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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 melakukan pencarian data.
Pengguna dapat melihat berita dan memperoleh file panduan online.

11 Mei 2007, 10:37:45 AM

Fm') YAYASAN PENDIDIKAN CENDANA e )
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+ 0 pegawai sudsh hadiy hei ini
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03.3ul.2006

B o Windows NT
513 enUS, rvi1 £.1.3) Gecko/20070309
Firefor200.3
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Pendaftaran Siswa Baru untuk
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2. Halaman setelah Login

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

KOMPLEK ENAU RUMBAIL

=) YAYASAN PENDIDIKAN CENDANA <

TATASAR CENTOT i oo

NE |

11 Mei 2007, 2:43:53 PM

“  SISTEM ABSENSI YPC

Silahkan lakukan absensi disinil

Recorded : 0 pegawai sudah hadir hari ind
i : 127001
Browser : Mozilla/5. (Windows; U Windows NT

51;en-US; rv:1 8 1.3) Geckor20070309
Firefon2.00.3

8555355533

| Iy

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

Admwiniscrasi L’c rsomalia

YAYASAN PENDIDIKAN CENDANA

KOMPLEK ENAU RUMBAI

YAYRSAN

CEN

30 Mei 2007, 11:01:55 AM

w,

< SISTEM ABSENSI YPC

Silahkan lakukan absensi disini!

Badge

Recorded : 0 pegawai sudah hadiv har ind
r 1 127001
Browser : Nlozillaf50 {Windows, U,

Windows NT 5.1, en 115,
11 8.1 1) Gecka/20061204
Firefox2.0.0.1

PENDIDIKAN

DANA

~
LOGIN e

Selamat datang personalial
Hak akses Personalia

&3 profil

(8 Logout

o STATISTIK

Jumlah Distrik @ 4

Jumlah Unit @ 2

Jumlah kel Jabatan: 39
Jumlah Kode Akun: 175
Jumlah Youcher: 36

Jumnlah Pegawai i 57 orang
Jurnlsh Pengunjung : 367
Jurnlsh Pengunjung Gnline : 2

Last Update : 14 Movernber 2008

Agenda

03.Jul.2006
Pendaftaran Siswa Baru untuk
SMP dan SMA Cendana YPC

28.Jun.2006
Sosialisasi aplikasi PSB

25.Jun.2006
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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 Kklik icon SAVE untuk menyimpan perubahan.

- vRvRe
Adwiniscrasi ch‘r"_ﬁuna[:'a YAYRSAN |

i Tunjangan | Masa Bakti | Help | Daft c [ NI

pi 2007, 3:33:14 PM

Cancel | Back
:  personalial
: personalia

i [minadypeorid

Password i Reset Password

Untuk melakukan perubahan password, Klik link seperti
ditunjukan gambar di atas, lalu akan mucul form seperti di bawah ini.

{ Kepegawaian | Tunjangan | Masa Bakti | Help | Daftar Posisi |

1 lei 2007, 3:36:14 PM

" Profil User - Change Password B s $ @

Save Cancel Back

:  personalial

Pazsword

Seafirrm Passward

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.

ian { Tunjangan { Masa Bakti
11 Mei 2007, 4:09:43 P

“* Daftar Kelompok Jabatan
Jsbstan barhasil dihapus! %
| 1D || Jenis || Nama H Handling |

10 i Kapala ' R

21 T Pengawas Teknis a #

22 T Maintenance 4 R

z4 T Internal Auditor (4 *

26 T Spesialis Keuzangan & b 4

70 T Janitor (4 k4

20 T Litbang (o #

85 T psikolog 2 k4

L T Aduisar ' 3

10 G Agarmna Islam & R®

1z a Agama Katolik o #

14 G Agarna Protestan @ ®

I 2 %

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.

11 Mei 2007, 4:12:02 PM

Save Cancel Back
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4.1.2. Ubah Kelompok Jabatan

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

yakti | Help | Daftar Posisi

11 Mei 2007, 4:09:43 PM

" Daftar Kelompok Jabatan

Jsbatan barhasil dihapus! [%
[0 ][ 3enis | Nama |\ Handling ]
10 o Kepala g 3
21 i Pangawas Teknis ®
22 T Maintenance #
24 i Internal Auditar R
25 a9 Spesialis Keuangan 3
70 T Janitor #
a0 T Litbang b 4
as T Psikolog ®
30 i Advisor R
10 G Agama Islam #
1z G Agarna Katalik R
14 G Agama Protestan #
20 G BP #

ﬁ Tarnbah Kelompok Jabatan Baru

Lalu akan muncul form di bawah ini.

Home | Setup | Kepegawalan éTunJangan i Masa Bakti Help

1\ Mei 2007, 3:25:16 PM

i Ubah Data Kelompok Jabatan B %

save/ | Cancel [%ack

@ T (bakan guu) O G fgur)

Ubah nilai pada kolom yang dikehendaki, lalu klik icon SAVE untuk menyimpan
perubahan.
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4.1.3. Hapus Kelompok Jabatan

Untuk menghapus kelompok jabatan yang ada klik icon HAPUS % pada record yang

ingin dihapus.

aian | Tunjangan : Masa Bakti elp | Dafta

" Daftar Kelompok Jabatan

Jabatan berhasil dihapus!

[1p ][ Jenis || Nama [ Handling_]
10 T Kepala [i'4
21 i Pengawas Teknis & R
e T Maintenance 4 #
24 T Internal Auditor I 4 R
26 I Spesislis Keuangan 4 #*
70 T Jznitor & #
80 T Lithang e R
as T Prikeleg @ ®
20 T Advisor 2 i
10 5 Agarna Islam @ #®
1z a Agama Katolik 2 #*
14 & Agama Protastan @ R
20 G BP &

B Tarnbsh Kelarnpok Jahstan Ban

11 Mei 2007, 4:09:43 PM

3

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”.

The page at http://localhost says:

Delete This Iterm 7

12

Cancel
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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.

{ Tunjangan i Masa Bakti | Help | Daftar

14 Mei 2007, 8:42:15 AM

[Ne [ Nama Il Handling |

0
i

2 SD
3 SMP

4 sMu

S| (GAS

& kelompok Bermain
3

3

W akil Direktur

g Ve e Ve e W e e e
LEARXKRKKKK

Kantar Presidium

L
< a Tambah Kode Unit Baru
N

Lalu akan muncul form di bawah ini.

14 Mai X007, 8:45:43 AM

Cancel | Back

T N ——

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.

{ Tunjangan i Masa Bakti | Help | Daftar Pe

14 Mei 2007, 8:42:15 AM

[Ne [ Nama [ [ Hahdling |
0 sle @2 F
1 TR 4 #*
z =0 2 #
3 smp @ b
4 smU @2 F
5 CAs @ _
&  Kelompok Barmain 2 R
&  wakil Direktur e _
3 Kantar Presidium 2 F

ﬂ Tarnbah Kade Unit Baru

Lalu akan muncul form di bawah ini.

up | Kepegawaian | Tunjangan | Masa Bakti | Help |

4 Mei 2007, B:50:58 AM

1 Ubah Kode Unit

Save Cancel Back

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.

14 Mei 2007, $:42:15 AM

“* Daftar Kode Unit

[No [ Nama L u
o sLe 2
Tl T 2
z sD .4
3 SMP ;’
4 smU 4
5 2
& 2
£ id
4 2

andlim |

CAS
Kelompok Bermain

Wi akil Direktur

LRRNRAURNELR

Kantor Presidium

ﬂ Tarnbah Kade Unit Baru
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4.2.4.

Tambah Unit Terdaftar

Untuk menambahkan Unit tedaftar klik icon Tambah Unit Baru.

Unit Terdaftar

[No][ Nama |[Distrik || Unit [[Handling]
1 KANTOR PELP Rumbai  Kantar Presidium a R
2 WAKIL DIREKTUR Rumbai  Wakil Direktur a  #®
2 SMA CENDANA Rurnbai MU Z #
5 3D CENDANA Rumbai SO0 &
& TK CENDANA Rurbai Tk a #
7 SLB CENDANA Rumnbai  SLE a #®
10 SO CENDAMA Minas  SD @ ®
11 TK CENDANA Minas  TK Z ®n
12 WAKIL DIREKTUR Duri i akil Direktur @ R
13 SMA CENDANA Duri SMU @ R
15 SD CENDAMA Duri sD & %
16 TK CENDANA Duri Tk 2 R
17 SLB CEMDANA Duri sle @ #
16 KB CENDANA Duri Kelompeok Bermain 8 3

@& %

Lalu akan muncul form di bawabh ini.

Home | Setup | Kepegawaian | Tunjangan | Masa Bakti | Help | Daftar Posisi |

14 Mei X007, 9:00:51 AM

¥ Tambah Daftar Unit Baru

Cancel | Back

Unit

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.

Unit Terdaftar

[No][ Nama |[Distrik || Unit M[Nandling]
1 KANTOR PELP Rumbai Kantar Presidium | " 4
2 WAKIL DIREKTUR Rumbal  Wakil Direktur e Sl
2 SMA CENDANA Rumbai SMU X #
5 5D CENDAMA Rumbai SO i B 4
& TK CENDANA Rumbai TK 3 R
7 SLB CENDAMA Rumnbai SLB [ I
10 SD CENDA&NA Minas D 3 R
11 TK CENDANA Minas  TH 2 #
12 WAKIL DIREKTUR Duri wakil Direktur @ R
13 SMA CENDANA Curi SMU T I
15 SD CENDANA Duri sD 3 R
16 TK CENDANA DCuri TH q R
17 SLE CENDAMA Duri sLe q R
18 KB CENDANA Curi Kelormpok Bermain|  ff 3
13 TK CENDANA Dumai  TK z R

B Tambah Unit Baru

| Daftar Posisi |

4 MeiR00F, 9:00:51 AM

RO

Cancel | Back

Distrik
Unit H SLB

= N —

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.

{ Kepegawaian | Tunjangan | Masa Ba

14 Mei 2007, 10:21:24 AM
Wt .
Daftar Pegawai
Badge Berdasarkan :
Marna
Kelamin
Agarna
c
Halaman: | 1]z ]3]
| Badge || Nopos || Nama H Kelamin || Tmpt/Tgl Lahir || Agama || Handling |
00722  14GE02  AFNITRA ARIF P -, 1972/01/01 ISLAM T R
00732 18T272  DENNY SYAHYADI L -, 1973/01/01 ISLAaM @ #

5.1.2. Tambah Daftar Pegawai
Untuk menambahkan Daftar Pegawai klik icon Tambah Pegawai Baru.

06791 14G972 AL AZMI f -, 1979/01/01 ISLAM 2 =R
71521 147701  JOHARMALIS L -, 1952/01/01 ISLAM 2 #®
74531 197233  CHAIRUNAS BOER 5 -, 1953/01/01 ISLAM Z R
77522 19T601 M. DAHLAN L - 1952/01/01 ISLAM Z R
79541  14GS01  JOHNNY HULU (& -, 1954/01/01 ISLAM 2 R

< B Tambah Pegawai Baru
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Lalu akan muncul form di bawah ini.

L

Distrik
unit

E-rmail

Kelarmpok Jabstan

Mo Pasisi

NamaAabatan

HAma Lenghkap*
enis Kelarmin®

fgama*

§olongan Darah
FMFORMAST ALAMAT PEGAWAT

Provinsi
Kode Pos

Telepon

Tanggal Masuk

# DAIFORMAST UTAMA PEGAWAT

empat / Tanggal Lahir*

Telepon Kantar

Tambah Pegawai Baru

# INFORMAST JABATAN

A MONZ 007, 10:06:38 AM

Cances Back

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 7 pada record yang ingin

diubah.

Der3l

71521

F4531

7752z

79541

14G972

14T701

197233

19Te01

146501

AL AZMI . B
JOHARMALLS £
CHAIRUMAS BOER L
M. DAHLAN L
JOHHNY HULL L

Halaman: |1]z2|3]|

B Tambah Pegawai Baru

-, 1978/01/01
-, 1952/01/01
-, 1953/01/01
-, 1952/01/01

-, 1954/01/01

IsLam

IsLam

IsLAM

ISLAM

ISLAM

L 3 R W R )
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Lalu akan muncul form di bawah ini.

“* Biodata Pegawai

» INFORMAST UTAMA PEGAWAT
Badge*

Mo Posisi®

Marna Lenghkap™

Jenis Kelamin®

Agama*

Status®

Tempat f Tanagal Lahir®
Golongan Darsh

» INFORMAST ALAMAT PEGAWAL
Alamat

Kota

Provinsi

Kode Pos

Telepon

Telepon Kantor

E-rnail

Tanggal Masuk
Tanagal Pensiun
Status

# CIRI-CIRI FISIK PEGAWAT
Tingai Badan

Warna Rambut

warna Kulit

# INFORMAST KELUARGA

# LENGKAPRT INFORMAST MEMJABAT PEGAWAT

+ GT

29 Mei 2007, 1:48:47 PM
<

Back

| oo722
| 14@e02

| AFNITRA ARIF
| Perermpuan

| ISLam

! Sudah Meniksh
i -, 01-01-1972
LA

klik untuk merubah data utama pegawai

| 2000/01/01 Tanggal Tetap i 2000/01/01
| 2028/01/01 Golangan 1 2c

klik untuk rmerubah tanggal kemenjabatan
oo Berat Badan i kg

Bentuk Muka

r.Tr}

kelike untule merubah ciri-ciri fisik pegawai

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-Kklik
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klik untuk merubah ciri-ciri fisik pegawai
# INFORMAST KELUARGA

[Mo][ Mama [ elamin || Status i Trnp/Tgl Lahir [ eekeriasn [ Handing |
T

1 SAN ARIF L Anak kandung Pekanbaru, 20 i/01

lik untuk menambah keluarga pegawai
# INFORMAST PEMDIDIKAN

[wo ] Jenjang i Institusi [ kota [ Tahun ljazah——— Handling |

ik untuk menambah pendidikan pegawai

= HISTORY JABATAN

|No || Tanggal || Kelompok Jabatan || Jabatan || Gaji || Handling |
1 14G602 PPKnR (60G) PRER 848550 :

# HISTORY KEQORGAMISASIAN

[(Mo ][ mWama I Jabatan Il Tahun I Ternpst—_ || Randling |

lelik uk menarmbah organisasi pSgawai

# DAFTAR PEMGHARGAAN

[mo Narna i Tahun i Instansi [/ Deskripsi Il Handling

kI untuk menambah penghargaan pegawai
# HISTORY SEMINAR

|No || Mama || Institusi H Kota || Tanggal || Tahur\Ijazah || Deskripsi || Handling |

lik untuk renambah serinar pegawAi
# PEMGALAMAN KE LUAR MEGERI

| Mo || Megara || Tujuan H Lama || Sumber\ana || Halpl»h{g |

llik: untuk: menarmbah pengalaman ke luar negeri

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

g pei 2007, 2:50:58 PM

“* Ubah Data Utama Pegawai

# INFORMAST UTAMA PEGAWAT

Cancel

Back

Badge* : Periksa No.Pegawai

Photo I Browss.. :
3
3
3
3

Mama Lengkap* o [aFITRA ARTF )

Jenis Kelamin® : 3

fgama* i [15L8m - ‘1

Status* i [sudah Menikah - E

Termpat/ Tanggal Lahirt

)/ (3272 =1 [zan =1 [e =[]

Golongan Darah
# INFORMAST ALAMAT PEGAWAT

Alamat

Kota
Provinsi
Kode Pos
Telepan

Telepon Kantar

1§

E-rnail

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

| Hak akses Personalia E%

# INFORMAST UTAMA PEGAWAT I ol oo

ERss : Beriksalo;Peg it http://localhost - :: Yayasan Pendidikan Cendana.. - | 1]
[Mo Pegawai [[remitik /e
00721 balumn tarisi ]
Phota
o072z AFNITRA ARIF -
00723 belum terisi [}
oovza belum terisi 5]
Marna Lengkap® + [AFNITRA ARIF TEET) balurteis] &
Jenis Kelamin™ ' 00726 belum terisi &
Agamat ¢ [15LaM = 00727 belum terisi ch
Status* : [Budah Meniksh » o0728 T — &
Tempat / Tanggal Lahir* B r[3s72 z1[3an = go72s belum terisi &

:

Galongan Darah
= INFORMAST ALAMAT PEGAW AT

Alamat e
28.1un.2006
Sosializasi aplikasi PSE
ok ] 25.Jun.2006
Pelatihan, Sosialisasi dan
revinsl Irnplamentssi webportal &
Kode Pos v PSE

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 . Jika
sudah makan popup akan tertutup dengan sendirinya, dan anda bisa
meneruskan proses perubahan biodata pegawai.
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® INFORMAST UTAMA PEGAW AT
Badge®

Photo

Mamna Lengkap®

Jenis Kelamin*

figama*

Status*

Tempat / Tanggal Lahir*
Golongan Darah

» INFORMAST ALAMAT PEGAWAT

Alamat

Hota
Provinsi

Kode Poz
Telapan
Telapon Kantar

E-rnail

: : :L‘jb\ank‘png
;

. (201 (72 ] (=] [emicss nopegavar |

pr I @
J File Upload

| Hak akses Parsonalia %
@& profil

i [0 Logout

Pl ok Pickil oA

M STATISTIK

ik

| Thumbs. db

Lock in: | 5 photo ; g@ ,? |

- Open

Files of type: i / Li Cancel |

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.

» INFORMAST UTAMA PEGAWAL
Badge*

Mama Lengkap*

Jenis Kelamin®

Tempat f Tanggal Lahirk

Tanggal Mazuk*
Tanggal Tetap*
Tangagal Pensiun
Status EA/SE
Golangan
Ketsrangan

# INFORMAST JATAH CUTI PEGAWAT

¥ Ubah Kemenjabatan Pegawai

# LENGKAPT INFORMAST MEMJABAT PEGAWAL

Bdidpi 2007, 2:56:52 PM
Cancel Back
:

+ AFNITRA ARIF

1 Perarnpuan

1 -, 01-01-1972
+ 01i-01-z0z8
I

g

=
5

I Tanggal I

Keterangan

2000/01/01
2001/01/01
Z00z/01/01
20030101
Z004/01/01
Z005/01/01
Z00&/01/01
Z007/01/01
Z00&/01/01
Z00%/01/01

[ N T, R S

R
o

Cuti Pertahun
Cuti Pertahun
Cuti Partahun
Cuti Partahun
Cuti Partahun
Cuti Partahun
Cuti Partahun
Cuti Partahun
Cuti Partahun
Cuti Partahun

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.

© Hak akses P
INFORMAST UTAMA PEGAWAL : & prot
: : Pro
Eadge* : (rerilzs Ho.pogawa ’ [
ama Lengkap N ST R IR 3 preiHeenHTOST - :: Yayasan Pendidikan Cendana... - ﬂ
enis Kelamin* : Perempuan
Ternpst ¢ Tangaal Lahirt . - 01-01-137z [N Pegawai |[Pemitik ATiin, | 4
LENGKAPL INFORMAST MEMJABAT PEGAYAL noFz1 belum terisi &
Tanagal Masuk* o [z000 -][Jan o072z AFNITRA ARIF
Tanggal Tetap* . [zo000 = ][3an_ 00723 belum terisi A
Tanagal Pensiun i 01-01-2028 00724 belum terisi
Btatus EASSE g 0o72s belurn terisi b
L
S — , 007z belumn terisi
S — Vo oover belum terisi
INFORMAST JATAH CUTI PEGAWAL 00728 balurn tarizi
He || Tanaaal 00723 balum tarisi
1 2000/01/01
2 2001/01/01 4
2 2002/01/01
4 2003/01/01 Done
s 2004/01/01 e
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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.

» INFORMAST UTAMA PEGAWAT
Badge®

: AFMITRA ARIF
: Persmpuan
Ternpat / Tanagal Lahir* + -, 01-01-1972
» LENGKAPT INFORMAST MEMJABAT PEGAUWAT

=
:

Mama Lenghkap®

Jenis Kelamin®

Tanggal Masuk*®

Tanggal Tetap*

Tanggal Pensiun i 01-01-2028

Status EA/SE o LM

Golongan :

[ m— : ||

# IMFORMAET JATAH CUTI PEGAWAL

:

Hak akses Personalia

&3 profil

(@) Logout

e STAT

Jurnlah Distri
Jurnlah Unit @ 2

[{ iz ¥lzaeov]
Week M T W T F 5 &5
52 1 2
i 3 4 5 & 7 & 3
210 11 12 13 14 15 16
317 18 19 20 21 22 23

4 24 25 26 27 28 29 30

Mo H Tangaal H Keterangan N 5 =31

1 2000/01/01 Cuti Pertahun \T_zg_ May 2

2 2001/01/01 Cuti Pertahun TR, S aEn S
1s01 i Dok, : Cendans YRC

5.1.6. Ubah Ciri-ciri Fisik Pegawai

* [MFORMAST UTAMA PEGAWAT

Badga® . oo7zz

Ho Posisi® | 14GE0Z
Hama Lengkap* | AFMITRA ARIF
Jenis Kelamin® ! Perempuan
Agama* i ISLAM
Status* i gudsh Menikah
Tempat/ Tanggal Lahir* i -, 01-01-1972
Golongan Darah I

» INFORMAST ALAMAT PEGAWAL

Alamat

Kota

Provinsi :

Kode Pos ]

Telepon

Telepon Kantar
E-rnail

klik untul merubah data utamna pegawai
® LENGKAPI INFORMASI MEMIABAT PEGAWAL

Tanggal Masuk ¢ 2000/01/01 Tanggal Tetap 1 2000/01/01
Tanggzl Pensiun ¢ 2028/01/01 Golongan 1=
Status ¢ GT
klik untuk merubah tanggal kemenjabatan
# CIRI-CIRI FISIK PEGAWAT
Tinagi Badan oo Berzt Badan 1 kg
Warna Rarmbut T
Warna Kulit
» INFORMAST KELUARGA
[mo][ mnama [ kelamin [ Status I TropsTal Lahir

I[ Pekeriaan A Handling
TR

Lelil: untule menambah keluarga pegawas

1 SAMARIF L Anak kandung Pekanbaru, 2000/01/01

= INFORMAST PEMDIDIKAN

Untuk merubabh ciri-ciri fisik pegawai, klik link merubah ciri-ciri fisik pegawail.
Untuk menambah informasi anggota keluarga pegawai, Klik

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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L 0, 3Ty P
“* Ubah Ciri-ciri Fisik Pegawai @ @
Cancel Back

# INFORMAST UTAMA PEGAWAT

Badge* i D0722

Nama Lengkap* | AFNITRA ARIF

» UBAH CIRI-CIRI FISIK PEGAWAL

Tinggi Badan [ Jem

Berst Badan [ ke

Warna Rambut N
Bentuk Muka N
warna Kulit I

Cacat Tubuh o i

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

Selidgi 7007, 3:16:43 PM
“* Tambah Anggota Keluarga Pegawai B r,v @
Save Cancel Back

» INFORMAST UTAMA PEGAWAT
Badge* . o072

Mama Langkap® ! AFMITRA ARIF
» INFORMAST KELUARGA PEGAWAL

Marna Lengkap i |l

o :
Tempat/Tanggal Lahir : 1345 = |[1an [0 =
pandidikan il ]

Pakerjaan il ]

Alarnat

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

29 Mei 2007, 3:19:49 PM

" Ubah Data Anggota Keluarga Pegawai B \

J
Save Fancel | Back

* [NFORMAST UTAMA PEGAWAT

Badge* . 00722

Mama Lengkap® i AFNITRA ARIF

# INFORMAST KELUARGA PEGAWAL

Marma Lengkap : [san aRIF

Kalamin :

Tempat/Tanggal Lahir i [Pekanbara [[zoo0 -][3an =[o1 ][ <al |
Pendidikan | ]

Pekeraan | ]

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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The page at http:{/localhost says: ﬂ

[ 9 Delete This Item ?

Cancel

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.

29 Mei 2007, 3:23:32 PM

“* Daftar Pegawai

Badge

Urutan Berdasarkan :
nama :
i =
B =

Halaman: | 1]2 ]3|
[ Badge || Nopos || Nama [ kelamin || Tmpt/Tgl Lahir |[ Agama |[ Hangling\ |
00722 14GE02  AFNITRA ARIF P -, 1972/01/01 ISLaM R
00732 18T272  DENMY SYAHYADI L -, 1973/01/01 ISLAM R
00733 197261  DAVID ISMAIL L -, 1973/01/01 ISLAM 7
00725 127291 MUHAMMAD RIDWARN L -, 1973701701 ISLAM )‘
00751 14G404 DWI DAMAYANTL [ -, 1975/01/01 ISLAM *
01712 14G311  JEKI ANTOMI L -, 1971/01/01 ISLAM )‘
01734 197231  DEDI RAMADHAN L -, 1973/01/01 ISLAM #_
01736  14G101  ERMAWATI P -, 1973/01/01 ISLAM #_
01744  14GE43  ENI HERAWATI P -, 1974/01/01 ISLaM #®
OL7SL  14GS04  SANTOSO AGUSWAN L -, 1975/01/01 ISLam R
o1 14T20 MAR HIS AR 1 - 1a7s/01/01 IS an
The page at http://localhost says: ﬂ

[ Delete This Ikem ?

) Cancel |

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.

14 Mei 2007, 10:27:45 AM

:::::

t |- - keseluruhan - - W
t |- - keseluruhan - - %

[ Badge || Nama [ kelamin || Tmpt/Tal Lahir || Agama _|[ Handling |
00722 AFNITRA ARIF P -, 1972/01/01 ISLAM =
00732  DENMY SYAHTADI L -, 1973701401 ISLAM =

5.2.2. Lihat dan Cetak Absensi per Pegawali

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

14 Mei 2007, 10:27:45 AM
""" Data Absensi Pegawai
Badge [ Urutan Berdasarkan :
o [ ——
Kalamin :
Agamna :
Tt
LIHAT LAPORAN ABSENSI PERHARI
[ Badge || Nama [ kelamin || Tmpt/Tal Lahir ||  Agama _ |“Handliny |
00722 AFNITRA ARIF P -, 1972/01/01 ISLAM =
00732  DENMY SYAHTADI L -, 1973701401 ISLAM =

Lalu akan muncul form seperti di bawah ini (bersambung ke halaman selanjutnya),
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@ .
IneYasiyic;
=

Untuk mencetak daftar absensi pegawai bersangkutan klik icon PRINT, lalu akan
muncul halaman seperti di bawah ini.

Untuk hasil yang raksimal

2, Pada Bagian Size, pilihlah ukuran A4
3. Lalu kosongkan bagian Header & Footernys

4, Gunakan Orientation Portrait

1, Pada Menubar pilih menu File kemudian pilih Page Setup

5. @Gantilah Margins Left, Right, Top, dan Botbom dalam ukuran 7.5 milimeter
dan klik tombol OK

6. Setelah sernua selesai ki "

Badge*
Marma Lengkap*
Jenis Kelamin®

Termpat / Tanggal Lahirk

TAMGGEAL

Tuesday, 1 Mei 2007
Wednesday, 2 Mei 2007
Thursday, 2 Mai 2007
Friday, 4 Meai 2007
Saturday, 5 Mei 2007
([Bundas. e meizonz ]
Monday, 7 Mei 2007
Tuesday, 8 Mei 2007

wiadresdon 9 Mai 200

i Perernpuan

+ -, 01-01-1972

H » LAPORAN ABSENSI PEGAWAIL

HADIR

: Tidak hadir
i Tidak hadir
+ Tidak hadir
+ Tidak hadir
: Tidak hadir

i Tidak hadir
+ Tidak hadir
+ Tidal badie

History Absensi Pegawai Mei 2007

H *» INFORMASI UTAMA PEGAWAIL

¢ 00722
+ AFMITRA ARIF

PULAMNG

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.

—
\

0

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.

OU
— 0

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).
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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 7 pada record yang ingin

diubah.

Lalu akan muncul form seperti di bawah ini.

C
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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.

O

>

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.

O

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.

0

i

Masukkan data jaminan pemeliharaan lalu Kklik 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.

C O

Untuk mengubah Daftar Pemberian Rumah Karyawan yang ada klik
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,

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

icon Save lalu akan muncul

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

Untuk mengubah data penilaian pegawai klik

! 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.

C_

-

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 ! 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.

O

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.

O

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.

9

9

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.

O
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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.




