pergantian
statusnya berubah menjadi
closed



MODUL : KPI – SCORING

5) Scoring KPI - Pergantian Jika KPI Item sudah
di klik OK maka
statusnya finished

Klik Submit jika
semua KPI Item 
statusnya finished



MODUL : KPI – SCORING

5) Scoring KPI - DISPLAY

Jika sudah di submit
maka status di scoring 
berubah menjadi Finished



MODUL : KPI – FEEDBACK

6) Feedback KPI
Jika atasan sudah selesai
melakukan scoring maka
diwajibkan mengisi form 
feedback

Klik Simpan



MODUL : KPI – FEEDBACK

6) Feedback KPI - DISPLAY

Feedback KPI dari atasan
juga akan muncul
dibawahan

1) Klik Menu Evaluasi
Kinerja 
2) Pilih Feedback 



MODUL : KPI – EXPORT

1) Klik Menu Evaluasi
Kinerja 

2) Pilih Scoring

1) Export scoring digunakan untuk
download nilai scoring tiap
pegawai secara keseluruhan

2) Export Item KPI digunakan untuk
download KPI Item tiap secara
keseluruhan



EVALUASI KINERJA
CONDITIONAL



MODUL : LEMBUR – CONDITIONAL
1) Jumlah weight tidak boleh lebih dari 100 



MODUL : LEMBUR – CONDITIONAL
2) Jumlah weight tidak boleh kurang dari 100 



MODUL : LEMBUR – CONDITIONAL
3) Tidak bisa melakukan scoring melewati cut off



Tanya Jawab (FAQ)

Pertanyaan Yang harus dilakukan

“Saya lupa belum submit scoring KPI, 

apa yang harus dilakukan?”

Jika proses scoring sudah melewati due data 

maka tidak dapat dilakukan penilaian, 

nantinya HRD akan reminder start date dan 

end date untuk proses pengajuan form KPI 

dan scoring KPI

Jika ditemukan abnormality pada data kehadiran, maka karyawan dapat melakukan 

hal-hal sebagai berikut :



RECRUITMENT
1. Pengajuan Form PTK 6. Verifikasi Form PTK

2. Persetujuan Form PTK 7. Batal Pengajuan PTK

3. Feedback Form PTK 8. Tolak Pengajuan PTK

4. Ajukan Kembali PTK 9. Download PTK



MATRIX APPROVAL RECRUITMENT

Submiter Approval

Departement Head - Division Head Fungsi (Approval 1)

- Admin HR (Feedback/Verifikasi)

- Division Head HR (Final Approve)

Division Head Fungsi - Admin HR (Feedback/Verifikasi)

- Division HR (Final Approve)

Division Head HR - Admin HR (Feedback/Verifikasi)

- Division HR (Final Approve)



MODUL : RECRUITMENT – HAK AKSES

Jabatan Akses

Departement Head - Menu Pengajuan PTK

Division Head Fungsi - Menu Pengajuan PTK

Division Head HR - Menu Pengajuan PTK 

- Menu Persetujuan PTK 

Jabatan yang tidak
disebukan maka tidak
memiliki akses



MODUL : Recruitment – PENGAJUAN

1) Pengajuan Form PTK

4) Input semua field 
yang ada di form PTK 
5) Klik Simpan1) Klik Menu PTK

2) Pilih Pengajuan

3) Klik Tambah PTK

NOTE: 
Jumlah Tenaga Kerja tidak
Boleh melebihi Kapasitas



MODUL : Recruitment – PENGAJUAN

1) Pengajuan Form PTK

Warning ketika jumlah
tenaga kerja melebihi
kapasitas



MODUL : Recruitment – PENGAJUAN

1) Pengajuan Form PTK - DISPLAY

3) Ketika sudah di 
simpan maka status 
menjadi diajukan

1) Klik Menu PTK 
2) Pilih Pengajuan



MODUL : Recruitment – PERSETUJUAN

2) Persetujuan Form PTK

3) Klik Aksi -
Setuju

1) Klik Menu PTK 
2) Pilih Persetujuan



MODUL : Recruitment – PERSETUJUAN

2) Persetujuan Form PTK - DISPLAY

Status jika sudah
disetujui maka berubah
menjadi persetujuan
atasan 1



MODUL : Recruitment – FEEDBACK

3) Feedback Form PTK

3) Klik No PTK untuk
melakukan feedback 

1) Klik Menu PTK 
2) Pilih Persetujuan

Transaksi Feedback 
Khusus ADMIN HR



MODUL : Recruitment – FEEDBACK

3) Feedback Form PTK

Klik verrifikasi jika ingin
memferifkasi ke final 
approval

Klik Feedback jika ingin
mengajukan revisi
kepada pengaju



MODUL : Recruitment – FEEDBACK

3) Feedback Form PTK

Input feedback jika
sudah maka klik OK



MODUL : Recruitment – FEEDBACK

3) Feedback Form PTK – DISPLAY

Status ketika admin HR 
melakukan feedback PTK 
menjadi Feedback HR

1) Klik Menu PTK 
2) Pilih Menu 

Persetujuan



MODUL : Recruitment 

4) Ajukan Kembali PTK

3) Klik No PTK untuk
melakukan revisi

1) Klik PTK 
2) Pilih Pengajuan



MODUL : Recruitment 

4) Ajukan Kembali PTK

5) Klik Edit 

4) Revisi PTK sesuai
dengan feedback yang 
diberikan oleh admin HR 



MODUL : Recruitment 

4) Ajukan Kembali PTK

Ketika sudah selesai
merevisi sesuai dengan
message dari hrd maka klik
Ajukan Ulang



MODUL : Recruitment 

4) Ajukan Kembali PTK - DISPLAY

Status ketika form PTK 
sudah diajukan ulang
yaitu Diajukan

1) Klik Menu PTK 
2) Klik Pengajuan



MODUL : Recruitment – VERIFIKASI

5) Verifikasi Form PTK

1) Klik Menu PTK
2) Klik Menu Persetujuan

* Transaksi Verifikasi
Khusus ADMIN HR

3) Klik No PTK untuk
melakukan verifikasi



MODUL : Recruitment – VERIFIKASI

5) Verifikasi Form PTK

4) Klik Verifikasi jika
form PTK sudah sesuai



MODUL : Recruitment – VERIFIKASI

5) Verifikasi Form PTK - DISPLAY

5) Status ketika sudah
di verfikasi oleh HRD 



MODUL : Recruitment - BATAL

6) Batal Pengajuan PTK

3) Klik Aksi - Batal

- Aksi batal dapat dilakukan jika
pengajuan belum final approve 

- Jika sudah final approve maka
yang dapat melakukan
pembatalan yaitu final approval

1) Klik Menu PTK 
2) Pilih Pengajuan



MODUL : Recruitment – BATAL

6) Batal Pengajuan PTK - DISPLAY

Status jika pengajuan
sudah dibatalkan



MODUL : Recruitment – TOLAK

7) Tolak Pengajuan PTK

3) Klik Aksi - Tolak

1) Klik Menu PTK 
2) Pilih Persetujuan



MODUL : Recruitment – TOLAK

7) Tolak Pengajuan PTK - DISPLAY

Status yang sudah
ditolak



MODUL : Recruitment – TOLAK

8) Download Form PTK

1) Klik Menu PTK 
2) Pilih Pengajuan

3) Klik Aksi - Print

Note: 
Dokumen yang dapat di 
print hanya yang statusnya
final approval



MODUL : Recruitment – TOLAK

8) Download Form PTK

4) Klik Save



Tanya Jawab (FAQ)

Pertanyaan Yang harus dilakukan

“Saya membutuhkan tambahan

member, tapi kapasitas di sistem

paperless sudah penuh”

Hubungi HRD untuk menambahkan

kapasitas pada sistem dekstop

Jika ditemukan abnormality pada data kehadiran, maka karyawan dapat melakukan 

hal-hal sebagai berikut :



CREDITS: This presentation template was created by Slidesgo, including icons by 
Flaticon, and infographics & images by Freepik

Thanks!

Please keep this slide for attribution.

Do you have any questions?

Jln. Indraprahasta Timur Utama No. 17, Kel. Mekarwangi, Kec. Bojongloa Kidul, 
Bandung

ricky@rcelectronic.co.id

(+62) 8112199050

www.rcelectronic.co.id

@digitalbyrc RC Electronic

http://bit.ly/2Tynxth
http://bit.ly/2TyoMsr
http://bit.ly/2TtBDfr
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