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MANUAL 

 

1. Halaman Depan 

 Ini merupakan tampilan awal Web Personalia YPC, yang dapat diakses melalui 
link http://www.ypc.or.id.or.id/administrasi atau http://ypcweb01/administrasi. Pada 
halaman depan ini: 
·  Pengguna dapat melakukan log in berdasarkan account masing-masing. 
·  Pengguna dapat melakukan absensi kepegawaian secara realtime, masukkan 

kode badge  dan keyword  lalu klik tombol MULAI. Absensi akan me-reset setiap 
30 detik. Perlu diingat bahwa keyword setiap pegawai merupakan tanggal lahir 
pegawai yang tercatat di database personalia. Contoh: 1984/11/30 untuk 
pegawai yang lahir pada tanggal 30 November 1984. 

·  Pengguna dapat melihat statistik dan agenda terbaru administrasi YPC. 
·  Pengguna dapat melakukan pencarian data. 
·  Pengguna dapat melihat berita dan memperoleh file panduan online. 
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2. Halaman setelah Login 

 Untuk melakukan login pengguna dapat lansung mengisi form login, lalu klik 
tombol LOGIN. 
 

 

Setelah LOGIN, secara otomatis akan muncul menu-menu sesuai dengan hak 
akses dan distrik akses masing-masing user personalia. 
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3. Home 

3.1. Halaman Profil 

Pada halaman ini pengguna dapat merubah password dan alamat e-mail. 
�  Untuk melakukan perubahan password dan email klik menu home > profil .  
�  Untuk melakukan perubahan alamat email, langsung isikan alamat email baru 

dan klik icon SAVE untuk menyimpan perubahan. 
 

 

 

�  Untuk melakukan perubahan password, klik link Reset Password seperti 
ditunjukan gambar di atas, lalu akan mucul form seperti di bawah ini. 

 

 

 
�  Untuk melakukan perubahan password isikan password baru dan konfirmasinya, 

lalu klik icon SAVE untuk menyimpan perubahan. 
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4. Setup 

Pada menu setup pengguna dapat melakukan pengelolaan kelompok jabatan 
dan unit. 

 

 

4.1. Halaman Kelompok Jabatan 

Halaman ini terdapat di Setup > Kelompok Jabatan , digunakan untuk melakukan 
pengelolaan kelompok jabatan. 
 
4.1.1. Tambah Kelompok Jabatan 

Untuk menambah kelompok jabatan klik icon Tambah Kelompok Jabatan Baru. 
 

 

Lalu akan muncul form di bawah ini. Masukkan ID jabatan, pilih Jenis jabatan (T 
untuk bukan guru dan G untuk guru) dan Nama jabatan. Lalu klik icon SAVE untuk 
menyimpan penambahan. 
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4.1.2. Ubah Kelompok Jabatan 

Untuk mengubah kelompok jabatan yang ada klik icon EDIT  pada data yang ingin 
diubah. 
 

 

 

Lalu akan muncul form di bawah ini. 
 

 

 

Ubah nilai pada kolom yang dikehendaki, lalu klik icon SAVE untuk menyimpan 
perubahan. 
 



File : 
Manual Book Web Aplikasi Personalia YPC   

PT. Inovasi Tritek Informasi 
Jl. Cipaganti No.75i Bandung 
Telp/fax : (022)2030594 
E-mail : info@inovasi.net 

Date : 
May 30, 2007 3:56:24 PM 

Page: 7   

 
4.1.3. Hapus Kelompok Jabatan 

Untuk menghapus kelompok jabatan yang ada klik icon HAPUS  pada record yang 
ingin dihapus. 
 

 

 

Setelah anda memilih data yang akan dihapus, akan muncul kotak konfirmasi 

penghapusan data. Jika anda sudah yakin akan melakukan penghapusan data, 

silahkan langsung klik tombol “OK”. 
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4.2. Halaman Unit 

Halaman ini terdapat pada menu Setup > Unit , digunakan untuk melakukan 
pengelolaan master unit beserta unit terdaftar. 
 
4.2.1. Tambah Unit 

Untuk menambah Kode Unit klik icon Tambah kode Unit Baru. 
 

 

Lalu akan muncul form di bawah ini.  
 

 

 

Masukkan No Unit dan Nama Unit. Lalu klik icon SAVE untuk menyimpan unit baru. 
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4.2.2. Ubah Unit 

Untuk mengubah Daftar Kode Unit yang ada klik icon EDIT  pada record yang 
ingin diubah. 
 

 

Lalu akan muncul form di bawah ini.  
 

 

 
Masukkan No Unit dan Nama Unit. Lalu klik icon SAVE untuk menyimpan 
perubahan. 

 

 

4.2.3. Hapus Unit 

Untuk menghapus Kode Unit yang ada klik icon HAPUS  pada record yang ingin 
dihapus. 
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4.2.4. Tambah Unit Terdaftar 

Untuk menambahkan Unit tedaftar klik icon Tambah Unit Baru. 
 

 

Lalu akan muncul form di bawah ini.  
 

 

Pilih Distrik dan Unit lalu masukkan Nama Unit. Lalu klik icon SAVE untuk 
menyimpan Unit terdaftar yang baru. 
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4.2.5. Ubah Unit Terdaftar 

Untuk mengubah Unit Terdaftar yang ada klik icon EDIT  pada record yang ingin 
diubah. 
 

 

Lalu akan muncul form di bawah ini.  
 

 

Masukkan No Unit dan Nama Unit. Lalu klik icon SAVE untuk menyimpan 
perubahan. 
 
 
4.2.6. Hapus Unit Terdaftar 

Untuk menghapus Unit Terdaftar yang ada klik icon HAPUS  pada record yang 
ingin dihapus. Proses penghapusan serupa dengan penjelasan sebelumnya. 
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5. Kepegawaian 

 Pada menu kepegawaian pengguna dapat melakukan pengelolaan Daftar 
Pegawai, Absensi, Cuti Pegawai dan Mutasi. 
 

 

5.1. Halaman Daftar Pegawai 

Halaman ini terdapat pada menu Kepegawaian > Daftar Pegawai , digunakan untuk 
melakukan pengelolaan Daftar Pegawai. 
 
5.1.1. Cari Daftar Pegawai 
Untuk mencari Data Pegawai yang ada masukkan badge atau nama, pencarian data 
dapat di-filter berdasarkan jenis kelamin atau agama. Lalu klik tombol CARI. 
 

 
 

5.1.2. Tambah Daftar Pegawai 
Untuk menambahkan Daftar Pegawai klik icon Tambah Pegawai Baru. 
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Lalu akan muncul form di bawah ini.  
 

 

 

Masukkan Informasi Jabatan, Informasi Utama Pegawai dan Informasi Alamat 
Pegawai, dst. Lalu klik icon SAVE untuk menyimpan Pegawai yang baru. 
 
 
5.1.3. Detail Biodata Pegawai 
Untuk mengubah Daftar Pegawai yang ada klik icon EDIT  pada record yang ingin 
diubah. 
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Lalu akan muncul form di bawah ini.  
 

 

 

�  Untuk mencetak biodata pegawai, silahkan klik icon PRINT. 
�  Untuk merubah biodata pegawai anda dapat meng-klik link mengubah data 

utama pegawai. 
�  Untuk merubah informasi kemenjabatan pegawai anda dapat meng-klik link 

mengubah tanggal menjabat. 
�  Untuk merubah ciri-ciri fisik pegawai anda dapat meng-klik link mengubah ciri-ciri 

fisik pegawai. 
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�  Untuk menambah data anggota keluarga anda dapat meng-klik link menambah 
data keluarga pegawai. Untuk menghapus data anggota keluarga anda dapat 
meng-klik icon delete, dan untuk merubah anda dapat mengklik icon edit pada 
data yang anda inginkan. 

�  Untuk menambah info pendidikan anda dapat meng-klik link menambah data 
pendidikan pegawai. Untuk menghapus data anggota keluarga anda dapat 
meng-klik icon delete, dan untuk merubah anda dapat mengklik icon edit pada 
data yang anda inginkan. 

�  Untuk menambah  history jabatan pegawai anda dapat  meng-klik link 
menambah history jabatan pegawai. Untuk menghapus data anggota keluarga 
anda dapat meng-klik icon delete, dan untuk merubah anda dapat mengklik icon 
edit pada data yang anda inginkan 

�  Begitu pula untuk pengaturan keorganisasian, penghargaan dan pengalaman 
luar negeri pegawai. 
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5.1.4. Ubah Biodata Pegawai 
 

 
 

�  Lengkapi form diatas, lali klik icon Save untuk menyimpan data yang sudah anda 
masukkan. 

 

 
 
�  Jika ada perubahan badge pegawai, pastikan anda memeriksa terlebih dahulu 

penggunaan badge tersebut dengan meng-klik tombol Periksa No Pegawai. 
�  Setelah itu akan muncul popup data status penggunaan badge pegawai, silahkan 

pilih badge  yang belum dimiliki siapapun dengan meng-klik icon Tambah. Jika 
sudah makan popup akan tertutup dengan sendirinya, dan anda bisa 
meneruskan proses perubahan biodata pegawai. 
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�  Jika ada perubahan foto pegawai, silahkan klik tombol Browse untuk memilih file 
foto pegawai yang baru. Setelah itu akan muncul dialog box dimana anda dapat 
memilih file foto yang terdapat di harddisk anda. Disarankan untuk memasukkan 
file gambar dengan format jpeg dengan resolusi atau ukuran yang tidak terlalu 
besar 

�  Setelah anda menentukan file foto yang diinginkan, maka dialog box akan 
tertutup secara langsung dan anda dapat meneruskan proses perubahan biodata 
pegawai. 
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5.1.5. Ubah Kemenjabatan Pegawai 
 
�  Berikut ini tampilan halaman perubahan data emenjabatan pegawai, dimana data 

utama pegawai seperti badge, tanggal masuk, status dan golongan pegawai 
dicatat disini. 

 

 
 

�  Perlu diingat bahwa setiap perubahan tanggal masuk pegawai dapat 
berpengaruh pada nomor pegawai/badge. Maka dari itu anda tidak boleh lupa 
untuk melakukan pemeriksaan nomor pegawai dengan meng-klik tombol Periksa 
No Pegawai untuk menampilkan popup pemilihan no pegawai yang masih 
kosong. 

�  Setelah popup daftar nomor pegawai muncul, klik salah satu icon “+” sesuai 
dengan nomor pegawai yang ingin digunakan. Selanjutnya nomor pegawai yang 
dipilih akan masuk kedalam form secara otomatis. 
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�  Untuk melakukan perubahan tanggal masuk atau tanggal tetap, anda dapat 

menggunakan kalender dengan meng-klik tombol “Cal”. 
�  Setelah kalender muncul, anda dapat memilih tanggal yang diinginkan, lalu klik 

tanggal tersebut, dan secara otomatis tanggal akan berubah sesuai pilihan anda. 
 

 
 

  
5.1.6. Ubah Ciri-ciri Fisik Pegawai 
 

 
 
�  Untuk merubah ciri-ciri fisik pegawai, klik link merubah ciri-ciri fisik pegawai. 
 
�  Untuk menambah informasi anggota keluarga pegawai, klik link menambah 

keluarga pegawai. 
�  Untuk merubah informasi anggota keluarga pegawai, klik icon edit keluarga 

pegawai. 
�  Untuk menghapus informasi anggota keluarga pegawai, klik icon delete keluarga 

pegawai. 
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Untuk merubah ciri-ciri fisik pegawai, masukkan ciri-ciri fisik pegawai pada halaman 
ini, lalu klik icon SAVE untuk menyimpan Pegawai yang baru. 

 
 

5.1.7. Mengatur Data Anggota Keluarga Pegawai 
 

 
 

Untuk menambah data anggota keluarga pegawa, masukkan data keluarga pegawai 
pada halaman ini, lalu klik icon SAVE untuk menyimpan Pegawai yang baru. 

 

 
 

Untuk menambah data anggota keluarga pegawai, masukkan data keluarga pegawai 
pada halaman ini, lalu klik icon SAVE untuk menyimpan Pegawai yang baru. 
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Untuk menghapus data anggota keluarga pegawai, klik Tombol OK paga dialog 
konfirmasi penghapusan data keluarga setelah anda meng-klik icon delete  di 
halaman biodata daftar keluarga pegawai. 
 
5.1.8. Hapus Daftar Pegawai 
 
Untuk menghapus Data Pegawai yang ada klik icon HAPUS  pada record yang 
ingin dihapus. 
 

 
 
 

 
 

Untuk menghapus data pegawai, klik Tombol OK paga dialog konfirmasi 
penghapusan data pegawai. 
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5.2. Halaman Absensi 

Halaman ini terdapat pada menu Kepegawaian > Absensi , digunakan untuk 
melakukan pengelolaan Data Absensi Pegawai. 
 
5.2.1. Cari Absensi 

Untuk mencari Data Absensi Pegawai yang ada masukkan badge atau nama, 
pencarian data dapat di-filter berdasarkan jenis kelamin atau agama. Lalu klik tombol 
CARI. 
 

 

 

5.2.2. Lihat dan Cetak Absensi per Pegawai 
Untuk melihat Data Absensi per Pegawai yang ada klik icon REPORT   pada 
record yang ingin dilihat. 
 

 

 
Lalu akan muncul form seperti di bawah ini (bersambung ke halaman selanjutnya), 
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Untuk mencetak daftar absensi pegawai bersangkutan klik icon PRINT, lalu akan 
muncul halaman seperti di bawah ini. 
 

 
 
Untuk mamulai proses print, klik tombol PRINT. 
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5.3. Halaman Cuti Pegawai 

Halaman ini terdapat pada menu Kepegawaian > Cuti Pegawai , digunakan untuk 
melakukan pengelolaan Data Cuti Pegawai. 
5.3.1. Cari Data Cuti Pegawai 

Untuk mencari Data Absensi Pegawai yang ada masukkan badge atau nama, 
pencarian data dapat di-filter berdasarkan jenis kelamin atau agama. Lalu klik tombol 
CARI. 
 

 

 

5.3.2. Lihat dan Cetak Data Cuti per Pegawai Secara  Umum 

Untuk melihat Data Cuti per Pegawai yang ada klik icon REPORT   pada record 
yang ingin dilihat. 
 

 

Lalu akan muncul form seperti di bawah ini (bersambung ke halaman selanjutnya), 
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Untuk mencetak Detail Cuti Pegawai yang bersangkutan klik icon PRINT, lalu akan 
muncul halaman seperti di bawah ini. 
 

 

Untuk mamulai proses print, klik tombol PRINT. 
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5.3.3. Pengambilan dan pencetakan Detail Cuti Pegaw ai 

Pengambilan cuti dapat dilakukan dengan cara melihat data cuti terlebih dahulu 
(bab. 5.3.2. Lihat dan Cetak Data Cuti Pegawai ), lalu klik klik icon REPORT   
pada record yang ingin ditambahkan data cutinya. 

 

 
Lalu akan muncul form seperti di bawah ini. 
 

 

·  Untuk menambahkan cuti pada pegawai yang bersangkutan masukkan tanggal 
mulai dan lamanya cuti. Lalu klik icon SAVE untuk menyimpan perubahan. 

·  Untuk menghapus cuti yang udah di ambil klik icon HAPUS  pada record yang 
ingin dihapus. 

·  Untuk mencetak cuti pada pegawai yang bersangkutan klik icon PRINT. Lalu 
akan muncul form seperti dibawah ini (bersambung ke halaman selanjutnya). 

 



File : 
Manual Book Web Aplikasi Personalia YPC   

PT. Inovasi Tritek Informasi 
Jl. Cipaganti No.75i Bandung 
Telp/fax : (022)2030594 
E-mail : info@inovasi.net 

Date : 
May 30, 2007 3:56:24 PM 

Page: 27   

 

 

Untuk mamulai proses print, klik tombol PRINT. 
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5.4. Halaman Mutasi 

Halaman ini terdapat pada menu Kepegawaian > Mutasi , digunakan untuk 
melakukan pengelolaan Daftar Mutasi Pegawai. 
5.4.1. Cari data mutasi 

Untuk mencari Data Mutasi yang ada masukkan badge atau nama, pencarian data 
dapat di-filter berdasarkan jenis kelamin atau agama. Lalu klik tombol CARI. 
 

 

 
 
5.4.2. Ubah data mutasi 
Untuk mengubah Daftar Mutasi yang ada klik icon EDIT  pada record yang ingin 
diubah. 
 

 

Lalu akan muncul form seperti di bawah ini. 
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�  Masukkan data Detail Mutasi Pegawai lalu klik SAVE untuk menyimpan 
perubahan. 

�  Dalam proses mutasi ini, intinya adalah perubahan jabatan pegawai, artinya 
nomor posisi pegawai harus berubah. Oleh karena itu anda diwajibkan untuk 
tidak lupa melakukan pemeriksaan nomor posisi dengan meng-klik tombol 
“Periksa No Posisi”. 

 

 
 

�  Setelah popup daftar nomor posisi muncul, klik salah satu icon “+” sesuai dengan 
nomor posisi yang ingin digunakan. Selanjutnya nomor posisi yang dipilih akan 
masuk kedalam form secara otomatis. 
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6. Tunjangan 

 Pada menu kepegawaian pengguna dapat melakukan pengelolaan Tabungan 
Hari Tua, Biaya Kacamatan Jaminan Pemeliharaan Kesehatan dan Pemberian 
Rumah Karyawan. 
 

. 

6.1. Halaman Tabungan Hari Tua 

Halaman ini terdapat pada menu Tunjangan > Tabungan Hari Tua , digunakan 
untuk melakukan pengelolaan Tabungan Hari Tua. 
 
6.1.1. Cari data Tabungan Hari Tua 

Untuk mencari Data Tabungan Hari Tua  yang ada masukkan badge atau nama, 
pencarian data dapat di-filter berdasarkan jenis kelamin atau agama. Lalu klik tombol 
CARI. 
 

 

 
Untuk mengubah Daftar Tabungan Hari Tua  yang ada klik icon EDIT  pada 
record yang ingin diubah. 
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6.1.2. Ubah data Tabungan Hari Tua   

 
�  Pada halaman ini ditampilkan data tabungan hari tua pegawai setiap bulannya. 

Untuk merubah pembagian tabungan hari tua pegawai anda tinggal 
memasukkan total dana yang akan dibagikan ke seluruh pegawai bulan ini. 

 

 

�  Setelah anda memasukkan dana total, klik icon Save lalu akan muncul 
konfirmasi dibawah ini. 

 

 
 

�  Konfirmasi ini muncul sebagai peringatan, karena saat anda memproses 
perubahan total dana THT maka pembagian ke seluruh pegawai pun akan 
berubah karena terbagi rata ke  setiap pegawai. 
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6.2. Halaman Bantuan Biaya Kacamata 

Halaman ini terdapat pada menu Tunjangan > Bantuan Biaya Kacamata , 
digunakan untuk melakukan pengelolaan Bantuan Biaya Kacamata. 
6.2.1. Cari data Bantuan Biaya Kacamata 

Untuk mencari Data Bantuan Biaya Kacamata yang ada masukkan badge atau 
nama, pencarian data dapat di-filter berdasarkan jenis kelamin atau agama. Lalu klik 
tombol CARI. 
 

 

Untuk mengubah Daftar Bantuan Biaya Kacamata yang ada klik icon EDIT  
pada record yang ingin diubah. 
 
6.2.2. Tambah Data Bantuan Biaya Kacamata 

 
�  Pada halaman ini ditampilkan data bantuan biaya kacamata pegawai yang 

pernah diterima. Untuk menambah data bantuan baru, anda tinggal memasukkan 
total dana yang akan dibagikan ke seluruh pegawai bulan ini. 

 

 

�  Setelah anda memasukkan dana kacamata, klik icon Save untuk menambah. 
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6.3. Halaman Jaminan Pemeliharaan Kesehatan 

Halaman ini terdapat pada menu Tunjangan > Jaminan Pemeliharaan 
Kesehatan , digunakan untuk melakukan pengelolaan Jaminan Pemeliharaan 
Kesehatan. 
6.3.1. Cari data Jaminan Pemeliharaan Kesehatan 

Untuk mencari Data Jaminan Pemeliharaan Kesehatan yang ada masukkan 
badge atau nama, pencarian data dapat di-filter berdasarkan jenis kelamin atau 
agama. Lalu klik tombol CARI. 
 

 

Untuk mengubah Daftar Jaminan Pemeliharaan Kesehatan yang ada klik icon 
EDIT  pada record yang ingin diubah. 

 

6.3.2. Ubah data Jaminan Pemeliharaan Kesehatan 
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Lalu akan muncul form seperti di bawah ini. 

 

 

·  Masukkan data jaminan pemeliharaan lalu klik icon SAVE untuk menyimpan 
perubahan. 

·  Pada halam ini juga akan ditampilkan daftar anggota keluraga pegawai, dimana 
anda dapat menentukan status anggota keluarga tersebut, apakah dia termasuk 
keluarga yang dapat memperoleh jaminan pemeliharaan kesehatan atau tidak, 
dengan men-ceklist keterangan (Ya/Tidak). 

·  Untuk mencetak klik icon PRINT, lalu akan muncul form seperti di bawah ini  
 
 

 
 

·  Untuk memulai proses print, klik tombol “Print”. 
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6.4. Halaman Pemberian Rumah Karyawan 

Halaman ini terdapat pada menu Tunjangan > Pemberian Rumah Karyawan , 
digunakan untuk melakukan pengelolaan Pemberian Rumah Karyawan. 
6.4.1. Cari data Pemberian Rumah Karyawan 

Untuk mencari Data Pemberian Rumah Karyawan yang ada masukkan badge 
atau nama, pencarian data dapat di-filter berdasarkan jenis kelamin atau agama. 
Lalu klik tombol CARI. 
 

 

Untuk mengubah Daftar Pemberian Rumah Karyawan yang ada klik icon EDIT  
pada record yang ingin diubah. 

 

6.4.2. Ubah Data Pemberian Rumah Karyawan  

 
�  Pada halaman ini ditampilkan data pemberian rumah karyawan setiap bulannya. 

Untuk merubah pembagian pemberian rumah karyawan anda tinggal 
memasukkan total dana yang akan dibagikan ke seluruh pegawai bulan ini. 
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�  Setelah anda memasukkan dana total, klik icon Save lalu akan muncul 
konfirmasi dibawah ini. 

 

 
 

�  Konfirmasi ini muncul sebagai peringatan, karena saat anda memproses 
perubahan total dana PRK maka pembagian ke seluruh pegawai pun akan 
berubah karena terbagi rata ke  setiap pegawai. 

 

7. Masa Bakti 

 Pada menu Masa Bakti pengguna dapat melakukan pengelolaan Penilaian dan 
kenaikan. 
 

 

7.1. Halaman Penilaian 

Halaman ini terdapat pada menu Masa Bakti > Penilaian,  digunakan untuk 
melakukan pengelolaan Penilaian pegawai. 
 

 
 

Untuk mengubah data penilaian pegawai klik icon EDIT  pada data pegawai. 
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�  Pada halaman ini terdapat daftar penilaian pegawai setiap tahun, dimana hanya 

nilai terakhir yang dapat dihapus untuk mencegah kesalah pada sisi aplikasi. 
Untuk menghapus atau membatalkan nilai, klik icon Delete. 

 

 
 

�  Untuk menambah data nilai, lengkapi form nilai lalu klik icon SAVE untuk 
menyimpan data. 

�  Untuk mencetak data penilaian klik icon PRINT atau EXCEL. 
 

7.2. Halaman Kenaikan 

Halaman ini terdapat pada menu Masa Bakti > Kenaikan , digunakan untuk 
melakukan pengelolaan kenaikan pegawai. 
 

 
 

Untuk mengubah data penilaian pegawai klik icon EDIT  pada data pegawai. 
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�  Pada halaman ini terdapat daftar penilaian pegawai serta tanggal kenaikan 

pangkat pegawai. Untuk mengaktifkan atau melakukan kenaikan golongan, klik 
icon “+” jika tanggal proses sudah melewati tanggal kenaikan pangkat. 

 

 
 

�  Untuk mencetak data penilaian klik icon PRINT atau EXCEL. 
 

 
 

·  Untuk memulai proses print, klik tombol “Print”. 
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8. Daftar Posisi 

 Pada menu Daftar Posisi pengguna dapat melakukan pengelolaan Data Jumlah 
Karyawan, Rekapitulasi Jumlah Karyawan dan Data per Unit. 
 

 

8.1. Halaman Data Jumlah Karyawan 

Halaman ini terdapat pada menu Daftar Posisi > Data Jumlah Karyawan , 
digunakan untuk melakukan pengelolaan jumlah karyawan. 
 

 
 

�  Untuk mencetak data penilaian klik icon PRINT atau EXCEL. 
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8.2. Halaman Rekapitulasi Jumlah Karyawan 

Halaman ini terdapat pada menu Daftar Posisi > Rekapitulasi Jumlah 
Karyawan , digunakan untuk melakukan pengelolaan Jumlah Rekapitulasi 
Karyawan. 
 

 
 

�  Untuk melihat rekapitulasi klik link “Lihat Rekapitulasi Jumlah Karyawan”. 
�  Untuk menambah data rekapitulasi jumlah karyawan tahun yang baru, klik icon 

Tambah. 
�  Untuk merubah data rekapitulasi jumlah karyawan, klik icon Edit. 
�  Untuk menghapus data rekapitulasi jumlah karyawan, klik icon Delete. 

 

 
 

 
 

�  Untuk menambah atau merubah data rekapitulasi jumlah karyawan, lengkapi 
form diatas lalu klik icon Save. 
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�  Untuk mencetak data penilaian klik icon PRINT atau EXCEL. 
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8.3. Halaman Data per Unit 

Halaman ini terdapat pada menu Daftar Posisi > Data per Unit , digunakan untuk 
melakukan pengelolaan Data per Unit. 
 

 
 

�  Untuk menampilkan data Daftar Posisi, pilih unit terlebih dahulu. 
�  Untuk mencetak data penilaian klik icon PRINT atau EXCEL. 

 

 


