
Instruksi Kerja ( IK ) 

MSJ BEASISWA 

(Role : Head of HRD) 

   

  

  

  

  

  

  

  

   

  

  

  

Dibuat Oleh : 

FITRI MUTIARA DEVI 

MIS  

 



DAFTAR ISI 

DAFTAR ISI...............................................................................................................................2 

1. Login................................................................................................................................... 3 

2. Dashboard...........................................................................................................................4 

2.1. Summary Card....................................................................................................................4 

2.2. Grafik Pengajuan Beasiswa by Department....................................................................... 5 

2.3. Grafik Pengajuan Beasiswa by Periode...............................................................................6 

2.4. Grafik Jumlah Pendaftar per Jenjang Pendidikan...............................................................8 

3. Transactions........................................................................................................................ 9 

3.1. Approval Beasiswa............................................................................................................. 9 

3.1.1. Edit Pengajuan......................................................................................................... 10 

3.1.2. View Pengajuan....................................................................................................... 13 

3.1.3. Approve Pengajuan..................................................................................................15 

3.1.4. Reject Pengajuan..................................................................................................... 17 

3.1.5. Approve All.............................................................................................................. 19 

3.1.6. Reject All..................................................................................................................22 

3.1.7. Filter by Periode Beasiswa.......................................................................................24 

4. Report............................................................................................................................... 26 

4.1. Amount Beasiswa.............................................................................................................26 

4.2. Transfer Beasiswa.............................................................................................................30 

4.2.1. Format PDF Laporan Transfer Beasiswa...................................................................31 

4.2.2. Print Laporan Transfer Beasiswa..............................................................................33 
 

 



1.​ Login 
1.​ Buka browser 

2.​ Ketik URL: https://app.spunindo.com/msjbeasiswa/login maka akan tampil halaman login, 

sebagai berikut: 

 

3.​ Masukkan Username dan Password sebagai Head of HRD, kemudian klik tombol "Masuk" 

atau tekan tombol "Enter" pada keyboard 

 

 

 

https://app.spunindo.com/msjbeasiswa/login


4.​ Verifikasi: Jika informasi login benar, maka akan diarahkan ke dashboard MSJ Beasiswa.  

 

2.​ Dashboard 
2.1.​ Summary Card 

●​ Tampilan summary card. 

 

Card tersebut dapat di klik dan akan mengarah ke menu Approval Beasiswa dan 

menampilkan data pengajuan beasiswa sesuai dengan status yang dipilih.  

 

 



2.2.​ Grafik Pengajuan Beasiswa by Department 

 

Grafik ini menampilkan data jumlah pendaftar dan nominal beasiswa per departemen 

untuk periode tertentu. Periode default yang ditampilkan adalah periode yang sedang 

berjalan.  

Untuk melihat data Nominal Beasiswa, ikuti langkah berikut: 

1.​ Klik menu dropdown "Lihat Berdasarkan". 

2.​ Pilih opsi "Nominal Beasiswa". 

 

Tampilannya akan berubah seperti ini. 

 

 



Untuk melihat data periode lain, ikuti langkah berikut: 

1.​ Klik menu dropdown "Periode Beasiswa". 

2.​ Pilih periode yang ingin ditampilkan. 

 

2.3.​ Grafik Pengajuan Beasiswa by Periode 

 

Grafik ini menampilkan data jumlah pendaftar dan nominal beasiswa untuk 5 periode 

terakhir. Untuk melihat data Nominal Beasiswa, ikuti langkah berikut: 

1.​ Klik menu dropdown "Lihat Berdasarkan". 

2.​ Pilih opsi "Nominal Beasiswa". 

 



 

Untuk menampilkan data pada rentang tanggal tertentu: 

1.​ Gunakan kolom Filter Tanggal. 

2.​ Atur rentang tanggal yang diinginkan. 

 

Untuk filter tanggal klik icon Sampah berwarna merah, maka akan tampilan akan kembali  

 



Default: 

 

2.4.​ Grafik Jumlah Pendaftar per Jenjang Pendidikan 

 

Grafik ini menampilkan data jumlah pendaftar berdasarkan jenjang pendidikan yang dapat 

difilter menggunakan periode dan departemen.  

 



 

Untuk melihat data dari departemen lain, ikuti langkah berikut: 

1.​ Klik menu dropdown "Department". 

2.​ Pilih salah satu department. 

​ ​ ​  

 

3.​ Transactions 
3.1.​ Approval Beasiswa 

Fitur Approval Beasiswa merupakan fitur yang berfungsi untuk memeriksa data formulir 

approval beasiswa, mengedit data apabila terdapat kesalahan, menyetujui atau menolak 

pengajuan beasiswa. Untuk mengakses fitur tersebut, pengguna dapat melakukan langkah 

berikut. 

1.​ Pilih menu “Approval Beasiswa” yang terletak di grup menu “Transactions” pada sidebar.  

 



 

3.1.1.​ View Pengajuan 

1.​ Klik icon “Mata” pada salah satu data yang ingin dilihat. 

 

2.​ Kemudian akan diarahkan ke halaman detail data pengajuan beasiswa. 

 



 

 

 



 

 

3.1.2.​ Approve Pengajuan  

1.​ Pengguna dapat mengakses fitur View untuk menyetujui pengajuan beasiswa. 

2.​ Klik tombol “Approve”. 

 

 



3.​ Pengguna dapat memberikan alasan untuk persetujuan tersebut (opsional).  

Kolom ini sudah terisi catatan default yang dapat diubah jika diperlukan. 

 

4.​ Klik “Simpan”. 

 

5.​ Pengajuan berhasil disetujui. 

 



 

3.1.3.​ Reject Pengajuan 

1.​ Pengguna dapat mengakses fitur Edit maupun View untuk menolak pengajuan 

beasiswa. 

2.​ Klik tombol “Reject”. 

 

3.​ Pengguna dapat memberikan alasan untuk penolakan tersebut (wajib). 

 



   

4.​ Klik “Simpan”. 

​ ​  

5.​ Pengajuan berhasil ditolak. 

 



 

3.1.4.​ Approve All 

1.​ Pilih data yang ingin di Approve melalui checkbox.  

 

Jika terdapat baris dengan status Pending dan checkbox tidak muncul, maka 

pengguna perlu memilih aksi “View” untuk meninjau detail pengajuan terlebih dahulu. 

2.​ Klik tombol “Approve All”​ ​  

 



 

3.​ Pengguna dapat memberikan alasan untuk persetujuan tersebut (opsional).  

Kolom ini sudah terisi catatan default yang dapat diubah jika diperlukan. 

 

 



4.​ Klik “Setujui Semua” 

 

5.​ Konfirmasi Approve All 

 

6.​ Pengajuan berhasil disetujui. 

 



 

3.1.5.​ Reject All 

1.​ Pilih data yang ingin di Approve melalui checkbox.  

 

Jika terdapat baris dengan status Pending dan checkbox tidak muncul, maka 

pengguna perlu memilih aksi “View” untuk meninjau detail pengajuan terlebih 

dahulu. 

2.​ Klik tombol “Reject All”​ ​  

 



 

3.​ Pengguna dapat memberikan alasan untuk persetujuan tersebut (wajib).   

 

7.​ Klik “Tolak Semua” 

 

8.​ Konfirmasi Reject All 

 



 

9.​ Pengajuan berhasil ditolak. 

 

3.1.6.​ Filter by Periode Beasiswa 

Fitur ini berfungsi untuk menampilkan data pengajuan beasiswa berdasarkan 

periode yang dipilih, dengan periode berjalan sebagai nilai default. 

 

1.​ Klik icon “Search” pada kolom Filter Periode. 

 



 

2.​ Klik tombol “Select” pada periode yang ingin dijadikan filter. 

 

3.​ Hasil filtering by Periode 

 



 

​ Pengguna tidak dapat melakukan aksi Edit pada data pengajuan beasiswa yang berada di 

periode tidak aktif. 

4.​ Report 
4.1.​ Amount Beasiswa 

Report Amount Beasiswa ini merupakan fitur yang digunakan untuk melihat total nominal 

beasiswa dan jumlah pendaftar per departemen secara rinci. Data dapat difilter berdasarkan 

opsi filter yang tersedia. 

1.​ Pilih menu “Amount Beasiswa” yang terletak di grup menu “Report” pada sidebar. 

Sebelum menampilkan semua data pengajuan beasiswa, user dapat memfilter data 

sesuai dengan periode beasiswa dan departemen. 

 



 

 

2.​ Jika ingin menampilkan semua data pengajuan seluruh departemen maka filter boleh 

dikosongi dan langsung mengklik tombol “Execute”. Semua data pengajuan beasiswa 

akan ditampilkan, sebagai berikut: 

 



 

●​ Jumlah pemohon merupakan jumlah karyawan yang mengajukan beasiswa  tiap 

departemen. 

●​ Jumlah pengajuan merupakan jumlah pengajuan beasiswa yang dilakukan oleh 

karyawan tiap departemen. 

●​ Total nominal merupakan total nominal seluruh pengajuan beasiswa setiap 

departemen. 

3.​ User dapat memfilter data secara lebih spesifik dengan menggunakan periode beasiswa 

dan departemen. Ketika pengguna memasukkan semua filter tersebut, sistem akan 

menampilkan data yang sesuai dengan filter tersebut, memungkinkan user untuk melihat 

informasi yang relevan dengan lebih mudah dan cepat, sebagai berikut: 

 

 



 

4.​ Untuk melihat detail dari tiap departemen, klik button View. 

 

Detail: 

 

●​ Total Pengajuan : Jumlah pengajuan setiap karyawan 

●​ Negeri (Org) : Jumlah anak yang diajukan dengan jenjang pendidikan negeri 

setiap karyawan 

●​ Total Nominal Negeri : Total nominal beasiswa dengan jenjang pendidikan negeri 

setiap karyawan 

●​ Swasta (Org) : Jumlah anak yang diajukan dengan jenjang pendidikan swasta 

setiap karyawan 

●​ Total Nominal Swasta : Total nominal beasiswa dengan jenjang pendidikan swasta 

setiap karyawan 

●​ Total Nominal : Gabungan total nominal swasta dan total nominal negeri setiap 

karyawan 

 



4.2.​ Transfer Beasiswa 

Fitur Laporan Transfer Beasiswa memungkinkan tim Finance untuk menghasilkan laporan 

sesuai format bank tertentu, seperti BCA, UOB, dan Mandiri. Fitur ini mencakup pengaturan 

Effective Date, regenerasi ID, dan penandaan pengajuan yang telah ditransfer melalui opsi Finish 

All. Data dapat difilter berdasarkan opsi filter yang tersedia.  

Pilih menu “Transfer Beasiswa” yang terletak di grup menu “Report” pada sidebar. Sebelum 

menampilkan semua data pengajuan beasiswa, user dapat memfilter data sesuai dengan 

periode beasiswa dan departemen. 

 

Klik tombol Execute untuk menampilkan data. 

 



 

Apabila tidak menerapkan filter maka akan menampilkan semua data pengajuan. 

 

4.2.1.​ Format PDF Laporan Transfer Beasiswa 

1.​ Pilih data yang ingin di ekspor ke PDF menggunakan checkbox. 

 



 

2.​ Klik tombol “PDF” 

 

3.​ Hasil ekspor PDF. 

 



 

4.​ Apabila pengguna tidak memilih data sebelum klik tombol PDF, maka tidak bisa 

melakukan aksi ekspor. 

 

4.2.2.​ Print Laporan Transfer Beasiswa 

1.​ Pilih data yang ingin di ekspor ke PDF menggunakan checkbox. 

 



 

2.​ Klik tombol “Print” 

 

3.​ Preview print. 

 



 

4.​ Apabila pengguna tidak memilih data sebelum klik tombol Print, maka tidak bisa 

melakukan aksi print. 
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