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LOGIN

Cara masuk ke sistem:

a. Buka browser

Gunakan web browser seperti Google Chrome, Mozilla Firefox atau Microsoft
Edge dll.

Buka Halaman Website sesuai dengan alamat linknya

b. Halaman Login

C.
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Berikut adalah penjelasan beberapa inputan sebagai berikut.

Username : Merupakan inputan username akun anda.
Password : Merupakan inputan untuk password akun anda.

Tombol Masuk : digunakan untuk masuk ke dalam sistem.

Langkah — Langkah Login

Masukkan username dan password yang telah diberikan oleh admin.

Klik tombol masuk atau bisa tekan enter.

d. Login Berhasil

Jika login berhasil maka, diarahkan ke halaman dashboard

Jika gagal akan muncul pesan kesalahan, silahkan cek kembali username atau

password akun anda.



ROLE HRD

A. Dashboard

Dashboard HRD merupakan halaman utama yang tampil setelah pengguna
dengan role HRD berhasil login ke dalam sistem. Halaman ini digunakan untuk
memantau data permintaan tenaga kerja, proses approval, realisasi, serta keterlambatan

realisasi.
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Daftar Permintaan Per Departemen

HRD

Pada halaman Dashboard HRD terdapat beberapa informasi utama, yaitu filter
bulan dan tahun, card informasi permintaan tenaga kerja, grafik kebutuhan tenaga kerja,
serta tabel daftar permintaan per departemen.

Dashboard HRD berfungsi untuk menampilkan ringkasan data permintaan
tenaga kerja berdasarkan bulan dan tahun yang dipilih. Informasi pada dashboard
membantu HRD memantau permintaan yang masih menunggu approval, permintaan
yang sudah disetujui, permintaan yang sudah direalisasikan, dan permintaan yang

mengalami keterlambatan realisasi.

a. Penjelasan Card Dashboard

MENUNGGU APPROVAL 4 SUDAH DISETUJUI P SUDAH DIREALISASI TERLAMBAT REALISASI
2 Permintaan / 4 Permintaan . 6 Permintaan 2 Permintaan
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Pada Dashboard HRD terdapat 4 card informasi, yaitu:



1. Menunggu Approval
Menampilkan jumlah permintaan tenaga kerja yang masih menunggu approval
dari HRD. Card ini dapat diklik untuk menuju halaman approval permintaan
tenaga kerja.
2. Sudah Disetujui
Menampilkan jumlah permintaan tenaga kerja yang sudah disetujui oleh HRD.
3. Sudah Direalisasi
Menampilkan jumlah permintaan tenaga kerja yang sudah selesai direalisasikan.
4. Terlambat Realisasi
Menampilkan jumlah permintaan tenaga kerja yang mengalami keterlambatan

realisasi. Card ini dapat diklik untuk menuju halaman Keterlambatan Realisasi.

b. Grafik Kebutuhan Tenaga Kerja

Grafik Kebutuhan Tenaga Kerja Per Bulan

Perbandingan tenaga kerja diminta vs dipenuhi per departemen (sesuai bulan terpilih)

30

PPIC

[ Diminta: 26
[ Dipenuhi: 3

. [ ]
PPIC Produksi

W Diminta Dipenuhi

Grafik Kebutuhan Tenaga Kerja Per Bulan digunakan untuk menampilkan
perbandingan antara jumlah tenaga kerja yang diminta dan jumlah tenaga kerja yang

sudah dipenuhi pada setiap departemen.

c. Tabel Daftar Permintaan Per Departemen

Daftar Permintaan Per Departemen

HRD 0 0 0 0
PPIC 2 4 6 26

Produksi 0 0 0 0




Tabel Daftar Permintaan Per Departemen digunakan untuk menampilkan
rincian permintaan tenaga kerja berdasarkan departemen. Data yang ditampilkan

meliputi jumlah permintaan menunggu, diterima, terealisasi, dan kebutuhan orang.

d. Cara Menggunakan Dashboard
1. Login menggunakan akun HRD.

2. Klik menu “Dashboard” pada menu sidebar di sebelah kiri.

Dashboard

MENUNGGU APPROVAL o SUDAH DISETUJUI f  SUDAH DIREALISAS! TERLAMBAT REALISASI

2 Permintaan 4 Permintaan 6 Permintaan 2 Permintaan
O System ¥ Data bul 13 ata bular sri 202€ Yata bu anuari 2026 Data bulan Januari

Grafik Kebutuhan Tenaga Kerja Per Bulan

ga kerja diminta vs dipenuhi per departemen (sesual &

3. Pilih bulan dan tahun pada bagian filter.
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Dashboard
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Grafik Kebutuhan Tenaga Kerja Per Bulan

4. Sistem akan menampilkan data card, grafik, dan tabel sesuai periode yang
dipilih.
5. Lihat card Menunggu Approval untuk mengetahui jumlah permintaan yang

perlu diproses oleh HRD.



Lihat card Sudah Disetujui untuk mengetahui jumlah permintaan yang sudah
disetujui.

Lihat card Sudah Direalisasi untuk mengetahui jumlah permintaan yang sudah
selesai direalisasikan.

Lihat card Terlambat Realisasi untuk mengetahui jumlah permintaan yang
mengalami keterlambatan.

Klik card Menunggu Approval untuk menuju halaman approval permintaan

tenaga kerja.
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B. Menu Master Karyawan

Menu Master Karyawan digunakan oleh HRD untuk melihat data karyawan yang
tersedia di dalam sistem. Pada menu ini, HRD hanya dapat melihat data karyawan dan

tidak dapat menambah, mengubah, atau menghapus data.

a. Tampilan Halaman
Pada halaman Master Karyawan, sistem menampilkan daftar data karyawan dalam

bentuk tabel.
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b. Fungsi Halaman
Menu Master Karyawan berfungsi untuk:
1. Menampilkan daftar data karyawan.
2. Melihat informasi utama karyawan.

3. Membuka detail data karyawan.

c¢. Data yang Ditampilkan
Pada tabel Master Karyawan, data yang ditampilkan meliputi:
1. NIK
Menampilkan nomor induk karyawan.
2. Nama

Menampilkan nama karyawan.



3. Jenis Kelamin
Menampilkan jenis kelamin karyawan.
4. Departemen
Menampilkan departemen tempat karyawan bekerja.
4. Bagian
Menampilkan bagian tempat karyawan bekerja.
5. Jabatan
Menampilkan jabatan karyawan.
6. Action

Berisi tombol View untuk melihat detail data karyawan.

d. Penjelasan Tombol Aksi

Pada halaman Master Karyawan terdapat tombol aksi View.

List Karyawan

No NIK Nama Jenis Kelamin Departemen Bagian Jabatan Action

1 EMP0O01 Budi Santoso Laki-laki PPIC GBB Karyawan
2 EMP002 Siti Nurhaliza Perempuan PPIC GBJ Karyawan

3 EMPOQ03 Ahmad Hidayat Laki-laki Produksi Produksi Karyawan

View digunakan untuk melihat detail data karyawan yang dipilih. HRD hanya dapat
melihat data dan tidak dapat melakukan perubahan pada data karyawan.

e. Cara Melihat Detail Karyawan

1. Buka menu Master Karyawan.



Cari:

Jenis Kelamin Departemen Jabatan

- Action
@ 1 EMPO01 Budi Sant aki-lak Kary.
L] EMP002 irh
= 3 EMP003 Ahmad Hidayat aki-laki Produf Produ
LA 14 4 EMPOO4 R ma Laki-lak P " m
O system v 5 EMP00S. ki-lak dul Prox Karyawan m
6 EMP006 pua m
7 EMP007 ki-lak 8]
8 EMPOO8 Hend: Ki-laki ul il w.
9 EMP009 i P ki-laki 88 Karyaw:

2. Pilih data karyawan yang ingin dilihat.

3. Klik tombol View pada kolom Action.

List Karyawan

No 4 NIK Nama

1 EMP001 Budi Santoso
2 EMP002 Siti Nurhaliza

3 EMP003 Ahmad Hidayat

Action

Cari :‘
Jenis Kelamin Departemen Bagian Jabatan
Laki-laki PPIC GBB Karyawan
Perempuan PPIC GBJ Karyawan
Laki-laki Produksi Produksi Karyawan

@ View

@ View

@ View

4. Sistem akan menampilkan halaman detail karyawan.

Nama

Budi Santoso

Jenis Kelamin
A Permintaan Tenaga Kerjav

Laki-laki
O system S Departemen
PPIC
Bagian
GBB
Jabatan

Karyawan

Note : @ Data

5. Pada halaman detail, HRD dapat melihat informasi karyawan seperti NIK,

nama, jenis kelamin, departemen, bagian, dan jabatan.
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6. Klik tombol Kembali untuk kembali ke halaman daftar karyawan.

F&1 TSI Pengajuan Karyawan

B O Dashboard

& Master

© Karyawan

Nama

Budi Santoso

Jenis Kelamin

Departemen

Bagian

BB v

Jabatan

f. Keterangan Akses
Pada menu Master Karyawan, HRD hanya diberikan akses untuk melihat data.

Tombol tambah, edit, dan hapus tidak tersedia pada menu ini.

. Menu Master Departemen

Menu Master Departemen digunakan oleh HRD untuk mengelola data
departemen yang tersedia di dalam sistem. Data departemen ini digunakan pada
beberapa proses, seperti pengajuan permintaan tenaga kerja, filter laporan, hierarki, dan

tampilan dashboard.

a. Tampilan Halaman
Pada halaman Master Departemen, sistem menampilkan daftar data departemen

dalam bentuk tabel.

11



No *  Departemen Status Action

n
& e e E» s
= § 3 HRD Tampilkan mm

b. Fungsi Halaman

Menu Master Departemen berfungsi untuk:

AN e e

Menampilkan daftar data departemen.

Menambahkan data departemen baru.

Melihat detail data departemen.

Mengubah data departemen.

Menonaktifkan data departemen.

Mengatur status departemen agar ditampilkan atau tidak ditampilkan pada
dashboard.

c¢. Data yang Ditampilkan

Pada tabel Master Departemen, data yang ditampilkan meliputi:

1.

Departemen

Menampilkan nama departemen yang terdaftar di dalam sistem.

Status

Menampilkan status tampilan departemen pada dashboard, yaitu Tampilkan
atau Tidak Tampilkan.

Action

Berisi tombol View, Edit, dan Nonaktifkan.

d. Penjelasan Status

Status pada Master Departemen digunakan untuk menentukan apakah departemen

akan muncul pada dashboard atau tidak.

12



No *  Departemen Status Action

:
6 Marketing Tampilkan m

1. Tampilkan
Departemen akan ditampilkan pada dashboard.
2. Tidak Tampilkan
Departemen tidak akan ditampilkan pada dashboard.

e. Penjelasan Tombol Aksi
Pada halaman Master Departemen terdapat beberapa tombol aksi, yaitu:

1. View
Digunakan untuk melihat detail data departemen.

2. Edit
Digunakan untuk mengubah data departemen, termasuk status tampilannya pada
dashboard.

3. Nonaktifkan
Digunakan untuk menonaktifkan data departemen agar tidak digunakan pada

proses berikutnya.

f. Cara Menambah Departemen

1. Buka menu Master Departemen.

13
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TS| Pengajuan Karyawan

(]

Dashboard

B User Manual

2 Master -~

B Posisi Permintaan

= Alasan Permintaan
A Permintaan Tenaga Kerjav

O system .

Master /

Departel

List Departemen

m n £

No * Departemen Status

1 Engineering Tampilkan

2 Finance Tampilkan

2 HRD Tampilkan

4 Jishuken Tidak Tampilkan

5 Management Tidak Tampilkan

6 Marketing Tampilkan

Cari:

Action

DR
DD
T ] e
DD
DD

2. Klik tombol Tambah.

@

TS| Pengajuan Karyawan

0

Dashboard

B User Manual

2 Master -~

B Posisi Permintaan

A Permintaan Tenaga Kerjav

O System -

Master / gtc men

Departgl

List Departemen

B n £

No * Departemen Status

1 Engineering Tampilkan

2 Finance Tampilkan

3 HRD Tampilkan

4 Jishuken Tidak Tampilkan
5 Management Tidak Tampilkan
6 Marketing Tampilkan

Cari:
Action
= e
DD S
DD N
DD TS
DD TS

3. Sistem akan menampilkan halaman tambah departemen.

4. Pilih nama departemen.

5. Pilih status departemen, yaitu Tampilkan atau Tidak Tampilkan.

@

TSI Pengajuan Karyawan

[ Dashboard

B User Manual

5] Master ~

© Karyawan

Departemen

B

ermintaan

A Permintaan Tenaga Kerjav

O System v

Master / Départy

Departemen

INSERT DEPARTEMEN

Departemen

13- PPIC ~
status
[ 1-Tampilkan v J

2 -Tidak Tampilkan

©Copyright 2024 MS] IT. All Rights Reserved
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6. Klik tombol Simpan.

TSI Pengajuan Karyawan

Dashboard
User Manual

Master

© Karyawan
¥ Departemen

&8 Bagian

B4 Posisi Permintaan
$= Alasan Permintaan

A Permintaan Tenaga Kerja v

O System v

Master / Depart
‘Departemen
¥ .

1 i

INSERT DEPARTEMEN

Departemen

13-PPIC

status

1-Tampilkan

©Copyright 2024 MSJ IT. All Rights Reserved

7. Jika berhasil, data departemen akan tersimpan ke dalam sistem.

g. Cara Melihat Detail Departemen

1. Buka menu Master Departemen.

Fa TSl Pengajuan Karyawan Depart,

No

1

. 2

B Posisi Permintaan
I Alasan Permintaan 3
A Permintaan Tenaga Kerjav 2
O System v =
6

Master / giemen
@l

O Dashboard List Departemen

B User Manual
+ Tambah

2 Master -~

n
A

Departemen

Engineering

Finance

HRD

Jishuken

Management

Marketing

Status

Tampilkan

Tampilkan

Tampilkan

Tidak Tampilkan

Tidak Tampilkan

Tampilkan

Cari:

Action

RIS
DD
RN
DD
ER DTS
RS

2. Pilih data departemen yang ingin dilihat.

3. Klik tombol View.

15



Master / ftcmern
fai TS| Pengajuan Karyawan Departel

Dashboard List Departemen

A
.,
2 Master -~
B Karyawan
"

No Departemen Status Action

i

(]

B User Manual

1 Engineering Tampilkan

B Posisi Permintaan 2 Finance Tampilkan
1= Alasan Permintaan 3 HRD Tampilkan

A Permintaan Tenaga Kerjav 4 Jishuken Tidak Tampilkan
O spem . 5 Management Tidak Tampilkan
6 Marketing Tampilkan

@

Master / Departaifien,
TSI Pengajuan Karyawan :‘Departemen k

i g S
O Dashboard © Kembali

B User Manual

VIEW DEPARTEMEN

5] Master ~
Departemen
© Karyawan
Engineering i
¥ Departemen
status
a8 Bagian
Tampilkan N

Note : @ Data primary key

A Permintaan Tenaga Kerjav

O System v
©Copyright 2024 MS] IT. All Rights Reserved

5. Pada halaman detail, HRD dapat melihat nama departemen dan status

departemen.

6. Klik tombol Kembali untuk kembali ke halaman daftar departemen atau tombol
Edit untuk mengubah departemen.

16



Master / Departaiien,
81 TSI Pengajuan Karyawan
™ gal ry: Departemen 8

O Dashboard

B User Manual

VIEW DEPARTEMEN

5] Master ~
Departemen
© Karyawan
Engineering N
¥ Departemen
status
a8 Bagian
Tampilkan v

Note : @ Data primary key

Alasan Permintaan

A Permintaan Tenaga Kerjav

O System »
©Copyright 2024 MS] IT. All Rights Reserved

h. Cara Mengubah Departemen
1. Buka menu Master Departemen.

Fai TSI Pengajuan Karyawan

O Dashboard List Departemen
B User Manual
{2 Master ~

No * Departemen Status Action
1 Engineering Tampilkan m *tNon, "
& Bagi o]
5 Management Tidak Tampilkan -
O system . ew

0 i

2. Pilih data departemen yang ingin diubah.
3. Kilik tombol Edit.
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TS| Pengajuan Karyawan

(]

Dashboard

B User Manual

O Haryawa

¥ Departemen
& Bagion

B Posisi Permintaan
= Alasan Permintaan

A Permintaan Tenaga Kerja~

O system .

2 Master -~

Master /

Departel

Cari:

No * Departemen Status Action

1 Engineering Tampilkan

2 Finance Tampilkan @ View

3 HRD Tampilkan e

4 Jishuken Tidak Tampilkan

5 Management Tidak Tampilkan

6 Marketing Tampilkan ®view

@

O Dashboard

B User Manual

{5] Master

¥ Departemen

&R Bagian

O System

TSl Pengajuan Karyawan

B4 Posisi Permintaan
$= Alasan Permintaan

A Permintaan Tenaga Kerjav

Wiaster / bljépart;
Departemen

EDIT DEPARTEMEN

Departemen
\
Engineering v
status
Tampilkan v

©Copyright 2024 MS] IT. All Rights Reserved

5. Ubah departemen atau status departemen sesuai kebutuhan.

6. Klik tombol Simpan untuk menyimpan perubahan.

18



Master / Departafi
i X i
T81 TSI Pengajuan Karyawan
=

Departemen

]

O Dashboard

B User Manual

EDIT DEPARTEMEN
5] Master ~
Departemen
Engineering v
¥ Departemen
status
gl Bagian
Tampilkan v

B Posisi Permintaan

$= Alasan Permintaan
A Permintaan Tenaga Kerjav
©Copyright 2024 MS] IT. All Rights Reserved
O System v

7. Jika berhasil, data departemen akan diperbarui.

i. Cara Menonaktifkan Departemen

1. Buka menu Master Departemen.

Master /

Fai TSI Pengajuan Karyawan Departg

O Dashboard List Departemen y
A

B User Manual

{2 Master -~

n n cari:
No * Departemen Status Action
Bagian
Finance Tampilkan i

2. Pilih data departemen yang ingin dinonaktifkan.
3. Klik tombol Nonaktifkan.

9 rar
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Master / BSpagte men
Departemen

@

TS| Pengajuan Karyawan

(]

Dashboard List Departemen

B User Manual

8 Master ~
@ Karyawan
- De No * Departemen Status Action
¥ Departemen
1 Engineering Tampilkan e
dh Bagian
B Posisi Permintaan 2 finance Tampilkan 3 Non Aktifkan
£ Alasan Permintaan 3 Hro LT L] > Non Aldifkan
A PerminiaanTenags Kerja~ 4 Jishuken Tidak Tampilkan
o 5 Management Tidak Tampilkan
ystemn v
6 Marketing Tampilkan

4. Sistem akan menampilkan pop up konfirmasi.

5. Klik Ya, Non Aktifkan jika ingin melanjutkan proses nonaktifkan data.

Konfirmasi

Apakah Anda Yakin Non Aktifkan Data 2 ini?

Ya, Non Aktifkan |

6. Jika berhasil, data departemen akan dinonaktifkan.

j- Keterangan Data
Data departemen yang memiliki status Tampilkan akan muncul pada dashboard.
Sedangkan data departemen dengan status Tidak Tampilkan tidak akan muncul pada

dashboard. Selain itu, data departemen juga digunakan pada menu lain seperti

Permintaan Tenaga Kerja, Report, dan System Hierarki.

20



D. Menu Master Bagian

Master Bagian digunakan oleh HRD untuk mengelola data bagian yang tersedia
di dalam sistem. Bagian merupakan unit kerja yang berada di dalam departemen. Data
bagian ini digunakan pada beberapa proses, seperti pengajuan permintaan tenaga kerja,

filter laporan, dan pengaturan hierarki.

a. Tampilan Halaman
Pada halaman Master Bagian, sistem menampilkan daftar data bagian dalam bentuk

tabel.

& TSl Pengajuan Karyawan

List Bagian

last
EE3

o

= No *  Bagian Action

T [ Low o

: T T
. N D N
:

b. Fungsi Halaman
Menu Master Bagian berfungsi untuk:
1. Menampilkan daftar data bagian.
Menambahkan data bagian baru.
Melihat detail data bagian.
Mengubah data bagian.

wok wN

Menonaktifkan data bagian.

¢. Data yang Ditampilkan
Pada tabel Master Bagian, data yang ditampilkan meliputi:
1. Bagian
Menampilkan nama bagian yang terdaftar di dalam sistem.
2. Action
Berisi tombol View, Edit, dan Nonaktifkan.
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d. Penjelasan Tombol Aksi

Pada halaman Master Bagian terdapat beberapa tombol aksi, yaitu:

1.

View

Digunakan untuk melihat detail data bagian.

Edit

Digunakan untuk mengubah data bagian.

Nonaktifkan

Digunakan untuk menonaktifkan data bagian agar tidak digunakan pada proses

berikutnya.

e. Cara Menambah Bagian

1.

Buka menu Master Bagian.

List Bagian

+ Tambah
No L4

Bagian Actio

2. Klik tombol Tambah.

3.

List Bagian

No 4 Bagian Acti

Sistem akan menampilkan halaman tambah bagian.

4. Isi nama bagian pada form yang tersedia.

22



= Master / Bagian'
¥81 TSl Pengajuan Karyawan

Bagian

O Dashboard © Kembali

B User Manual

INSERT BAGIAN
A Permintaan Tenaga Kerjav
Bagian
{5] Master ~
Gedung K
© Karyawan
¥ Departemen

&8 Bagian
©Copyright 2024 MSJ IT. All Rights Reserved

B Posisi Permintaan

$= Alasan Permintaan

O System v

5. Klik tombol Simpan.

Master / Bagian'
Bagian

'I:'B:I TSI Pengajuan Karyawan

O Dashboard

B User Manual

INSERT BAGIAN
A Permintaan Tenaga Kerja v

Bagian
{] Master ~
Gedung K
© Karyawan
¥ Departemen

&l Bagian
©Copyright 2024 MSJ IT. All Rights Reserved

B3 Posisi Permin

$= Alasan Permintaan

O System v

6. Jika berhasil, data bagian akan tersimpan ke dalam sistem.

f. Cara Melihat Detail Bagian

1. Buka menu Master Bagian.



<o/ B3gian i

f@ TSI Pengajuan Karyawan 8 gian k‘
g -

1S

List Bagian

B User Manua

No 4 Bagian Action

& Master

1 Office Diponge,

@ view

2. Pilih data bagian yang ingin dilihat.
3. Klik tombol View.

<. /B3pian e
@ TSl Pengajuan Karyawan Bagian k
; .

1S

©J Dashboard List Bagian

+ Tambah

B UserManual

o mnm
o
No 4 Baglan
- '8
& Bagian
2
L}
o 3 5 Dipongg
edung

4. Sistem akan menampilkan halaman detail bagian.

Master / Bagian"‘ B
Bagian
0 =

Dashboard © Kembali m

User Manual

TSI Pengajuan Karyawan

VIEW BAGIAN
Permintaan Tenaga Kerja v

Bagian

{5] Master ~
Office TSI

O Karyawan
Note : @ Data primary key
# Departemen

&8 Bagian

B Posisi Permintaan
©Copyright 2024 MS] IT. All Rights Reserved

$= Alasan Permintaan

O System v

5. Pada halaman detail, HRD dapat melihat nama bagian.
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6. Klik tombol Kembali untuk kembali ke halaman daftar bagian atau tombol Edit

untuk mengubah Bagian.

Master / Bagian W

@ TSI Pengajuan Karyawan

Dashboard

User Manual

VIEW BAGIAN
Permintaan Tenaga Kerja v

Bagian
{g] Master ~
Office TSI
© Karyawan
Note : @ Data primary key
# Departemen
&B Bagian
B Posisi Permintaan
©Copyright 2024 MS] IT. All Rights Reserved
8= Alasan Permintaan
O System v

g. Cara Mengubah Bagian
1. Buka menu Master Bagian.

Westcr / Bigianime
f@ TSI Pengajuan Karyawan [..gi“ 2
i

) Dashboard List Bagian

B User Manual
No 4 Bagian Action
Bagian

2. Pilih data bagian yang ingin diubah.
3. Klik tombol Edit.
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S
f® TSI Pengajuan Karyawan 8 gian
|

/ Bagianiime

1S

List Bagian

B User Manual
& Master
]
&@ Bagian
A Permint Ketjav
o0 s v

No

1

4 Bagian Action

Office Diponge;

3¢ Non Aktifian

8 Non Aktifian

fice Diponggo

4. Sistem akan menampilkan halaman edit bagian.

O Dashboard

B User Manual

5] Master
© Karyawan
# Departemen
& Bagian
B Posisi Permintaan
$= Alasan Permintaan

A Permintaan Tenaga Kerja v

O System v

SR

EDIT BAGIAN

Bagian

Office TSI

©Copyright 2024 MS] IT. All Rights Reserved

5. Ubah nama bagian sesuai kebutuhan.

6. Klik tombol Simpan untuk menyimpan perubahan.
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ﬁlaster / Bagian 3

'r"él TSI Pengajuan Karyawan ‘ﬂagian
|
il

O Dashboard

B User Manual

EDIT BAGIAN
{5] Master

Bagian
© Karyawan
Office TSI
#8 Departemen
a8 Bagian

B4 Posisi Permintaan

©Copyright 2024 MS] IT. All Rights Reserved

n Permintaan

A Permintaan Tenaga Kerjav

0 System v

7. Jika berhasil, data bagian akan diperbarui.

h. Cara Menonaktifkan Bagian
1. Buka menu Master Bagian.

<o / B3pian e
‘Bagian
1

f@ TSI Pengajuan Karyawan

List Bagian

No Bagian Action

- 2 Office TS aww .mm
==

2. Pilih data bagian yang ingin dinonaktifkan.
3. Klik tombol Nonaktifkan.
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f@ TSI Pengajuan Karyawan

Q) Dashboard List Bagian

B User Manual
{2 Master
n m
N

No Baglan

1 Office Diponggo

2 Office TS

3 Gedung X

4 Gedung F

5 Office Diponggo

»

2

Eiaailg
3 3 3 3
] ] ] 3

6 Gedung F

4. Sistem akan menampilkan pop up konfirmasi.

5. Klik Ya, Non Aktifkan jika ingin melanjutkan proses nonaktifkan data.

Konfirmasi

Apakah Anda Yakin Non Aktifkan Data MAN-003 ini?

Ya, Non Aktiftkan |

6. Jika berhasil, data bagian akan dinonaktifkan.

i. Keterangan Data
Data bagian digunakan pada menu lain seperti Permintaan Tenaga Kerja,
Report, dan System Hierarki. Bagian yang sudah dinonaktifkan tidak digunakan lagi

pada proses berikutnya, tetapi datanya tetap tersimpan di dalam sistem.

E. Menu Master Posisi Permintaan

Menu Master Posisi Permintaan digunakan oleh HRD untuk mengelola data
posisi permintaan tenaga kerja. Data posisi ini nantinya digunakan sebagai pilihan pada

form Permintaan Tenaga Kerja, khususnya pada input posisi yang dibutuhkan.
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a. Tampilan Halaman

Pada halaman Master Posisi Permintaan, sistem menampilkan daftar data posisi

permintaan dalam bentuk tabel.

List Posisi Permintaan

No

*  Posisi Permintaan Actil

b. Fungsi Halaman

Menu Master Posisi Permintaan berfungsi untuk:

1.

AN i

Menampilkan daftar posisi permintaan tenaga kerja.
Menambahkan data posisi permintaan baru.
Melihat detail data posisi permintaan.

Mengubah data posisi permintaan.

Menonaktifkan data posisi permintaan.

Mengaktifkan kembali data posisi permintaan yang sudah dinonaktifkan.

c¢. Data yang Ditampilkan

Pada tabel Master Posisi Permintaan, data yang ditampilkan adalah:

1.

Posisi Permintaan

Menampilkan nama posisi permintaan tenaga kerja yang tersedia di dalam
sistem.

Action

Berisi tombol aksi sesuai status data.

d. Penjelasan Tombol Aksi

Pada halaman Master Posisi Permintaan terdapat beberapa tombol aksi, yaitu:
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List Posisi Permintaan

+ Tambah
No

* Posisi Permintaan Action
1 Helper over | wem | senonanan

Data 1-2dari2 Previous 1 Next

Note : Data not active

1. View
Digunakan untuk melihat detail data posisi permintaan.

2. Edit
Digunakan untuk mengubah data posisi permintaan. Tombol ini muncul apabila
data masih aktif.

3. Nonaktifkan
Digunakan untuk menonaktifkan data posisi permintaan agar tidak digunakan
kembali pada proses input permintaan baru.

4. Aktitkan
Digunakan untuk mengaktifkan kembali data posisi permintaan yang

sebelumnya sudah dinonaktifkan.

e. Cara Menambah Posisi Permintaan

1. Buka menu Master Posisi Permintaan.

List Posisi Permintaan

+ Tambah
@ No *  Posisi Permintaan Action
—— XD TS KIS
= 2 perator Forkii cv.m wm m
A Per Tenaga Kerjav Data 1 Jar P u Next

2. Klik tombol Tambah.
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Mo

TS| Pengajuan Karyawan

/' Posisi PR

{Pesisi Permin
i

List Posisi Permintaan

Posisi Permintaan

A Permintaan Tenaga Kerjav

*  Posisi Permintaan Action

ovor [ ] e
=D a8

Operator Forkiift
2dari2

Al Rights Reserved

Previous 1 Next

3. Sistem akan menampilkan halaman tambah posisi permintaan.

4. Isi nama posisi permintaan pada form yang tersedia.

@

TSI Pengajuan Karyawan

O Dashboard

5] Master ~

B4 Posisi Permintaan

$= Alasan Permintaan

A Permintaan Tenaga Kerjav

0 system v

Wiaster / Posisi
PBsisi Permint

INSERT POSISI PERMINTAAN

Posisi Permintaan

©Copyright 2024 MS] IT. All Rights Reserved

5. Klik tombol Simpan.

@

TSI Pengajuan Karyawan

O Dashboard

{] Master ~

# Departemen

a8 Bagian

B3 Posisi Permintaan

n Permintaan

A Permintaan Tenaga Kerja v

0 system v

Master / Posisi P8l
Posisi Permint

i

INSERT POSISI PERMINTAAN

Posisi Permintaan
Operator Mesin

*) Data Posisi Permintaan yang ditambahkan akan tersedia sebagai pilihan pada Form Permintaan
Tenaga Kerja.

©Copyright 2024 MS] IT. All Rights Reserved

6. Jika berhasil, data posisi permintaan akan tersimpan dan dapat digunakan pada

form Permintaan Tenaga Kerja.
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. P . ] 3erhasil
List Posisi Permintaan success Tambah Berhasil x

No *  Posisi Permintaan Action

Data 1 -3 dari 3 Previous 1 Next

Note : Data not active

f. Cara Melihat Detail Posisi Permintaan

1. Buka menu Master Posisi Permintaan.

Mis-cc- | Posisi Plimintaan
TSI Pe
3 TSiPengajuan Karyawan ‘,Nslsi Permmm_

List Posisi Permintaan

+ Tambah

* Posisi Permintaan Action

O system v Data 1 -3 dari 3 Previous | 1 | Next

2. Pilih data posisi permintaan yang ingin dilihat.
3. Klik tombol View.

Wasc- | Posisi Pllimiatoan
R
3 TSiPengajuan Karyawan [Posisi Permintaan Wl
f -

List Posisi Permintaan

+ Tambah

*  Posisi Permintaan Action

Posisi Permintaan

O system v Data 1 -3 dari 3 Previous | 1 | Next

4. Sistem akan menampilkan halaman detail posisi permintaan.
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Master / PoSisi Pefmiataan
= .
Ts! TSl Pengajuan Karyawan

Posisi Permintj

O Dashboard

f5] Master

VIEW POSISI PERMINTAAN

Karyawan

Departemen Posisi Permintaan

Helper
@l Bagian X
*) Data Posisi Permintaan yang ditambahkan akan tersedia sebagai pilihan pada Form Permintaan
Tenaga Kerja.
B Posisi Permintaan

Note : @ Data primary key
$= Alasan Permintaan

A Permintaan Tenaga Kerjav

0 system v . y
©Copyright 2024 MS] IT. All Rights Reserved

5. Klik tombol Kembali untuk kembali ke halaman daftar posisi permintaan atau

tombol Edit untuk mengubah posisi permintaan.

Master / POSisi P

~ .
g “TolPengajuanKaryawan Posisi Permintj

O Dashboard

f5] Master

VIEW POSISI PERMINTAAN

Posisi Permintaan

Departemen

Helper
@l Bagian X
*) Data Posisi Permintaan yang ditambahkan akan tersedia sebagai pilihan pada Form Permintaan
Tenaga Kerja.
B Posisi Permintaan

Note : @ Data primary key
#= Alasan Permintaan

A Permintaan Tenaga Kerjav

0 system v
©Copyright 2024 MS] IT. All Rights Reserved

g. Cara Mengubah Posisi Permintaan

1. Buka menu Master Posisi Permintaan.
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Wastcr / Posisi P
3 TSl Pengajuan Karyawan [Posisi Permin 2

f
I

List Posisi Permintaan

+ Tambah

a No 4 Posisi Permintaan Action
1 Helper
= 2 Forkiif
4 Permintaan Tenaga Kerjav 3 Operator Mesir
O system v Data 1-3 dari 3
Hote Data not active

DCopyrig!

Previous 1 Next

2. Pilih data posisi permintaan yang ingin diubah.

3. Klik tombol Edit.

Wiaster / Posisi P
T8 TSI Pengajuan Karyawan Posisi Permin
i

List Posisi Permintaan

+ Tambah

Action

a No 4 Posisi Permintaan
B3 Posisi Permintaan 1 Relper > Non Aktifkan
= 2 Operator Forklift
# Permintaan Tenaga Kerjav 3 Operator Mesir > Non Akifkan
O system v Data1-3dari3
Hote ot active
024 MS) IT. All Rights Reserved

Previous 1 Next

Master / Posisi P

Posisi Permintai

TSI Pengajuan Karyawan

@

[ Dashboard

{] Master ~

EDIT POSISI PERMINTAAN

Posisi Permintaan

Operator Mesin

Tenaga Kerja
B Posisi Permintaan

Permintaan

A Permintaan Tenaga Kerjav
©Copyright 2024 MSJ IT. All Rights Reserved

O System v

*) Data Posisi Permintaan yang ditambahkan akan tersedia sebagai pilihan pada Form Permintaan

5. Ubah nama posisi permintaan sesuai kebutuhan.
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Master / Posisi P

= .
T81 TSI Pengajuan Karyawan Posisi Permint

D Dashboard

{5] Master ~

EDIT POSISI PERMINTAAN
© Karyawan

Posisi Permintaan

[ Operator Mesin Besa J
a8 Bagian

*) Data Posisi Permintaan yang ditambahkan akan tersedia sebagai pilihan pada Form Permintaan
) Tenaga Kerja.
B4 Posisi Permintaan

Alasan Permintaan

A Permintaan Tenaga Kerjav
©Copyright 2024 MS] IT. All Rights Reserved
O System v

6. Klik tombol Simpan untuk menyimpan perubahan atau tombol Kembali untuk

kembali ke halaman list posisi permintaan.

Master / PoSisi ﬁérmintaan

r . 2
T8! TSl Pengajuan Karyawan Posisi Permintag

O Dashboard

{5] Master ~

EDIT POSISI PERMINTAAN
© Karyawan

& Departemen Posisi Permintaan
[ Operator Mesin Besad }
G Bagian

*) Data Posisi Permintaan yang ditambahkan akan tersedia sebagai pilinan pada Form Permintaan
Tenaga Kerja.
B4 Posisi Permintaan

n Permintaan

A Permintaan Tenaga Kerja v
©Copyright 2024 MS] IT. All Rights Reserved
0 System v

h. Cara Menonaktifkan Posisi Permintaan

1. Buka menu Master Posisi Permintaan.
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Master isi Pliiitaan
3 TSI Pengajuan Karyawan P0sisi Permintaan

) Dashboard List Posisi Permintaan

+ Tambah
&@ Bagar No *  Posisi Permintaan Action

M Fosis permningasn: : D m

n' _ Non Aktifkan

O system v Data 1 -3 dari 3 Previous | 1 | Next

& Master

Permintaan Tenaga Kerjav 3 Operator Mesin

Kote Data not active

©Copyright 2024 M) IT. All Rights Reserved

2. Pilih data posisi permintaan yang ingin dinonaktifkan.

3. Klik tombol Nonaktifkan.

Masier / PBsisi PelimiaLaan
f&1 TSI Pengajuan Karyawan Posisi Permintaan

) Dashboard List Posisi Permintaan

+ Tambah

& Master

&@ Bagar No *  Posisi Permintaan Action

- dn 1 Helper

£ Alasan Pe ' 2 Operator Forkiift

A Permintaan Tenaga Kerjav 3 Operator Mesin
System v ata dari 3 revious ext
s Data 1 -3 dari 3 P 1N
Note Data not active
©Copyright 2024 M) IT. Al Rights Reserved

4. Sistem akan menampilkan pop up konfirmasi.

Konfirmasi

Apakah Anda Yakin Non Aktifkan Data 2 ini?

T—

5. Klik Ya jika ingin melanjutkan proses nonaktifkan data.
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Konfirmasi

Apakah Anda Yakin Non Aktifkan Data 2 ini?

List Posisi Permintaan

No % Posisi Permintaan Action
B Operator Forklift mm

Data 1-3dari3

Previous 1 Next

Note : Data not active

i. Cara Mengaktifkan Kembali Posisi Permintaan

1. Buka menu Master Posisi Permintaan.

Wia-ic / Pbsisi Plilmiataan
Posisi Permintasn

T8 TSl Pengajuan Karyawan

O Dashboard List Posisi Permintaan

& oo

@ g No *  Posisi Permintaan Action

O System v Data1-3dari3 Previous | 1 | Next
Note Data not active
©Copyright 2024 MS) IT. All Rights Reserved

2. Pilih data posisi permintaan yang sudah dinonaktifkan.

3. Klik tombol Aktifkan.

37



T8 TSl Pengajuan Karyawan Posisi Permintasn

D Dashboard List Posisi Permintaan

& Master -
Karyawar

L]
nnm con
-]
@ Baga No *  Posisi Permintaan Action
£ AlasanPermintaan 2 Operator Forklift
A Permintaan Tenaga Kerjav 3 Operator Mesin
O system v Data1-3dari3 Previous | 1 | Next
Note Data not active
©Copyright 2024 MS) IT, All Rights Reserved

4. Sistem akan menampilkan pop up konfirmasi.

Konfirmasi

Apakah Anda Yakin Aktifkan Data 2 ini?

5. Klik Ya jika ingin mengaktifkan kembali data.

Konfirmasi

Apakah Anda Yakin Aktifkan Data 2 ini?

6. Jika berhasil, data posisi permintaan akan aktif kembali dan dapat digunakan

pada form Permintaan Tenaga Kerja.
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List Posisi Permintaan Wb success Akrif Data Berhasil! x

No ¢ Posisi Permintaan Action

Data 1-3dari 3 Previous 1 Next

j- Keterangan Data
Data posisi permintaan yang aktif akan digunakan sebagai pilihan pada
form Permintaan Tenaga Kerja. Jika data posisi permintaan dinonaktifkan,
maka data tersebut tidak digunakan lagi untuk input permintaan baru. Data
yang sudah dinonaktifkan masih dapat dilihat melalui tombol View dan dapat
diaktitkan kembali melalui tombol Aktifkan.

F. Menu Master Alasan Permintaan

Menu Master Alasan Permintaan digunakan oleh HRD untuk mengelola data
alasan permintaan tenaga kerja. Data alasan ini nantinya digunakan sebagai pilihan

pada form Permintaan Tenaga Kerja, khususnya pada input alasan permintaan.
a. Tampilan Halaman

Pada halaman Master Alasan Permintaan, sistem menampilkan daftar data alasan

permintaan dalam bentuk tabel.
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List Alasan Permintaan

=N
No *  Alasan Permint aan Action

. 1 £ Manpower
=
= Data dari

b. Fungsi Halaman

Menu Master Alasan Permintaan berfungsi untuk:

1.

AN i

Menampilkan daftar alasan permintaan tenaga kerja.
Menambahkan data alasan permintaan baru.
Melihat detail data alasan permintaan.

Mengubah data alasan permintaan.

Menonaktifkan data alasan permintaan.

Mengaktifkan kembali data alasan permintaan yang sudah dinonaktifkan.

c¢. Data yang Ditampilkan

Pada tabel Master Alasan Permintaan, data yang ditampilkan adalah:

1.

Alasan Permintaan

Menampilkan nama alasan permintaan tenaga kerja yang tersedia di dalam
sistem.

Action

Berisi tombol aksi sesuai status data.

d. Penjelasan Tombol Aksi

Pada halaman Master Alasan Permintaan terdapat beberapa tombol aksi, yaitu:
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List Alasan Permintaan

+ Tambah
m n m cari:

No * Alasan Permintaan Action

Data 1 -2 dari 2 Previous 1 Next

Note : Data not active

1. View
Digunakan untuk melihat detail data alasan permintaan.

2. Edit
Digunakan untuk mengubah data alasan permintaan. Tombol ini muncul apabila
data masih aktif.

3. Nonaktifkan
Digunakan untuk menonaktifkan data alasan permintaan agar tidak digunakan
kembali pada proses input permintaan baru.

4. Aktifkan
Digunakan untuk mengaktitkan kembali data alasan permintaan yang

sebelumnya sudah dinonaktifkan.

e. Cara Menambah Alasan Permintaan

1. Buka menu Master Alasan Permintaan.

List Alasan Permintaan

=R s
No * Alasan Permintaan Action

2. Klik tombol Tambah.
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Wiaicr / Atssan BBmigtaan
TSI Pengajuan Karyawan | — 4
| - S

List Alasan Permintaan

] Master
o
.}
a No 4 Alasan Permintaan Action
iZ Alasan Permintaan Data 1-1dari1 Previous 1 Next
A Permintaan Tenaga Kerjav Note Data not active
O sy v Rights

3. Sistem akan menampilkan halaman tambah alasan permintaan.

4. Isi nama alasan permintaan pada form yang tersedia.

Master / Alssa
= .

T81 TSI Pengajuan Karyawan
=

O Dashboard

{2] Master ~

INSERT ALASAN PERMINTAAN

Alasan Permintaan

@B Bagian

B3 Posisi Permintaan

Permintaan yang ditambahkan akan tersedia sebagai pilihan pada Form Perm

ntaan

i= Alasan Permintaan

A Permintaan Tenaga Kerjav
©Copyright 2024 MS] IT. All Rights Reserved
0 System v

5. Klik tombol Simpan.

WiSster / /ﬁésan‘ﬁ r
T8 TSI Pengajuan Karyawan
4

I;I Dashboard ° Seme

{5] Master

INSERT ALASAN PERMINTAAN
@ Karyawan
Alasan Permintaan

Departemen

Backup Manpower

@B Bagian

an Permintaan yang ditambahkan akan

B Posisi Permintaan

i= Alasan Permintaan

A Permintaan Tenaga Kerjav
©Copyright 2024 MSJ IT. All Rights Reserved
O system v

dia sebagai pilihan pada Form Permintaan

6. Jika berhasil, data alasan permintaan akan tersimpan dan dapat digunakan pada

form Permintaan Tenaga Kerja.
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ik success Tambah B

List Alasan Permintaan

+ Tambah

Ne * Alasan Permintaan Action

! T e mm
: s R mmm

Data 1-2dari2 Previous 1 Next

Note Data not active

f. Cara Melihat Detail Alasan Permintaan

1.

Buka menu Master Alasan Permintaan.

Mastcr / Alssan | taan
T8 TSI Pengajuan Karyawan Blasan Permi
g -

O Dashboard List Alasan Permintaan

mn n et
- 5
@ No *  Alasan Permintaan Action

A Permintaan Tenaga Kerja v Data 1 -2 dari 2 Previous 1 Next

2. Pilih data alasan permintaan yang ingin dilihat.

3. Klik tombol View.

Wiastc- / Afssan Bilmiotaan g . . Budi v
T8 TSI Pengajuan Karyawan - —
g % 3

List Alasan Permintaan

@ No *  Alasan Permintaan Action
“ Tambahan Manpower
i Alasan Permintaan 2 Backup Manpowes
TR Dita ) =2 dart2 Previous | 1 | Next
O systen v L t a
opyright 2024 MS] IT. All Rights Reserve

4. Sistem akan menampilkan halaman detail alasan permintaan.
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Master / Alssan Pefmintaan
Alasan Permintal

#81 TSl Pengajuan Karyawan

O Dashboard

5] Master &
VIEW ALASAN PERMINTAAN
9 Karyawan
# Departemen Alasan Permintaan

Tambahan Manpower
aB Bagian
*) Data Alasan Permintaan yang ditambahkan akan tersedia sebagai pilihan pada Form Permintaan
Tenaga Kerja
B Posisi Permintaan

Note : @ Data primary key
i= Alasan Permintaan

A Permintaan Tenaga Kerja v

0 System
©Copyright 2024 MSJ IT. All Rights Reserved

5. Klik tombol Kembali untuk kembali ke halaman daftar alasan permintaan atau

tombol Edit untuk mengubah alasan pernintaan.

Master / Alssan i’grminlaan
Alasan Permintal

81 TSl Pengajuan Karyawan

O Dashboard

5] Master IS
VIEW ALASAN PERMINTAAN
© Karyawan
B Departemen Alasan Permintaan

Tambahan Manpower
*) Data Alasan Permintaan yang ditambahkan akan tersedia sebagai pilihan pada Form Permintaan
Tenaga Kerja
B Posisi Permintaan
Note : @ Data primary key
i= Alasan Permintaan

A Permintaan Tenaga Kerjav

0 System
©Copyright 2024 MSJ IT. All Rights Reserved

g. Cara Mengubah Alasan Permintaan

1. Buka menu Master Alasan Permintaan.
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f& TSI Pengajuan Karyawan

Mastcr / Afsan Rimiotaan < < . Budi v
:uasan Permintast
8 M -

List Alasan Permintaan

@ No 4 Alasan Permintaan Action
-]

g mm
4 SAH Manpow mm

Data 1 -2 dari 2 Previous 1 Next

Al Rights Reserved

2. Pilih data alasan permintaan yang ingin diubah.

3. Klik tombol Edit.

Maser
Ala:
¥

f& TSI Pengajuan Karyawan

List Alasan Permintaan

o

-]

@ No 4 Alasan Permintaan Action

“ Tambahan Manpower

= Alasan Permintaan 2 Backup Manpowes
W Permintaan Tenaga Kerja v Data 1 - 2 dari 2 Previous 1 Next
O system v Note Data not active

024 MS] IT. All Rights Reserved

4. Sistem akan menampilkan halaman edit alasan permintaan.

Master / Aldsan P8
81 TSl Pengajuan Karyawan .
2 8a) ry Alasan Permin

O Dashboard

{o] Master ~

EDIT ALASAN PERMINTAAN
@ Karyawan

Alasan Permintaan

Backup Manpower

*) Dat n Permintaan yang ditambahkan akan tersedia sebagai pilihan pada Form Permintaan

i= Alasan Permintaan

A Permintaan Tenaga Kerja v
©Copyright 2024 MSJ IT. All Rights Reserved
0 system ¥

5. Ubah nama alasan permintaan sesuai kebutuhan.
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Miaster / Aldsan
Alasan Permint
b

T81 TSI Pengajuan Karyawan

:I Dastiboard

{o] Master ~

EDIT ALASAN PERMINTAAN
© Karyawan

# Departemen Alasan Permintaan

Cadangan Manpower

*) Data Alasan Permintaan yang ditambahkan akan tersedia sebagai pilinan pada Form Permintaan
Tenaga Kerja
B Posisi Permintaan

i= Alasan Permintaan

A Permintaan Tenaga Kerjav

©Copyright 2024 MS] IT. All Rights Reserved
0 system v

6. Klik tombol Simpan untuk menyimpan perubahan.

Master / Aldsan

Alasan Permint
b

@)

TSI Pengajuan Karyawan

3 Dashboard

{o] Master ~

EDIT ALASAN PERMINTAAN
© Karyawan

Alasan Permintaan

# Departemen

Cadangan Manpower

*) Data Alasan Permintaan yang ditambahkan akan tersedia sebagai pilinan pada Form Permintaan
Tenaga Kerja
B Posisi Permintaan

i= Alasan Permintaan

A Permintaan Tenaga Kerjav

©Copyright 2024 MS] IT. All Rights Reserved
0 System v

h. Cara Menonaktifkan Alasan Permintaan

1. Buka menu Master Alasan Permintaan.

fn TSl Pengajuan Karyawan

O Dashboard List Alasan Permintaan

B Master -

I

No 4 Alasan Permintaan Action

Backup Manpower

Data 1 -2 dari 2

O system v Note Data not active

Copyright 2024 MS] IT. All Rights Reserved

Cari:

Previous

Next

2. Pilih data alasan permintaan yang ingin dinonaktifkan.
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3. Klik tombol Nonaktifkan.

Mastcr / Afisan Rimiotaan

5 TSl Pengajuan Karyawan Alssan Permintasn

O Dashboard List Alasan Permintaan

@ Master -

0 Ka
mm et

a0

a B3 No 4 Alasan Permintaan Action

- 1 Tambahan Manpower

i Alasan Permintaan 2 Backup Manpower m
A Permintaan Tenaga Kerja v Data 1-2dari 2 Previous 1 Next
O system v Note Data not active

©Copyright 2024 MSJ IT. All Rights Reserved

4. Sistem akan menampilkan pop up konfirmasi.

Konfirmasi

Apakah Anda Yakin Non Aktifkan Data 3 ini?

Ya, Non Aktifkan

5. Klik Ya jika ingin melanjutkan proses nonaktifkan data.

Konfirmasi

Apakah Anda Yakin Non Aktifkan Data 3 ini?

6. Jika berhasil, data alasan permintaan akan dinonaktifkan.
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[I. success NonAktif Data Berhasil!

List Alasan Permintaan

+ Tambah
m n m carl:

No *  Alasan Permintaan Action

2 Backup Manpower 4 Akdifkan

Data 1-2dari2 Previous

Note : Data not active

Next

i. Cara Mengaktifkan Kembali Alasan Permintaan

1. Buka menu Master Alasan Permintaan.

Wiaic / Alssan Bimiotaan
Wlasan Perminta .

@ TSI Pengajuan Karyawan

List Alasan Permintaan

O Dasht
& Master ~

o

-]

m n n s
No *  Alasan Permintaan Action

Data 1-2dari 2 Previous

. Budi v

Next

2. Pilih data alasan permintaan yang sudah dinonaktifkan.

3. Klik tombol Aktifkan.

Masicr / Alssan Bimiotaan
B TSI Pengajuan Karyawan lasan Permintaan

List Alasan Permintaan

(=]

5 Master -
o
e

a No *  Alasan Permintaan Action
L]

mm

i Alasan Permintaan 2

A Permintaan Tenaga Kerja v

Previous

O system - Note Jata not active

Next

4. Sistem akan menampilkan pop up konfirmasi.
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Konfirmasi

Apakah Anda Yakin Aktifkan Data 3 ini?

Ya, Aktifkan

5. Klik Ya jika ingin mengaktifkan kembali data.

Konfirmasi

Apakah Anda Yakin Aktifkan Data 3 ini?

6. lJika berhasil, data alasan permintaan akan aktif kembali dan dapat digunakan

pada form Permintaan Tenaga Kerja.

List Alasan Permintaan

No *  Alasan Permintaan Action
" Tambahan Manpower e m

Data 1 - 2 dari 2 Previous 1 Next

Note Data not active
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j- Keterangan Data
Data alasan permintaan yang aktif akan digunakan sebagai pilihan pada form
Permintaan Tenaga Kerja. Jika data alasan permintaan dinonaktifkan, maka data
tersebut tidak digunakan lagi untuk input permintaan baru. Data yang sudah
dinonaktifkan masih dapat dilihat melalui tombol View dan dapat diaktifkan kembali
melalui tombol Aktifkan.

G. Menu Approval Permintaan Tenaga Kerja

Menu Approval Permintaan digunakan oleh HRD untuk melihat daftar permintaan

tenaga kerja yang masuk dan melakukan proses approval terhadap permintaan tersebut.

a. Tampilan Halaman
Pada halaman Approval Permintaan, HRD dapat melihat daftar data permintaan tenaga

kerja dalam bentuk tabel.

F& TSI Pengajuan Karyawan

ermintaan Tenaga Kerjaa

sssss asan Tanggal  Jumlah Tenaga Kerja

&l Approval Permintaan

a

O o O e

b. Fungsi Halaman
Menu Permintaan Tenaga Kerja berfungsi untuk:
Menampilkan daftar permintaan tenaga kerja yang perlu diperiksa.
Melihat detail permintaan tenaga kerja.
Menyetujui permintaan tenaga kerja.

Menolak permintaan tenaga kerja dengan mengisi alasan penolakan.

A

Mencetak dokumen permintaan tenaga kerja.
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¢. Data yang Ditampilkan
Pada tabel Permintaan Tenaga Kerja, data yang ditampilkan meliputi:
Nomor Permintaan
Departemen
Bagian
Posisi
Alasan

Tanggal

NS R -

Jumlah Tenaga Kerja

Pada role HRD, tombol aksi yang tersedia adalah View untuk membuka detail

permintaan.

d. Fitur pada Halaman Daftar Permintaan
Pada halaman daftar permintaan terdapat beberapa fitur, yaitu:

1. View

Permintaan Tenaga Kerja

Action No Nomor Permintaan Departemen
@ View 1 2606.INS.001 PPIC
@ View 2 2601.IN5.013 PPIC
@ View 3 2602.INS.006 Produksi

Data1-3dari3

Digunakan untuk membuka halaman detail permintaan tenaga kerja.

2. Search

Permintaan Tenaga Kerja

n Semua Departemen ~ Cari :| Helper

Action No Nomor Permintaan Departemen Bagian Posisi Alasan Tanggal Jumlah Tenaga Kerja

1 2601.INS.011 PPIC GB) Helper Backup Manpower 26/01/2026 1

Data 1 -1 dari 1 (pencarian dari 2 data) Previous 1 Next

Digunakan untuk mencari data permintaan tenaga kerja pada tabel.
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3. Filter Departemen

Permintaan Tenaga Kerja

mn Semua Departemen v Cari:

Semua Departemen

Action No Nomor Permintaan Departemen Bagian Posisi agal Jumlah Tenaga Kerja

PPIC

1 2601.INS.011 PPIC GB] Helper Produksi sjoze 1
HRD
2 2602.IN5.004 Produksi Produksi  Operator Masio

Data 1-2dari 2 Previous 1 Next

Digunakan untuk menampilkan data permintaan berdasarkan bagian tertentu.

4. Export Excel

Permintaan Tenaga Kerja

Action No Nomor Permintaan Departemen
@ View 1 2606.INS.001 PPIC
@ View 2 2601.INS.013 PPIC
@ View 3 2602.INS.006 Produksi

Data1-3dari3

Digunakan untuk mengunduh data permintaan dalam format Excel.

5. Export PDF

Permintaan Tenaga Kerja

Action No Nomor Permintaan Departemen
@ View 1 2606.INS.001 PPIC
@ View 2 2601.INS.013 PPIC
@ View 3 2602.INS.006 Produksi

Data 1-3dari3

Digunakan untuk mengunduh data permintaan dalam format PDF.
6. Print



Permintaan Tenaga Kerja

EEED

Action No Nomor Permintaan Departemen

1 2606.INS.001 PPIC
2 2601.INS.013 PPIC
@ View 3 2602.IN5.006 Produksi

Data1-3dari3

Digunakan untuk mencetak data permintaan tenaga kerja.

e. Cara Melihat Detail Permintaan

1. Buka menu Approval Permintaan.

B =
‘, mintaanTenag / Approval Permintaan - > . Budi v
Approval verk >

£ _ - -

Permintaan Tenaga Kerja

fm TSI Pengajuan Karyawan

J Dashboar

B Master v

# Permintaan Tenaga Kerjaa

Action No  NomorPermintaan  Departemen  Bagian Posisi Alasan Tanggal  Jumlah Tenaga Kerja

&h Approval Permintaan
1 2601.INS 011 PP Helper Backup Manpower  26/01/2026 1

«

@ view Prod ? ’
e
s Data 1 -2 dari 2 Previous | 1 | Next
a right s Reserved
a

o v

2. Pilih data permintaan yang ingin diperiksa.

3. Klik tombol View.

fa TslPengajuan Karyawan

Permintaan Tenaga Kerja

En semuaDepartemen v | Carl:

Action No  NomorPermintaan  Departemen  Bagian Posisi Alasan Tanggal  Jumlah Tenaga Kerja

§J Dashboal

A Permintaan Tenaga Kerjaa

&l Approval Permintaan
NS.011 PPIC GBJ Helper Backup Marpower
L

Produk Operator Mesin ~ Backup Manpower

L

a Previous 1 Next

4. Sistem akan menampilkan halaman detail permintaan tenaga kerja.
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Permintaan Tenaga Kerjaa

Nomor Permintaan
&8 Approval Permintaan

el
Posisi yang Dibutuhkan
L) Helper
a
Alasan
g Backup Manpawer
a
Tanggal dan Jumlah Tenaga Kerja
Q syt 4
TANGGAL
TOTAL

Karyawan yang Mengajukan

2601.NS.011 Dewi Lestari

Ditempatkan di Bagian

PPIC - GBJ

Uraian Pekerjaan

Membantu perbaikan saluran air

SHIFT 1 SHIFT 2 SHIFT 3 TOTAL
1

1 o 0 1

5. Periksa informasi permintaan,

seperti nomor permintaan, posisi yang

dibutuhkan, alasan, karyawan yang mengajukan, bagian/departemen, uraian

pekerjaan, tanggal, shift, dan jumlah tenaga kerja.

f. Cara Menyetujui Permintaan

1. Buka halaman detail permintaan tenaga kerja.

A Permintaan Tenaga Kerjaa
Nomor Permintaan
&b Approval Permintaan

el
Posisi yang Dibutuhkan
L) Helper
a
Alasan
g Backup Manpower
a
Tanggal dan Jumlah Tenaga Kerja
O syt v
TANGGAL
TOTAL

Karyawan yang Mengajukan

2601.INS.011 Dewi Lestari

Ditempatkan di Bagian

PPIC - GBJ

Uraian Pekerjaan

Membantu perbaikan saluran air

SHIFT 1 SHIFT 2 SHIFT 3 TOTAL
1

1 [} ° 1

- Tolak - Terima

2. Periksa data permintaan terlebih dahulu.

3. Jika data sudah sesuai, klik tombol Terima.
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e
8 TSI Pengajuan Karyawan

Q) Dashboard
& Master v

DETAIL PERMINTAAN

# Permintaan Tenaga Kerjaa

Detail Approval Permilfitaan

[ 0 emiat | & ceaootumen

Nomor Permintaan

& Approval Permintaan

INS.011

o Peng
Posisi yang Dibutuhkan
L Helper
g
Alasan
L Backup Manpawer
& re
Tanggal dan Jumlah Tenaga Kerja
O System v
TANGGAL
26-01-2026
TOTAL

133 Tenagliiea / Approval Permintaan

Karyawan yang Mengajukan
Dewi Lestari

Ditempatkan di Bagian
PPIC-GB|

Uraian Pekerjaan

Membantu perbaikan saluran air

SHIFT 1 SHIFT2 SHIFT 3

4. Sistem akan menampilkan konfirmasi persetujuan.

5. Klik Ya, Setuju! untuk menyetujui permintaan.

Apakah Anda yakin ingip.menye

5

Konfirmasi Persetujuan

Lpermintaan ini?

6. Setelah disetujui, permintaan akan diteruskan ke proses berikutnya.

Permintaan Tenaga Kerja success

TOTAL

1

1

gl

Semua Departemen v Cari:
Action No Nomor Permintaan Departemen Bagian Posisi Alasan Tanggal Jumlah Tenaga Kerja
1 2602.INS.004 Produksi Produksi Operator Mesin ~ Backup Manpower  14/02/2026 2
Data 1-1dari1 Previous 1 | Next

g. Cara Menolak Permintaan
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1. Buka halaman detail permintaan tenaga kerja.

val Permintaan

f8 TSI Pengajuan Karyawan

[ Dashboan

@ Master v

A Permintaan Tenaga Kerjaa

Nomor Permintaan Karyawan yang Mengajukan

2601.NS.011 Dewi Lestari

& Approval Permintaan

a

Posisi yang Dibutuhkan Ditempatkan di Bagian
L Helper PPIC - GB}
a . N

Alasan Uraian Pekerjaan
g Backup Manpower Membantu perbaikan saluran air

4

a

Tanggal dan Jumlah Tenaga Kerja

Q syt v
TANGGAL SHIFT 1 SHIFT 2 SHIFT 3 TOTAL
1
TOTAL | o o

1

2. Periksa data permintaan terlebih dahulu.

3. Jika permintaan tidak sesuai, klik tombol Tolak.

Permintaan Tenaga Kerjaa

Nomor Permintaan Karyawan yang Mengajukan

2601.INS.011 Dewi Lestari

&b Approval Permintaan

a

Posisi yang Dibutuhkan Ditempatkan di Bagian
L Helper PPIC - GBJ
a ) .

Alasan Uraian Pekerjaan
g Backup Manpawer Membantu perbaikan saluran air

4

a

Tanggal dan Jumlah Tenaga Kerja

O syt v
TANGGAL SHIFT 1 SHIFT 2 SHIFT 3 TOTAL
1
TOTAL 1 o o

Em— | © Tolak I © Terima

4. Sistem akan menampilkan form konfirmasi penolakan.

5. Isi alasan penolakan pada kolom yang tersedia.
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Konfirmasi Penolakan

Apakah Anda yakin ingin menolak permintaan ini? Jika
menolak, maka permintaan tidak akan diproses lebih lanjut
oleh 05

Isi alasan penolakan (min. 20, maks. 100 karakter): *

( Terlaly sedikit fika hanya 2 orang

4
34 /100 karakter

m

6. Klik Ya, Tolak! untuk menolak permintaan.

Konfirmasi Penolakan

Apakah Anda yakin ingin menolak permintaan ini? Jika
menolak, maka permintaan tidak akan diproses lebih lanjut
oleh 05

Isi alasan penolakan (min. 20, maks. 100 karakter): *

( Terlaly sedikit fika hanya 2 orang

4
34/ 100 karakter

7. Setelah ditolak, permintaan akan dikembalikan kepada karyawan untuk

diperbaiki.

Wl success Pe

Permintaan Tenaga Kerja

mn S Departemen M CaK(

Alasan Tanggal Jumlah Tenaga Kerja

Action No Nomor Permintaan Departemen Bagian Posisi
Maaf - Data tidak ada

Tidak ada data Previous Next

h. Keterangan Detail Permintaan

Pada halaman detail permintaan, data hanya dapat dilihat oleh Head of
Department. Proses perubahan data dilakukan oleh karyawan apabila permintaan
ditolak dan perlu diperbaiki.
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Jika permintaan sudah memiliki data realisasi, Head of Department dapat

melihat daftar karyawan yang direalisasikan melalui tombol Lihat Karyawan pada

tabel detail permintaan.

H. Menu Pengajuan HRD

Menu Pengajuan HRD digunakan oleh HRD untuk membuat, melihat, mengubah,

dan memposting data permintaan tenaga kerja. Data yang sudah dibuat dan diposting

dapat langsung direalisasi oleh OS.

a. Tampilan Halaman

Permintaan Tenaga Kerja

Cari:

Departemen  Bagian Posisi Alasan Tanggal Jumlah Tenaga Kerja  St:

b. Fungsi Halaman

Menu Permintaan Tenaga Kerja berfungsi untuk:

1.

A

Menampilkan daftar permintaan tenaga kerja.

Menambahkan data permintaan tenaga kerja baru.

Mengubah data permintaan tenaga kerja yang masih dapat diedit.
Melihat detail permintaan tenaga kerja.

Melakukan posting permintaan agar masuk ke proses approval.

Mencetak dokumen permintaan tenaga kerja.

c. Penjelasan Tombol Aksi
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Permintaan Tenaga Kerja

Action No Nomor Permintaan

@ View - 1 2601.IN5.007

@ View - 5 2601.INS.013
@ View - 6 2601.INS.014
Data1-6dari6

Pada halaman daftar permintaan tenaga kerja terdapat beberapa tombol aksi, yaitu:

1. View

Digunakan untuk melihat detail data permintaan tenaga kerja.
2. Edit

Digunakan untuk mengubah data permintaan tenaga kerja
3. Posting

Digunakan untuk mengirim permintaan tenaga kerja ke proses realisasi oleh OS.

d. Cara Menambah Permintaan Tenaga Kerja

1. Buka menu Pengajuan HRD.
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T3 TS| Pengajuan Karyawan

0 Dashboard

8 Master

Nomor Permintaan

Departemen
HRD

HRE

Cari:
Bagian Posisi Alasan Tanggal Jumlah Tenaga Kerja
HRD Operator Forklift  Tambahan Manpower
HRO Operator Mesin ~ Tambahan Manpower  19/06/2026 - 20/06/2026

Previous 1

Copyright 2024 MS} IT. All Rights Reserved

Stz
€
2

Next

Permintaan Tenaga Kerjaa
un Cari:
ol
Z s Action No  NomorPermintaan  Departemen  Bagian Posisi Alasan Tanggal Jumiah Tenaga Kerja
Pengajuan
- 1 606N HRD HRD Operator Forklift  Tambahan Manpower
s 2 N HRD Operator Mesin ~ Tambahan Manpower 1 ‘
=] Data dar Previous | 1 | Next
4
a
pyright 2024 MS) I Rig R ed
o T v

Stz

fm TS| Pengajuan Karyawan

an Tefaga Kaiaad. Pengajtian HRD.
IThamhah Peng;

.audnv 5

=T ] .

| At \
" W Permintaan Tenaga Kerjaa
Nomor Permintaan Nama Karyawan yang Mengajukan *
. E
# Pengajuan HRD
Posisi yang Dibutuhkan * Ditempatkan di Bagian *
©
Pilih Posisi HRD - HRD
a
Alasan * Uralan Pekerjaan *
o Pilin Alasan -
4
a
& s " Tanggal dan Jumlah Tenaga Kerja *
Tanggal hanya boleh antara 01/06/2026 s.d. 14/07/202¢ Cari:
TANGGAL SHIFT 1 SHIFT 2 SHIFT3 TOTAL ACTION
Z [ we ]
TOTAL 0 0 ] )
Menampilkan 1 sampai 1 dari 1 bari Sebelumnya | 1 | Berikutnya

4. Isi data permintaan tenaga kerja, seperti posisi yang dibutuhkan, alasan,

karyawan yang mengajukan, bagian/departemen penempatan, uraian pekerjaan,

serta tanggal dan jumlah tenaga kerja.
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& TSI Pengajuan Karyawan

=]

B Maste

A Permintaan Tenaga Kerjon
‘ Nomor Permintaan

]

Rendra Dimas

# Pengajuan HRD

Posisi yang Dibutuhkan * Ditempatkan di Bagian *
e

Operator Forklift HRD - HRD

a

Alasan * Uralan Pekerjaan *
L Tambahan Manpower
a

O sEm . Tanggal dan Jumlah Tenaga Kerja *

Nama Karyawan yang Mengajukan *

boleh antara 01/¢ 65.d. 14/07/2 Cari:
TANGGAL SHIFT1 SHIFT 2 SHIFT3 TOTAL ACTION
i ==
TOTAL 2 1 0 3
Menampilkan 1 sampai 1 dari 1 bari Sebelumnya Berikutnya

%

5. Pada bagian Tanggal dan Jumlah Tenaga Kerja, klik tombol + Tambah untuk

menambahkan baris tanggal permintaan.

Tanggal dan Jumlah Tenaga Kerja *

boleh antara 01/06/2026

Tanggal hanya

TANGGAL SHIFT 1 SHIFT 2 SHIFT 3 TOTAL
19/06/2026 2 1 0 3
0
TOTAL 2 1 0 3

Menampilkan 1 sampai 2 dari 2 baris

ACTION

Cari:

Sebelumnya 1 Berikutnya

6. Sistem akan menghitung total tenaga kerja secara otomatis.

7. Jika data sudah sesuai, klik tombol Simpan.

f&1 TSI Pengajuan Karyawan

3 Dashboan
@ Mast
A Permintaan Tenaga Kerjon
‘ Nomor Permintaan Nama Karyawan yang Mengajukan *
]
Rendva Dimas B
A Pengajuan HRD
Posisi yang Dibutuhkan * Ditempatkan di Bagian *
e
Operator Forklift HRD - HRD
a
Alasan * Uraian Pekerjaan *
a . i
Tambahan Manpowes Mengoperasikap Forkift pada Gedung A
“““““““ Z
a
Tanggal hanya boleh antara 01/06/2026 s.d. 14/07/2 Cari:
TANGGAL SHIFT 1 SHIFT 2 SHIFT3 TOTAL ACTION
: D!
TOTAL 2 1 0 3
tenampilkar mpai 1 ri Sebelumnya Berikutnya

8. Jika berhasil, data permintaan tenaga kerja akan tersimpan ke sistem dan masuk

ke proses realisasi oleh OS.
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e success Data berhasil ditambahkan

Permintaan Tenaga Kerja

Cari:

Action No Nomor Permintaan Departemen Bagian Posisi Alasan Tanggal Jumlah Tenaga Kerja Stz
1 2606.INS.004 HRD HRD Operator Forklift Tambahan Manpower  19/06/2026 3 l
m 2 2606.INS.003 HRD HRD Operator Forklift Tambahan Manpower  21/06/2026 4 :
m 3 2606.INS.002 HRD HRD Operator Mesin Tambahan Manpower  19/06/2026 - 20/06/2026 9 ‘
Data1-3dari 3 Previous 1 Next
4 >
e. Keterangan Form Tambah Permintaan
Pada halaman tambah permintaan terdapat beberapa input utama, yaitu:
1. Nomor Permintaan
Nomor Permintaan
Nomor permintaan akan diisi oleh sistem.
2. Nama Karyawan yang Mengajukan
Nama Karyawan yang Mengajukan *
Cari Karyawan
Tampilkan‘ 10 V‘baris Cari:
Aksi NIK Nama Departemen Bagian
m EMPQO1 Budi Santoso PPIC GBB
m EMPO09 Andi Pratama PPIC GBB
m EMPO10 Bambang Suryanto PPIC GBB
“ EMPO12 Dimas Prasetyo PPIC GBB
m EMPO16 Irfan Maulana PPIC GBB
m EMP023 Panji Iman PPIC GBB
Halaman 1 dari 1 (filtered from 13 total entries) Previous ‘ 1 ‘ Next
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Digunakan untuk memilih karyawan yang mengajukan permintaan. Pengguna

dapat memilih karyawan melalui tombol pencarian.

3. Posisi yang Dibutuhkan

Posisi yang Dibutuhkan *

Helper

- Pilih Posisi -

Operator Forklift

Operator Mesin

Digunakan untuk memilih posisi atau jabatan tenaga kerja yang dibutuhkan.

4. Ditempatkan di Bagian

Ditempatkan di Bagian *

HRD - HRD

- Pilih Bagian -

HRD - HRD

Digunakan untuk memilih bagian dan departemen tempat tenaga kerja akan

ditempatkan.
5. Alasan

Alasan *

Tambahan Manpower

l

— Pilih Alasan --

Backup Manpower

Lain-lain

Tambahan Manpower

Digunakan untuk memilih alasan permintaan tenaga kerja. Jika memilih Lain-

lain, pengguna perlu mengisi detail alasan.

6. Uraian Pekerjaan

Uraian Pekerjaan *

Memindahkan Roll
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Digunakan untuk menjelaskan pekerjaan yang akan dilakukan oleh tenaga kerja.

7. Tanggal dan Jumlah Tenaga Kerja

Tanggal dan Jumlah Tenaga Kerja *

TANGGAL
17/06/2026
18/06/2026

TOTAL

Tanggal hanya boleh antara 01/06/2026 s.d. 14/07/2026

SHIFT 1

2

1

3

SHIFT 2

1

3

4

Menampilkan 1 sampai 2 dari 2 baris

SHIFT 3

1

1

2

TOTAL

Cari:

ACTION

Sebelumnya ‘ 1 | Berikutnya

Digunakan untuk mengisi tanggal kebutuhan tenaga kerja dan jumlah tenaga

kerja pada setiap shift.

f. Cara Mengubah Permintaan Tenaga Kerja

1. Buka halaman daftar Permintaan Tenaga Kerja.

@ TS Pengajuan Karyawan

=}

A Permintaan Tenaga Kerjo m n
&
Action No  Nomor Permintaan  Departemen
A Pengajuan HRD
a

Bagian

Posisi

Alasan

Tanggal

Cari: \

Jumlah Tenaga Kerja Stz

. BT
o =
I

2. Pilih data permintaan yang ingin diubah.

3. Klik tombol dropdown di samping tombol View.
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Permintaan Tenaga Kerja

Action No Nomor Permintaan Departemen
1 2606.INS.004 HRD
2 2606.INS.003 HRD
3 2606.INS.002 HRD

Data1-3dari3

4. Klik tombol Edit.

Permintaan Tenaga Kerja

Action No Nomor Permintaan Departemen
@ View = 1 2606.IN5.004 HRD
@ View & Edit 003 HRD

Data 1-3dari3

5. Sistem akan menampilkan halaman edit permintaan.



A Permintaan Tenaga Kerjaa

a Nomor Permintaan Nama Karyawan yang Mengajukan *
2606.INS.004 Rendra Dimas n
A Pengajuan HRD
" Posisi yang Dibutuhkan * Ditempatkan di Bagian *
HRD - HRD
a
= Alasan * Uraian Pekerjaan *
Tambahan Manpower

a %

O system v Tanggal dan Jumlah Tenaga Kerja *
anya boleh antara 01/06/2026 5.d, 14 ! Cari:
TANGGAL SHIFT 1 SHIFT 2 SHIFT3 TOTAL ACTION

TOTAL 2 1 0 3

6. Ubah data sesuai kebutuhan.

7. Klik tombol Simpan untuk menyimpan perubahan.

A Permintaan Tenaga Kerjon

Nomor Permintaan Nama Karyawan yang Mengajukan *

2606INS.004 Rendra Dimas n
A Pengajuan HRD
. Posisi yang Dibutuhkan * Ditempatkan di Bagian *
Operator Forkiift )i HRD - HRD
a
Alasan * Uraian Pekerjaan *
a
Tambahan Manpower o Mengoperasikan Forklift pada Gedung A
a “
O system v Tanggal dan Jumlah Tenaga Kerja *
anya boleh antara 01/06/2026 5.d, 14 6 Cari:
TANGGAL SHIFT1 SHIFT2 SHIFT3 TOTAL ACTION
TOTAL 2 1 0 3

Halaman edit memiliki cara penggunaan yang sama seperti halaman tambah
permintaan. Perbedaannya, pada halaman edit data sebelumnya sudah terisi dan

dapat disesuaikan kembali.

g. Cara Posting Permintaan Tenaga Kerja

1. Buka halaman daftar Permintaan Tenaga Kerja.
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Cari:

@
Action No  NomorPermintaan  Departemen  Bagian Posis| Alasan Tanggal Jumlah Tenaga Kerja Stz
A Pengajuan HRD
© .
™ - (
a
a
=]

Pilih data permintaan yang ingin diposting.

Klik tombol dropdown di samping tombol View.

Permintaan Tenaga Kerja

Action No Nomor Permintaan Departemen
@ View = 1 2606.INS.004 HRD
@ View v 2 2606.IN5.003 HRD
@ View v 3 2606.IN5.002 HRD

Data1-3dari3

Klik tombol Posting.
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Permintaan Tenaga Kerja

Action No Nomor Permintaan Departemen

1 2606.IN5.004 HRD

Data1-3dari 3

4 Posting .002 HRD

5. Sistem akan menampilkan konfirmasi posting.

?

Konfirmasi Posting
Apakah Anda yakin ingin memposting permintaan ini?

Jika posting, permintaan akan dikirim ke Head of
Department dan tidak dapat diedit

6. Klik Ya untuk melanjutkan proses posting.

?

Konfirmasi Posting

Apakah Anda yakin ingin memposting permintaan ini?
Jika posting, permintaan akan dikirim ke Head of
Department dan tidak dapat diedit

7. Setelah berhasil, permintaan akan masuk ke proses realisasi oleh OS.
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h. Cara Melihat Detail Permintaan Tenaga Kerja

1. Buka halaman daftar Permintaan Tenaga Kerja.

B tadn Tefga Kot Pengajuan HRD - - ¥ £
@ TSI Pengajuan Karyawan { L T -

© Dashboar Permintaan Tenaga Kerja

B Mast

A Permintaan Tenaga Kerjo

Cari:
&

= 'an Action No  NomorPermintaan  Departemen  Bagian Posisi Alasan Tanggal Jumlah Tenaga Kerja Stz
Pengajoan
= AT 2606 NS00 e perator Fordft Tambshan Manpower 211067202 X [
: ¢
g Data 1 -2 dari 2 " Nex
8 $ >
o

2. Pilih data permintaan yang ingin dilihat.
3. Klik tombol View.

Permintaan Tenaga Kerja

Action No Nomor Permintaan Departemen
1 2606.IN5.003 HRD
2 2606.INS.002 HRD

Data1-2dari2

4. Sistem akan menampilkan halaman detail permintaan.
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Permintaan Tenaga Kerjaa

Nomor Permintaan Karyawan yang Mengajukan
ab
e
# Pengajuan HRD
Posisi yang Dibutuhkan Ditempatkan di Bagian
L
Operator Forklift HRD - HRD
a
Alasan Uraian Pekerjaan
a
Tambahan Manpower Mengoperasikan Forklift
P
a
o Tanggal dan Jumlah Tenaga Kerja
TANGGAL SHIFT 1 SHIFT 2 SHIFT 3 TOTAL
4
TOTAL 2 2 0 4

5. Pada halaman detail, pengguna dapat melihat nomor permintaan, posisi yang
dibutuhkan, alasan, karyawan yang mengajukan, bagian/departemen, uraian
pekerjaan, serta rincian tanggal dan jumlah tenaga kerja.

6. Klik tombol Kembali untuk kembali ke halaman sebelumnya.

781 TSI Pengajuan Karyawan

Permintaan Tenaga Kerjaa

Nomor Permintaan Karyawan yang Mengajukan
&b
e
A Pengajuan HRD
Posisi yang Dibutuhkan Ditempatkan di Bagian
L
Operator Forklift HRD - HRD
a
Alasan Uraian Pekerjaan
a
Tambahan Manpower Mengoperasikan Forklift
P
a
o Tanggal dan Jumlah Tenaga Kerja
TANGGAL SHIFT 1 SHIFT 2 SHIFT 3 TOTAL
4
TOTAL 2 2 0 4

i. Cara Mencetak Dokumen Permintaan
1. Buka halaman detail permintaan tenaga kerja.

2. Klik tombol Cetak Dokumen.
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i TSI Pengajuan Karyawan

|
i A Permintaan Tenaga Kerjaa

all
A Pengajuan HRD
)
g
g

=]

Nomor Permintaan

Posisi yang Dibutuhkan

Operator Forklift

Ditempatkan di Bagian

HRD - HRD
Alasan Uraian Pekerjaan
Tambahan Manpower Mengoperasikan Forklift
Tanggal dan Jumlah Tenaga Kerja
TANGGAL SHIFT 1 SHIFT 2
TOTAL 2 2

Karyawan yang Mengajukan

2606.INS.003 Rendra Dima

SHIFT 3 TOTAL

3. Sistem akan membuka dokumen permintaan tenaga kerja pada tab baru.

4. Pengguna dapat mencetak atau menyimpan dokumen sesuai kebutuhan.

=  Permintaan Tenaga Kerja

HRA.FR.00.008

PERMINTAAN TENAGA | o ooure

00

KERJA

Tgl. Efektif

01-07-2021

HRD-GA DEPARTEMEN almen

1dari1

No. Permintaan: 2606.INS.003

1. Keterangan Permintaan:

Posisi Operator Forklift

Ditempatkan di HRD - HRD

Jumiah Tenaga Kerja Diajukan 4

Periode Kebutuhan 21/06/2026

Il. Alasan Permintaan:

Tambahan Manpower

1l. Uraian Pekerjaan (Tugas dan Tanggung Jawab):

Mengoperasikan Forklift

Diajukan Oleh Mengetahui

I. Menu Keterlambatan Realisasi

Menu Keterlambatan Realisasi digunakan

oleh HRD untuk melihat daftar

permintaan tenaga kerja yang mengalami keterlambatan realisasi. Pada menu ini, HRD

dapat memeriksa alasan keterlambatan yang diajukan oleh OS dan menerima pengajuan

tersebut agar OS dapat melanjutkan proses realisasi.

a. Tampilan Halaman

Pada halaman Keterlambatan Realisasi, HRD dapat melihat daftar permintaan

tenaga kerja yang terlambat direalisasikan dalam bentuk tabel.
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3 751 Pengajuan Karyawan

Permintaan Tenaga Kerja

# Permintaan Tenaga Kerjan B

Action

No Nomor Permintaan Departemen Bagian Posisi Tanggal Jumlah Tenaga Kerja

@

-1
Ll
R— - RS
o

b. Fungsi Halaman
Menu Keterlambatan Realisasi berfungsi untuk:
1. Menampilkan daftar permintaan tenaga kerja yang mengalami keterlambatan
realisasi.
Melihat detail permintaan tenaga kerja.
Melihat alasan keterlambatan yang diisi oleh OS.
Menerima pengajuan keterlambatan realisasi.

Mengekspor data ke Excel atau PDF.

A o

Mencetak data keterlambatan realisasi.

¢. Data yang Ditampilkan

Pada tabel Keterlambatan Realisasi, data yang ditampilkan meliputi:

& TSI Pengajuan Karyawan

Permintaan Tenaga Kerja

B Maste .
,‘ # Permintaan Tenaga Kerjaa
‘ No  NomorPermintaan  Departemen  Bagian Posisi Alasan Tanggal Jumlah Tenaga Kerja Action
an
1 2601IN 8B Helper Tambahan Manpower  06/01/2026 - 07/01/202 ¢ mn
«
@ Keterlambatan Realisasi
a ata dari 3 Previous 1 Next
<4 »
a
it 2024 M) | .
a

1. Nomor Permintaan
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Jumlah Tenaga Kerja

2. Departemen
3. Bagian

4. Posisi

5. Alasan

6. Tanggal

7.

8.

Action

d. Penjelasan Tombol Aksi

Pada halaman Keterlambatan Realisasi terdapat beberapa tombol aksi, yaitu:

Semua Departemen v Cari:

Tanggal Jumlah Tenaga Kerja Action

06/01/2026 - 07/01/2026 6 @ View m
20/01/2026 - 21/01/2026 3 @ View m
02/04/2026 - 03/04/2026 9 @ View m

1. View

Digunakan untuk melihat detail permintaan tenaga kerja.

2. Terima
Digunakan untuk menerima pengajuan keterlambatan realisasi dari OS. Saat
tombol ini diklik, sistem akan menampilkan konfirmasi persetujuan beserta

alasan keterlambatan yang sudah diisi oleh OS.

e. Fitur pada Halaman List
Pada halaman list Keterlambatan Realisasi terdapat beberapa fitur, yaitu:

1. Search
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Permintaan Tenaga Kerja

Semua Departemen v Cari: D
No  Nomer Permintaan Departemen Bagian  Posisi Alasan Tanggal Jumlah Tenaga Kerja Action
2601.INS.001 PPIC GBB Helper Tambahan Manpower  06/01/2026 - 07/01/2026 6 @ view
3 2601.IN5.009 PPIC GB) Helper Backup Manpower 02/04/2026 - 03/04/2026 9 @ view
Data 1 - 2 dari 2 (pencarian dari 3 data) Previous 1 Next
< »

Digunakan untuk mencari data permintaan tenaga kerja pada tabel.

2. Filter Departemen

Permintaan Tenaga Kerja

m nm ‘ PPIC v Cari:‘
Semua Departemen
No Nomor Permintaan Departemen Bagian Posisi Algsan Jumlah Tenaga Kerja
1 2601.INS.001 PPIC GBB Helper Tambahgn Man| Produksi 6 n
HRD
2 2601.INS.008 PPIC GBJ Operator Mesin ~ Tambahgp Manpower __20/01/2026 - 21/01/20P6 3 n
3 2601.INS.009 PPIC GBJ Helper Backup Manpower 02/04/2026 - 03/04/2026 9 n
Data 1-3 dari 3 Previous ‘ 1 | Next

Digunakan untuk menampilkan data berdasarkan departemen tertentu.

3. Export Excel

Permintaan Tenaga Kerja

No Nomor Permintaan Departemen Bagian Posisi

1 2601.INS.001 PPIC GBB Helper

2 2601.INS5.008 PPIC GB) Operator Mesin
3 2601.INS.009 PPIC GBJ Helper

Digunakan untuk mengunduh data keterlambatan realisasi dalam format Excel.

4. Export PDF
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Permintaan Tenaga Kerja

No Nomor Permintaan Departemen Bagian Posisi

1 2601.INS.001 PPIC GBB Helper

2 2601.INS.008 PPIC GB) Operator Mesin
5 2601.INS.009 PPIC GB) Helper

Digunakan untuk mengunduh data keterlambatan realisasi dalam format PDF.

5. Print

Permintaan Tenaga Kerja

No Nomor Permintaan Departemen Bagian Posisi

1 2601.IN5.001 PPIC GEB Helper

2 2601.INS.008 PPIC GBJ Operator Mesin
3 2601.IN5.009 PPIC GEJ Helper

Digunakan untuk mencetak data keterlambatan realisasi.

f. Cara Melihat Detail Permintaan

1. Buka menu Keterlambatan Realisasi.

Permintaan Tenaga Kerja

No

Nomor Permintaan Departemen ~ Baglan Posisi Jumlah Tenaga Kerja

-
L] Re:

2. Pilih data permintaan yang ingin dilihat.
3. Kilik tombol View.
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Permintaan Tenaga Kerja

Nomor Permintaan Departemen Bagian Posisi Alasan Tanggal Jumlah Tenaga Kerja Action
2601.INS.001 PPIC GBB Helper Tambahan Manpower  06/01/2026

2601.INS.008 PPIC GB) Operator Mesin  Tambahan Manpower ~ 20/01/2026 3

2601.INS.009 PPIC GBJ Helper Backup Manpower 02/04/2026 - 03/04/2026 9

-3dari3

B Mast

A Permintaan Tenaga Kerjon

Nomor Permintaan Karyawan yang Mengajukan

&
fepe

-
Posisi yang Dibutuhkan Ditempatkan di Bagian

© Keterlambatan Realisasi

Heiper PPIC- GBS
o
Alasan Uraian Pekerjaan
o
Tambahan Membantu pr difind GBS
Lo z
@

Tanggal dan Jumlah Tenaga Kerja

5. Pada halaman detail, HRD dapat melihat nomor permintaan, posisi, alasan,
karyawan yang mengajukan, departemen, bagian, uraian pekerjaan, serta rincian
tanggal dan jumlah tenaga kerja.

6. Klik tombol Kembali untuk kembali ke halaman sebelumnya.

# Permintaan Tenaga Kerjon N

Nomor Permintaan Karyawan yang Mengajukan

L
2601.IN5.001 Andi Pratama

“

51 tenaga kerja terlambat karena kendala koordinasi internal

Tanggal dan Jumlah Tenaga Kerja

TANGGAL SHIFT1 SHIFT2

ToTAL 3 2

Posisi yang Dibutuhkan Ditempatkan di Bagian
© Keterlambatan Realisasi
Heiper PPIC- GBB
L]
Alasan Uraian Pekerjaan
o
Tam Membantu pr
a

SHIFT3 ToTAL

AcTiON

_ ot Karyawan
_ Lot Karymwn.

g. Cara Menerima Keterlambatan Realisasi
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1. Buka menu Keterlambatan Realisasi.

Permintaan Tenaga Kerja

Nomor Permintaan ~ Departemen Jumlah Tenaga Kerja

@

. ”

© Keterlambatan Realisasi

™ Data 1 Previous | 1| N
o " 4 M5} 1T, A8 Rights Reserved

2. Pilih data permintaan yang ingin diproses.

3. Klik tombol Terima.

Permintaan Tenaga Kerja

Nomor Permintaan Departemen Bagian Posisi Alasan Tanggal Jumlah Tenaga Kerja
2601.INS.001 PPIC GBB Helper Tambahan Manpower  06/01/2026 - 07/01/2026 6
2601.INS.008 PPIC GB| Operator Mesin  Tambahan Manpower ~ 20/01/2026 - 21/01/2026 3
2601.INS.009 PPIC GBJ Helper Backup Manpower 02/04/2026 - 03/04/2026 9

-3dari3 Previous 1 Next

4. Sistem akan menampilkan pop up konfirmasi persetujuan.

5. Periksa alasan keterlambatan realisasi yang ditampilkan pada pop up.

?

Konfirmasi Persetujuan

Alasan Keterlambatan dari 0S:

Pengisian form realisasi tenaga kerja terlambat
karena kendala koordinasi internal

Apakah Anda yakin ingin menerima pengajuan
keterlambatan realisasi ini?

m

6. Klik Ya, Setuju! untuk menerima pengajuan keterlambatan.
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?

Konfirmasi Persetujuan

Alasan Keterlambatan dari OS:

Pengisian form realisasi tenaga kerja terlambat
karena kendala koordinasi internal

Apakah Anda yakin ingin menerima pengajuan
keterlambatan realisasi ini?

7. Setelah diterima, OS dapat melanjutkan proses pengisian realisasi pada

permintaan tersebut.

Permintaan Tenaga Kerja

E m m Semua Departemen v Cari:

No Nomor Permintaan Departemen Bagian Posisi Alasan Tanggal Jumlah Tenaga Kerja Action
1 2601.IN5.008 PPIC GBJ Operator Mesin ~ Tambahan Manpower  20/01/2026 - 21/01/2026 3 @ View u
2 2601.INS.009 PPIC GB| Helper Backup Manpower 02/04/2026 - 03/04/2026 9 u
Data 1-2dari 2 Previous | 1 Next
4 »

h. Cara Mencetak Dokumen Permintaan

1. Buka halaman detail permintaan tenaga kerja.

2. Klik tombol Cetak Dokumen.

B i Y i Kot Reblsost @9
Detall Keteriambatan Realisash

1 TsiPengauan Karyovan

DETAIL PERMINTAAN

a Nomor Permintaan Karyawan yang Mengajukan
R
.
Posisi yang Dibutuhkan Ditempatkan di Bagian
¥ Keterlambatan Realisas
= s
o
Alasan Uraian Pekerjaan
o
Tambahan Manpower Membantu proses produksi di lind GBE P,
a

Alasan Keterlambatan

Pengsian tertambat intermal |

Tanggal dan Jumlah Tenaga Kerja

3. Sistem akan membuka dokumen permintaan pada tab baru.

4. Pengguna dapat mencetak atau menyimpan dokumen sesuai kebutuhan.
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= Permintaan Tenaga Kerja

PERMINTAAN TENAGA [ "ot [wmone]
KERJA

oro72021
HRD-GA DEPARTEMEN

Na. Permintaan; 2601.INS.008

Operatar Mesin

PRIC - G8)

Jumizh Tenaga Kerja Diajukan

Periode Kebutuhan 20/01/2026 - 210012026

Il Alasan Permintaan:

s dan Tanggung Jawab):

aren GB)

Mengetahui
Pemohon Kepala Departemen PPIC
BIAJUKAR EPPROVED)

{Agus Priyanto)
Tal. 2001-2026

Diproses Oleh

i. Keterangan Detail Keterlambatan
Pada menu ini, HRD hanya melakukan pemeriksaan dan penerimaan pengajuan
keterlambatan realisasi. Apabila pengajuan keterlambatan diterima, maka

permintaan dapat diproses kembali oleh OS untuk dilakukan realisasi.

J. Menu Report Permintaan

Menu Report Permintaan digunakan oleh HRD untuk melihat laporan data
permintaan tenaga kerja berdasarkan filter tertentu. Laporan ini membantu HRD
memantau data permintaan, jumlah kebutuhan tenaga kerja, serta jumlah pemenuhan

tenaga kerja.
a. Tampilan Halaman

Pada menu Report Permintaan terdapat beberapa halaman utama, yaitu halaman

filter report, halaman hasil report, dan halaman detail permintaan.

79



Permintaan Tenaga Kerjaa

Tanggal Dari

Tanggal Sampai

Departemen

% - Semua Departemen
Bagian

% - Semua Bagian
Status Permintaan

% - Semua Status

fa TSI Pengajuan Karyawan
0 Dashboard

A Permintaan Tenaga Kerjaa
ol
L
®
& Report
-]
-}
O system v

SAMPAL-  DEPARTEMEN:SEMUA  BAGIAN: SEMUA

Cari:

No* NoPermintaan  Departemen  Bagian  Posisi Alasan Peminta Tanggal Jumlah Permintaan  Jumlah
1 2601.INS.001 PPIC Helper Tambahan Manpower  Andi Pratama 0¢€ 6
2601IN5.002 PPIC 8B [ kift BackupManpower  BambangSuryanto 16
3 2601INS.008 PPIC GB Operator Mesin ~ Tambahan Manpower  Dewd Lestar C 3
4 2601IN5.009 ( G8 Helpe Backup Manpower  Agus Setiawan 210412026 - 03/04/2026
5 2602.INS.001 Produk Produk Operator Forklift  Tambahan Manpower  Ahmad Hidayat 05 6/02/2026 5
6 2602.IN5.002 fuk Produk Operator Mesin  Backup Manpowe Rizki Firmansyah /0172026 2
Data 1-6 dari 6 Previous | 1 | Next
] >
Total data: 6

STATUS: SEMUA

A
2
3

2

B

k

&
£
3
¥

Permintian Tefnga K

D?" Report :
[Skent ] o cok e

Nomor Permintaan

Karyawan yang Mengajukan

2601.INS.001 Andi Pratama

Posisi yang Dibutuhkan

Helper

Alasan

Tambahan Manpower

Tanggal dan Jumlah Tenaga Kerja

TANGGAL SHIFT1

Ditempatkan di Bagian

PPIC - GBB

Uraian Pekerjaan

Membantu proses produksi di fini GBB

SHIFT 2 SHIFT3 TOTAL ACTION
TOTAL 3 2 1 6

b. Fungsi Halaman

Menu Report Permintaan berfungsi untuk:
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1. Menampilkan laporan permintaan tenaga kerja.

2. Melakukan filter data berdasarkan tanggal, departemen, bagian, dan status
permintaan.

Melihat hasil laporan dalam bentuk tabel.

Melihat detail data permintaan tenaga kerja.

Mengekspor laporan ke Excel atau PDF.

AR

Mencetak laporan permintaan tenaga kerja.

c¢. Cara Menampilkan Report

1. Buka menu Report Permintaan.

Status Permintaan

2. Isi filter laporan sesuai kebutuhan.

3. Pilih Tanggal Dari untuk menentukan awal periode laporan.
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Permintaan Tenaga Keﬁa o R
E

~ .
T8 TSI Pengajuan Karyawan | Report h.
.

0 Dashboard

{8] Master v

FILTER REPORT
A Permintaan Tenaga Kerjaa

Tanggal Dari
gl Approval Permintaan
[ 01/01/2026 ‘ E]
A Pengajuan HRD
< January v 2026 >
sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat &
Bl Report ° 5 3
4 5 6 7 8 9 10
v
n 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
O System v o
25 26 27 28 29 30 31
T - Semua Status v

4. Pilih Tanggal Sampai untuk menentukan akhir periode laporan.
7

Peffintadn Tenaga Kel

Report

~ 2
=1 TSI Pengajuan Karyawan

5] Master v

FILTER REPORT
A Permintaan Tenaga Kerjaa

Tanggal Dari

val Permintaan

01/01/2026

i3

Tanggal Sampai

[ 31/01/2026 |

i3
A/

< January v 2026 >

Ssun Mon Tue Wed Thu Fri Sat

18 19 20 21 2 23 24

% 2% 27 28 29 30° v

5. Pilih Departemen jika ingin menampilkan data berdasarkan departemen

tertentu.
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Rermintaan Tenaga Keij? o Report
Report ' ;

~ 5
Ts TSI Pengajuan Karyawan

O Dashboard

{5 Master v

FILTER REPORT
A Permintaan Tenaga Kerjaa

Tanggal Dari
01/01/2026 &
Tanggal Sampai
% Keterlambatan Realisas
31/01/2026 &
B Report
Departemen
Bl Report Deta
% - Semua Departemen v
8 Report % - Semua Departemen
HRD
O System v
PPIC
Produksi

% - Semua Status

6. Pilih Bagian jika ingin menampilkan data berdasarkan bagian tertentu.

~

Permintaan Teraga Kefjéik Report
&1 TSI Pengajuan Karyawan 1 c

Rq_g,ort

O Dashboard

fa] Master v

FILTER REPORT
A Permintaan Tenaga Kerjan

Tanggal Dari

01/01/2026

&
Tanggal Sampai
31/01/2026 &
B Report
Departemen
Bl Report Detail
% - Semua Departemen v
Bl Report Dej
Bagian
U system N % - Semua Bagian v

% - Semua Bagian

GBB
GBJ
HRD

Produksi

7. Pilih Status Permintaan jika ingin menampilkan data dengan status tertentu.



Parmintain Tenaga Kef

Report

F21 TSI Pengajuan Karyawan

0 Dashboard m

8] Master v

FILTER REPORT
A Permintaan Tenaga Kerjaa

Tanggal Dari
@l Approval Permintaan
01/01/2026 &
A Per
Tanggal Sampai
e
31/01/2026 &
B Report
Departemen
Bl Report Detail
% - Semua Departemen v
Bl Report De
Bagian
U system v % - Semua Bagian v
Status Permintaan
% - Semua Status v
% - Semua Status
Belum Direalisasi oleh OS
Sudah Direalisasi oleh OS

8. Klik tombol Execute untuk menampilkan hasil laporan.
&

Refmintaan Tenaga Kel
Report

O Dashboard

5] Master v

~ .
T& TSI Pengajuan Karyawan

FILTER REPORT
A Permintaan Tenaga Kerjaa

Tanggal Dari

01/01/2026 &
Tanggal Sampai
31/01/2026 &
B Report
Departemen
Bl Report Detai
% - Semua Departemen v
Bl Report Departemen
Bagian
O system v % - Semua Bagian v
Status Permintaan
% - Semua Status v

9. Sistem akan menampilkan halaman hasil report sesuai filter yang dipilih.



No * NoPermintaan ~ Departemen  Bagian  Posisi Alasan Peminta Tanggal Jumlah Permintaan Jumlah Pemenuhan

2601N5.001

2601INS.002

2601.INS.008

2602INS.002

d. Keterangan Filter Report

Pada halaman filter report terdapat beberapa input yang dapat digunakan, yaitu:

1. Tanggal Dari
Digunakan untuk menentukan tanggal awal data laporan yang ingin
ditampilkan.

2. Tanggal Sampai
Digunakan untuk menentukan tanggal akhir data laporan yang ingin
ditampilkan.

3. Departemen
Digunakan untuk menampilkan data berdasarkan departemen tertentu. Jika
memilih Semua Departemen, maka sistem akan menampilkan data dari semua
departemen.

4. Bagian
Digunakan untuk menampilkan data berdasarkan bagian tertentu. Jika memilih
Semua Bagian, maka sistem akan menampilkan data dari semua bagian.

5. Status Permintaan
Digunakan untuk menampilkan data berdasarkan status permintaan tertentu.
Jika memilih Semua Status, maka sistem akan menampilkan data dari semua

status.

e. Halaman Hasil Report
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Setelah tombol Execute diklik, sistem akan menampilkan halaman Result
Report Permintaan. Pada halaman ini terdapat informasi filter yang digunakan dan

tabel hasil laporan.

Result Report

m DARI:01/01/2026  SAMPAL:31/01/2026  DEPARTEMEN:SEMUA  BAGIAN:SEMUA  STATUS: SEMUA
nnm cans

No * No Permin taan Departemen Bagian Posisi Alasan Peminta Tanggal Jumlah Permintaan Jumlah Pemenuhan
2601.INS.001
2601.INS.002

2601.INS.008

2602.INS.002

Data yang ditampilkan pada tabel hasil report meliputi:
1. No Permintaan

Departemen

Bagian

Posisi

Alasan

Peminta

Tanggal

Jumlah Permintaan

X N kWD

Jumlah Pemenuhan

Nomor permintaan pada tabel dapat diklik untuk membuka halaman detail

permintaan tenaga kerja.

f. Fitur pada Halaman Hasil Report
Pada halaman hasil report terdapat beberapa fitur, yaitu:
1. Tombol Kembali

Result Report

Il DARI:01/01/2026  SAMPAI:31/01/2026  DEPARTEMEN:SEMUA  BAGIAN:SEMUA  STATUS: SEMUA

Digunakan untuk kembali ke halaman filter report.

2. Pencarian Data
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Result Report

SAMPAI: 31/01/2026  DEPARTEMEN: SEMUA  BAGIAN: SEMUA  STATUS: SEMUA

© Kembali DARI: 01/01/2026
mn Cari: _Dperalor MESH x

No* No Permintaan Departemen Bagian Posisi

Alasan Peminta Tanggal Jumlah Permintaan

3 2601.INS.008 PPIC GBJ Operator Mesin  Tambahan Manpower  Dewi Lestar 20/01/2026 - 21/01/2026 3
4 2602.INS.002 Produksi Produksi  Operator Mesin  Backup Manpower Rizki Firmansyah ~ 20/01/2026 2
Data 1 - 2 dari 2 (pencarian dari 4 data) Previous 1 Next
4 >

Digunakan untuk mencari data tertentu pada tabel hasil report.

3. Export Excel

Result Report

DARI: 01/01/2026 SAMPALI: 31/01/2026 DEPARTEMEN: SEMUA BAGIAN: SEMUA STATUS: SEMUA

Digunakan untuk mengunduh hasil report dalam format Excel.

4. Export PDF

Result Report

DARI: 01/01/2026
|

Digunakan untuk mengunduh hasil report dalam format PDF.

SAMPAI: 31/01/2026  DEPARTEMEN:SEMUA  BAGIAN:SEMUA  STATUS: SEMUA

5. Print

Result Report

DARI: 01/01/2026
n Cari:

SAMPALI: 31/01/2026 DEPARTEMEN: SEMUA BAGIAN: SEMUA STATUS: SEMUA

Digunakan untuk mencetak hasil report.

6. Total Data
Digunakan untuk menampilkan jumlah data yang muncul pada hasil report.

g. Cara Melihat Detail Permintaan

1. Buka halaman hasil report.
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]

B o Tenagiia / Report
8 TSI Pengajuan Karyawan s port -

0 Dashboard Result Report

@ Maste v
m DARL:01/01/2026  SAMPAL:31/01/2026  DEPARTEMEN:SEMUA  BAGIAN:SEMUA  STATUS:SEMUA »

A Permintaan Tenaga Kerjaa 3
&
= No* NoPermintaan  Departemen  Bagian  Posisi Alasan Peminta Tanggal Jumlah Perminta:
2601.INS.001 26
L
2601.INS.002 DPIC 388 Operator Forklift ~ Bai
@ Report
2601.IN5.008 Ta 3
a
4 2602IN5002  Produl
a
Data 1-4dari 4 Previous | 1 | Next
=} o L] >
Jata
] s Re

Pilih data permintaan yang ingin dilihat.

Klik nomor permintaan pada tabel.

f@ TS Pengajuan Karyawan

O Dashboard Result Report

[ 0 | ) ) () () (s
mnn Ak

@ Maste v

A Permintaan Tenaga Kerjaa

@
' No* NoPermintaan  Departemen  Bagian  Posisi Alasan Peminta Tanggal Jumlah Perminta:
2601INS.001 PPIC GBB ndi Prat.
L
2601IN5.002 PPIC Ba 16
@ Report
3 2601.IN5.008 PPIC GBj ew 3
a
4 2602IN5.002 r
a
Data1-4darid Previous 1 Next
=} v < >
ata
pyright 2024 MS|

Nomor Permintaan Karyawan yang Mengajukan
& 2601.INS.001 Andi Pratama
a & &
Posisi yang Dibutuhkan Ditempatkan di Bagian
L Helper PPIC- GBB
8 Report Alasan Uraian Pekerjaan
g Tambahan Manpower Membantu proses produksi di lini GBB
7
a

Tanggal dan Jumlah Tenaga Kerja

TANGGAL SHIFT 1 SHIFT 2 SHIFT3 TOTAL ACTION

3 & Uihat Koryawan
3 & Lihat Karyawan

TOTAL 3 2 1 6

Pada halaman detail, HRD dapat melihat informasi permintaan, rincian tanggal,

jumlah tenaga kerja per shift, dan data realisasi apabila sudah tersedia.
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6. Klik Lihat Karyawan untuk melihat daftar karyawan yang ada pada realisasi

permintaan tersebut.

JPé: 1 niaamTenag port
= tail Report.
f& TSI Pengajuan Karyawan 6‘"’ P
m k
3 Dashboard |

Nomor Permintaan Karyawan yang Mengajukan

ab 2601.INS.001 Andi Pratama

= Posisi yang Dibutuhkan Ditempatkan di Bagian

e Helper PPIC - GBB

8 Report Alasan Uraian Pekerjaan

a Tambahan Manpower Membantu proses produksi di lini GBS y
a

Tanggal dan Jumlah Tenaga Kerja

TANGGAL SHIFT 1 SHIFT 2 SHIFT3 TOTAL ACTION

i N i i 2
st 2 2 2

Detail Realisasi - 06-01-2026

Shift 1 Shift 2 Shift 3

PN T 1S ORNG | TEREALSAS: 3 0RANG s s

Nama Karyawan
Siti Nurhaliza
Rizki Firmansyah

Agus Setiawan

7. Klik tombol Kembali untuk kembali ke halaman sebelumnya atau tombol Cetak
Dokumen untuk mencetak dokumen.
TSI Pengajuan Karyawan “:!‘;I“::;z’:M

m
3 Dashboard

& Master v

@

A Permintaan Tenaga Kerjan

Nomor Permintaan Karyawan yang Mengajukan

@ 2601.INS.001 Andi Pratama

" Posisi yang Dibutuhkan Ditempatkan di Bagian

L Helper PPIC- GBB

8 Report Alasan Uraian Pekerjaan

a Tambahan Manpower Membantu proses produksi di lini GBS y
a

Tanggal dan Jumlah Tenaga Kerja

TANGGAL SHIFT 1 SHIFT 2 SHIFT3 TOTAL ACTION

a 3 & Uihat Koryawan
07-01-2026 0 2 3 & Lihat Karyawan
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h. Keterangan Detail Report
Pada halaman detail report, data hanya dapat dilihat dan tidak dapat diubah. Jika
permintaan sudah memiliki data realisasi, HRD dapat melihat daftar karyawan yang

direalisasikan melalui tombol Lihat Karyawan pada tabel detail permintaan.

K. Menu Report Detail Permintaan

Menu Report Detail Permintaan digunakan oleh HRD untuk melihat laporan
detail permintaan tenaga kerja berdasarkan tanggal dan shift. Laporan ini menampilkan
jumlah tenaga kerja yang diminta dan jumlah tenaga kerja yang sudah dipenuhi atau

direalisasikan.

a. Tampilan Halaman

Pada menu Report Detail Permintaan terdapat beberapa halaman utama, yaitu

halaman filter report, halaman hasil report detail, dan halaman detail permintaan.

Tanggal Dari

Tanggal Sampai

a8

Departemen
& Report Detail

% - Semua Departemer v
a

Bagian
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fia_/“RéporDetall
@1 TSI Pengajuan Karyawan 1
Result Report Detail
o
& Mast g m DARL-  SAMPAL-  DEPARTEMEN:SEMUA  BAGIAN:SEMUA  STATUS:SEMUA
% Permintaan Tenaga Kerja nnn Cari:
No* NoPermintaan  Departemen  Bagian Posisi Alasan Peminta Tanggal  Shift  Jumlah Permint;
. 1 2601.INS.009 PPIC B Helper
" 2 2601.INS.009 PPIC
a 3 2601.INS.009 PPIC GB)
@ Report Detail 4 2602.INS.001 oduk
a 5 2602INS.001 Produk Produk %
o 3 2601.INS.008 PPIC Operator Mesin ~ Tambahan Manpower  Dewi Lestari
7 2602.INS.002 Produks Produks Ma r
2601.INS.008 PPIC GB Operator Mesin ~ Tambahan Manpower  Dewi Lesta
2601.INS.002 PPIC
2601.INS.001 PPIC ndi Prat

TS| Pengajuan Karyawan

@

Permintaan Tenaga Kerjaa
Nomor Permintaan Karyawan yang Mengajukan I
o
2601.INS.001 Andi Pratama
A
Posisi yang Dibutuhkan Ditempatkan di Bagian
©
Helper PPIC- GBB
a
Alasan Uralan Pekerjaan
& Report Detail N
Tambahan Manpower Membantu proses produksi di lini GBB
4
a

Tanggal dan Jumlah Tenaga Kerja

TANGGAL SHIFT 1 SHIFT 2 SHIFT 3 TOTAL ACTION

3 A Lihat Karyawan

TOTAL 3 2 1 6

b. Fungsi Halaman
Menu Report Detail Permintaan berfungsi untuk:

1. Menampilkan laporan detail permintaan tenaga kerja.

2. Melakukan filter data berdasarkan tanggal, departemen, bagian, dan status
permintaan.
Melihat data permintaan berdasarkan tanggal dan shift.
Melihat jumlah tenaga kerja yang diminta.
Melihat jumlah tenaga kerja yang sudah dipenuhi atau direalisasikan.
Melihat detail permintaan tenaga kerja.

Mengekspor laporan ke Excel atau PDF.

® NS kW

Mencetak laporan detail permintaan.
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¢. Cara Menampilkan Report Detail

1. Buka menu Report Detail Permintaan.

[/
BB mintaan Tenaj / Repor{Detail . . Budi v o
f@ TSI Pengajuan Karyawan ?zpon Detail - .

"

& Master - <l

\LTER REPORT DETAIL
A Permintaan Tenaga Kerjaa

Tanggal Dari
Tanggal Sampai
L
]
g
Departemen
& Report Detail
% - Semua Departemer o
a
Bagian
Qi3 % - Semua Bagian .
Status Permintaan
% - Semua Status v

2. Isi filter laporan sesuai kebutuhan.

3. Pilih Tanggal Dari untuk menentukan awal periode laporan.

FILTER REPORT DETAIL
A Permintaan Tenaga Kerjaa

Tanggal Dari
a : \
01/01/2026 &
> \
< January v 2026 >
B ke
Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat ]
. o
Bl Report Detail 4 5 6 7 8 9 10
v
@ Re n 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
O System v .
25 26 27 28 29 30 31
% - Semua Status b

4. Pilih Tanggal Sampai untuk menentukan akhir periode laporan.
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Bermintaan Tena”",‘
Report Detail
j

g Dashboard

{5] Master v

ja_/ ReportDetail

T:él TSI Pengajuan Karyawan

FILTER REPORT DETAIL

A Permintaan Tenaga Kerjaa

Tanggal Dari
& Approval Permintaan

01/01/2026 &
A Pengaj

n HRD

Tanggal Sampai

@ Keterlambatan Realisasi

[ 31/01/2026 ’ ﬁ]
B Report
< January v 2026 >
Bl Report Detail
Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat v
Bl Report Departemen 1 P 3
O system . 4 5 6 7 8 9 10

18 19 20 21 22 23 24

v
25 26 27 28 29 30

5. Pilih Departemen jika ingin menampilkan data berdasarkan departemen

tertentu.
[ 4

Permintaan Tenagllikesia / Report Detail
"Report Detail

@ TSI Pengajuan Karyawan

:I Deshtoard

{5l Master v

FILTER REPORT DETAIL
# Permintaan Tenaga Kerjaa

Tanggal Dari
& roval Perminta.
01/01/2026 @
L
Tanggal Sampai
) 0
31/01/2026 @
8 ;
Departemen
B Report Detail -
r% - Semua Departemen v
g % - Semua Departemen
HRD
O System v
PPIC
Produksi
% - Semua Status b

6. Pilih Bagian jika ingin menampilkan data berdasarkan bagian tertentu.
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Eermmlaan'renam / Repert Detail
? WL
61 TSI Pengajuan Karyawan Report Detail N

D Dashiboard

8 Master v

FILTER REPORT DETAIL

#A Permintaan Tenaga Kerjaa

Tanggal Dari
@ Approval
01/01/2026 8
L
Tanggal Sampai
o
31/01/2026 @
a8 =
Departemen
B Report Detail
% - Semua Departemen v
B Report Depart
Bagian
0. system - [ % - Semua Bagian v ]
% - Semua Bagian
GBB
GBJ
HRD
Produksi

7. Pilih Status Permintaan jika ingin menampilkan data dengan status tertentu.

Report Detail

f81 TsI Pengajuan Karyawan

0 Dashboard
FILTER REPORT DETAIL
8 Master v
Tanggal Dari
A Permintaan Tenaga Kerjaa
01/01/2026 -]
L
Tanggal Sampai
a H
31/01/2026 -]
e « 3
Departemen
B Report
% - Semua Departemen v
B Report Detail
Bagian
B Report Depa 1
% - Semua Bagian ~
O System v

Status Permintaan

L Sudah Direalisasi oleh OS ~ J

9% - Semua Status

Belum Direalisasi oleh OS

8. Klik tombol Execute untuk menampilkan hasil laporan.



4 taanTena / “Repori Detail

FILTER REPORT DETAIL

Tanggal Dari
01/01/2026 L}
A
Tanggal Sampai
e
31/01/2026 @
8 r
Departemen
B Report Detail
% - Semua Departemen v
a
Bagian
Q' system N % - Semua Bagian v

Status Permintaan

Sudah Direalisasi oleh OS v

9. Sistem akan menampilkan halaman hasil report detail sesuai filter yang dipilih.

& TSI Pengajuan Karyawan

Result Report Detail

m DAREO1/01/2026  SAMPAL31/01/2026  DEPARTEMEN:SEMUA  BAGIAN: SEMUA

STATUS: SUDAH DIREALISAS| OLEH OS

2 Dashboard

B Mast ”

A Permintaan Tenaga Kerjaa

all
A No* NoPermintaan  Departemen  Bagian Posisi Alasan Peminta  Tanggal  Shift  Jumlah Permintaan
e 1 2601INS.008 PPIC Gay Operator Me:
a 2 601,11 PP G8) perator Me
@ Report Detail 3 2601.INS.001
a 2601.INS.001 PF GBE Helpe:
5 2601IN5.001 PPIC

d. Keterangan Filter Report

Pada halaman filter report terdapat beberapa input yang dapat digunakan, yaitu:

1. Tanggal Dari
Digunakan untuk menentukan tanggal awal data laporan yang ingin
ditampilkan.

2. Tanggal Sampai
Digunakan untuk menentukan tanggal akhir data laporan yang ingin
ditampilkan.

3. Departemen
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Digunakan untuk menampilkan data berdasarkan departemen tertentu. Jika
memilih Semua Departemen, maka sistem akan menampilkan data dari semua
departemen.

4. Bagian
Digunakan untuk menampilkan data berdasarkan bagian tertentu. Jika memilih
Semua Bagian, maka sistem akan menampilkan data dari semua bagian.

5. Status Permintaan
Digunakan untuk menampilkan data berdasarkan status permintaan tertentu.
Jika memilih Semua Status, maka sistem akan menampilkan data dari semua

status.

e. Halaman Hasil Report Detail
Setelah tombol Execute diklik, sistem akan menampilkan halaman Result Report
Detail Permintaan. Pada halaman ini terdapat informasi filter yang digunakan dan

tabel hasil laporan detail.

Result Report Detail

Data yang ditampilkan pada tabel hasil report detail meliputi:
1. No Permintaan

Departemen

Bagian

Posisi

Alasan

Peminta

Tanggal

Shift

o ® N kW

10. Jumlah Permintaan

11. Jumlah Pemenuhan
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12. Status

Nomor permintaan pada tabel dapat diklik untuk membuka halaman detail

permintaan tenaga kerja.

f. Perbedaan dengan Report Permintaan
Report Permintaan menampilkan laporan berdasarkan transaksi permintaan
tenaga kerja secara umum. Satu nomor permintaan ditampilkan sebagai satu data
utama. Sedangkan Report Detail Permintaan menampilkan laporan yang lebih rinci
berdasarkan tanggal dan shift. Dengan laporan ini, HRD dapat melihat berapa jumlah
tenaga kerja yang diminta dan berapa yang sudah dipenuhi pada setiap tanggal dan
shift.

g. Fitur pada Halaman Hasil Report Detail
Pada halaman hasil report detail terdapat beberapa fitur, yaitu:

1. Tombol Kembali

Result Report Detail

DARI: 01/01/2026 SAMPAI: 31/01/2026 DEPARTEMEN: SEMUA BAGIAN: SEMUA

STATUS: SUDAH DIREALISASI OLEH OS

Cari:

Digunakan untuk kembali ke halaman filter report.

2. Pencarian Data

Result Report Detail

m DARI: 01/01/2026 SAMPAI: 31/01/2026 DEPARTEMEN: SEMUA BAGIAN: SEMUA

STATUS: SUDAH DIREALISAS| OLEH OS

No * No Permintaan Departemen Bagian Pasisi Alasan Peminta Tanggal Shift Jumlah Permintaan Jumli
3 2601.INS.001 PPIC GBB Helper Tambahan Manpower  Andi Pratama  07-01-2026 2 2
4 2601.INS.001 PPIC GBB Helpe Tambahan Manpower Andi Pratam: 07-01-2026
5 2601.INS.001 PPIC GBB Helpe Tambahan Manpower Andi Pratam: 06-01-2026 1 3
Data 1 - 3 dari 3 (pencarian dari 5 data) Previous 1 Next
4 >

Digunakan untuk mencari data tertentu pada tabel hasil report.

3. Export Excel
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Result Report Detail

m DARI:01/01/2026  SAMPAI:31/01/2026  DEPARTEMEN:SEMUA  BAGIAN: SEMUA

STATUS: SUDAH DIREALISASI OLEH OS

Digunakan untuk mengunduh hasil report detail dalam format Excel.

4. Export PDF

Result Report Detail

DARI: 01/01/2026 SAMPAL: 31/01/2026 DEPARTEMEN: SEMUA BAGIAN: SEMUA

STATUS: SUDAH DIREALISASI OLEH OS
e prin cari:

Digunakan untuk mengunduh hasil report detail dalam format PDF.

5. Print

Result Report Detail

m DARI:01/01/2026  SAMPAI:31/01/2026  DEPARTEMEN:SEMUA  BAGIAN: SEMUA

STATUS: SUDAH DIREALISASI OLEH OS
m i e

Digunakan untuk mencetak hasil report detail.

h. Cara Melihat Detail Permintaan
1. Buka halaman hasil Report Detail Permintaan.

ey mintaan Tenaghiesia / Report Detail
f& TSI Pengajuan Karyawan Report Detail >
i

3 Dashboarc Result Report Detail

B Maste .
m DARL:01/01/2026  SAMPAL:31/01/2026  DEPARTEMEN:SEMUA  BAGIAN: SEMUA

STATUS: SUDAH DIREALISASI OLEH O5
# Permintaan Tenaga Kerjan

« No* NoPermintaan  Departemen  Bagian Posisi Alasan Peminta  Tanggal  Shift  Jumlah Permintaan
© t 1 2601N5.008 PPIC g s Mesin. Tambahan Manoower" DewilEstarn 21012008
a 2 2601.INS.008 PPIC G8B Operator Me 1
& ReportDetsl 3 26011N5.001 PPIC ces
- A 2601INS.001 pp 88 Helper
5 2601INS.001 PPIC 6-01
O syt v
Data1-5dari5 Previous | 1 | Next
4 »

2. Pilih data permintaan yang ingin dilihat.

3. Klik nomor permintaan pada tabel.
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gia/ Report Detail

Result Report Detail

m DAREOT/01/2026  SAMPAL31/01/2026  DEPARTEMEN:SEMUA  BAGIAN: SEMUA

STATUS: SUDAH DIREALISAS] OLEH OS

# Permintaan Tenaga Kerjan

ol
a No* NoPermintaan  Departemen  Bagian Posisi Alasan Peminta  Tanggal  Shift  Jumlah Permintaan
L 1 2601.INS.008 PPIC Gay perator Mesin  Tambahan Manpower  Dewi Lestar 21-01-2026
a 2 601,11 PP G8) erator Me 1
& Report Detail 3 2601INS.001 ma
a A 2601INS.001 [ 8B Helpe:
5 2601.INS.001 PPIC GBB felpe

Previous

$Pec 123 Tenagileda
"Detail Report Det
o 1
@ Mast v
PERMINTAAN
A Permintaan Tenaga Kerjaa
Nomor Permintaan Karyawan yang Mengajukan
ol
2601.1N5.001 Andi Pratama
el
Posisi yang Dibutuhkan Ditempatkan di Bagian
" Helper PPIC-GBB
a
Alasan Uraian Pekerjaan
1B Report Oecall Tambahan Manpower fembanbi proses prochaikies i it GEO
y
a
Tanggal dan Jumlah Tenaga Kerja
) %
TANGGAL SHIFT1 SHIFT2 SHIFT3 TOTAL ACTION
:
:
TOTAL 3 2 1 6

5. Pada halaman detail, HRD dapat melihat informasi permintaan, rincian tanggal,
jumlah tenaga kerja per shift, dan data realisasi apabila sudah tersedia.
6. Klik tombol Lihat Karyawan untuk melihat daftar karyawan yang ada pada

realisasi permintaan tersebut.
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T8 TSI Pengajuan Karyawan

Nomor Permintaan Karyawan yang Mengajukan

i e ]
2601.INS.001 Andi Pratama
«
Posisi yang Dibutuhkan Ditempatkan di Bagian
©
Helper PPIC - GBB
g
Alasan Uraian Pekerjaan
a i Tambahan Manpower Membantu proses produksi di lini GBB
s
a
Tanggal dan Jumlah Tenaga Kerja
O System v

TANGGAL SHIFT 1 SHIFT 2 SHIFT3 TOTAL ACTION

i i i 3
3 & Lihat Karyawan

TOTAL 3 2 1 6

Detail Realisasi - 06-01-2026

Shift 1 Shift 2 Shift3

rnaaw s vaowne | reasascaonve (T (T

Nama Karyawan
Siti Nurhaliza
Rizki Firmansyah

wan

7. Klik tombol Kembali untuk kembali ke halaman sebelumnya atau tombol Cetak

Dokumen untuk mencetak dokumen permintaan.

/ Reper{Detail

Nomor Permintaan Karyawan yang Mengajukan
t EEE——
2601.INS.001 Andi Pratama
a
Posisi yang Dibutuhkan Ditempatkan di Bagian
©
Helper PPIC- GBB
a
Alasan Uraian Pekerjaan
9 et Dl Tambahan Manpower Membantu proses produksi di lini GBB
%
@
Tanggal dan Jumlah Tenaga Kerja
O Ssystem %

TANGGAL SHIFT 1 SHIFT 2 SHIFT3 TOTAL ACTION

i i i 3
3 & Lihat Karyawan

TOTAL 3 2 1 6

i. Keterangan Detail Report
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Pada halaman detail report, data hanya dapat dilihat dan tidak dapat diubah. Jika
permintaan sudah memiliki data realisasi, HRD dapat melihat daftar karyawan yang

direalisasikan melalui tombol Lihat Karyawan pada tabel detail permintaan.

L. Menu Report Permintaan Departemen

Menu Report Permintaan Departemen digunakan oleh HRD untuk melihat
laporan permintaan tenaga kerja berdasarkan departemen atau bagian dalam rentang
bulan dan tahun tertentu. Laporan ini biasanya digunakan untuk melihat kebutuhan

tenaga kerja dalam periode tertentu, misalnya per 3 bulan.

a. Tampilan Halaman
Pada menu Report Permintaan Departemen terdapat beberapa halaman utama,

yaitu halaman filter report, halaman hasil report, dan halaman detail permintaan.

= s

Dari Bulan Dari Tahun
A Permintaan Tenaga Kerja

]
sampai Bulan Sampai Tahun
«

Departemen

a

a

Bagian

@ Report Departemen

ia / ReporiDepartemen Vo > - . Budi v

|

T8 TSI Pengajuan Karyawan

Result Report Departemen

m OARIJANUARIZ026  SAMPAL FEBRUARI2026  DEPARTEMEN: SEMUA DEPARTEMEN  STATUS: REALISASI

Grafik Kebutuhan Tenaga Kerja Per Departemen

A Permintaan Tenaga Kerjan

ab

a kerja diminta vs dipenuhi pad.

L
L
a
-}
a

Report Departemen | I
ysten v ?
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fa TSI Pengajuan Karyawan

0

Ringkasan Per Departemen

HRD

Permintaan Tenaga Kerjaa
“ e e PPIC

] Produksl
«
e Daftar Permintaan Realisasi

Tampilkan 10 baris
a

No  NoPermintaan  Departemen  Bagian  Posisi Alasan
a

1 2602.INS.001 Produksi i Ope ift
B Report Departemen

2601.N5.008

Peminta

Tanggal

Cari:

Jumlah Perminta

Previous 1 Next

b. Fungsi Halaman

Menu Report Permintaan Departemen berfungsi untuk:

1. Menampilkan laporan permintaan tenaga kerja berdasarkan departemen.

2. Menampilkan laporan permintaan tenaga kerja berdasarkan bagian apabila opsi

Tampilkan Bagian diaktifkan.

NS R

c. Cara Menampilkan Report

Menampilkan daftar permintaan realisasi.

Melihat detail permintaan tenaga kerja.

1. Buka menu Report Permintaan Departemen.

Dari Bulan

Dari Tahun

Melakukan filter laporan berdasarkan rentang bulan dan tahun.

Menampilkan grafik kebutuhan tenaga kerja per departemen.

Menampilkan ringkasan jumlah tenaga kerja yang diminta dan dipenubhi.

Sampai Bulan

Departemen
a

% - Semua Departemen
@ Report Departemen
an Bagian

@ Mast

0 system

v 2026 v

Sampai Tahun

v 2026 v
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2. Pilih Dari Bulan dan Dari Tahun sebagai awal periode laporan.

~ .
Ts! TSI Pengajuan Karyawan

O Dashboard
B User Manual

A Permintaan Tenaga Kerjaa

PérmintaaﬁTenaé ]
fy!feport Departén
i -

n

FILTER REPORT DEPARTEMEN

/ Report Departemen

Dari Bulan Dari Tahun
&l Approval Permintaan
Januari v 2026
A Pengajuan HRD
Sampai Tahun
@ Keterlambatan Realisas Februari
Maret 2026
Repor
Bl Report April
Bl Report Detail Mei
Juni
Bl Report Departemen Juli
Agustus
f5] Master v
September
O system . Oktober
November
Desember
Clry g

Pilih Sampai Bulan dan Sampai Tahun sebagai akhir periode laporan.

&1 TSI Pengajuan Karyawan

O Dashboard
B User Manual

A Permintaan Tenaga Kerjaa

#B Approval Permintaan

B Report

Bl Report Detai
B Report Departemen

fo] Master v

0 System v

Parmintain Tenaga Kef 4o Report Departemen
R, ) rt Departemen
\j}

FILTER REPORT DEPARTEMEN

Dari Bulan

Januari v

Dari Tahun

2026

Sampai Bulan

[ Februari v J

Sampai Tahun

2026

Januari

Maret
April

Mei

Juni

Juli
Agustus
September
Oktober

November

Desember

4. Pilih Departemen jika ingin menampilkan data departemen tertentu atau jika

ingin menampilkan semua departemen, pilih Semua Departemen.
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PHmintaanTenaé%Xg{' / Report Departemen
F81 TSI Pengajuan Karyawan F 'a,
2 ngaj 1y IReport Departemi e

=y

O Dashboard

B User Manual

FILTER REPORT DEPARTEMEN
fa] Master v

Dari Bulan

Dari Tahun
A Permintaan Tenaga Kerjaa

Januari v

2026 v
Sampai Bulan Sampai Tahun
Februari . 2026 W
© Keterlambatan Realisas|
Departemen

Bl Report

% - Semua Departemen

Bl Report Detail % - Semua Departemen

HRD
Bl Report Departemen
= = B PPIC
O system 3 Produksi

©Copyright 2024 MSJ IT. All Rights Reserved

5. Aktifkan Tampilkan Bagian jika ingin melihat laporan berdasarkan bagian
departemen.

Permintaan Tena

/ Repert Departemen
T:él TSI Pengajuan Karyawan

O Dashboard

B User Manual

FILTER REPORT DEPARTEMEN

fg] Master v
Dari Bulan Dari Tahun
A Permintaan Tenaga Kerjaa
Januari v 2026 v
/al Permintaan
Sampai Bulan Sampai Tahun
#A Pengajuan HRD g
? h Februari v 2026 v
® Keterlamt
Departemen
ReIt
Bl Report % - Semua Departemen v
Bl Report Detail
O Tampilkan Bagian
B Report Departemen
Bagian
U System v % - Semua Bagian v

6. Jika Tampilkan Bagian aktif, pilih bagian yang ingin ditampilkan.
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Pern1intaanTenag§Kerp / "Report Departemen
IReport Departémen )

g Dashboard

B User Manual

Ttél TSI Pengajuan Karyawan

FILTER REPORT DEPARTEMEN
8] Master

Dari Bulan Dari Tahun
A Permintaan Tenaga Kerjaa

Januari v 2026 v
&8 Approval Permintaan
Sampai Bulan Sampai Tahun
Pengajuan HRD
" =% : Februari v 2026 v

1)

Keterlambatan Realisasi

Departemen

Bl Report % - Semua Bagian
HRD

Bl ReportDeta
PPIC - GBB

Bl Report Departemen PPIC - GBJ

Produksi - Produksi

0 System v { % - Semua Bagian v J

7. Klik tombol Execute.

Permintaan Tenagdlkerja / Report.Departemen
Report Departél

= .
T8 TSl Pengajuan Karyawan

O Dashboard

B User Manual

FILTER REPORT DEPARTEMEN
8] Master

Dari Bulan Dari Tahun
A Permintaan Tenaga Kerjaa

Januari v 2026 v
&h Approval Permintaan
Sampai Bulan Sampai Tahun
A Pengajuan HRD X
o Februari ~ 2026 v
@ Keterlambatan Rea
Departemen
Bl Report % - Semua Departemen v

Bl Report Detail
@ Tampilkan Bagian

Bagian

Bl Report Departemen

0 System b [ % - Semua Bagian v ]

8. Sistem akan menampilkan hasil report sesuai filter yang dipilih.
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— ,‘-’ T™ ———
l Result Report Departemen

8 TSI Pengajuan Karyawan |

ol
(& m DARL:JANUARI 2026 SAMPAL FEBRUARI2026  DEPARTEMEN: SEMUA DEPARTEMEN  BAGIAN: SEMUA BAGIAN

STATUS: REALISAS!

Grafik Kebutuhan Tenaga Kerja Per Bagian

# Permintaan Tenaga Kerjaa

2 0 g a ®
| —
i)
—

& Report Departemen

d. Keterangan Filter Report

Pada halaman filter report terdapat beberapa input yang dapat digunakan, yaitu:

1. Dari Bulan
Digunakan untuk memilih bulan awal laporan.

2. Dari Tahun
Digunakan untuk memilih tahun awal laporan.

3. Sampai Bulan
Digunakan untuk memilih bulan akhir laporan.

4. Sampai Tahun
Digunakan untuk memilih tahun akhir laporan.

5. Departemen
Digunakan untuk memilih departemen yang ingin ditampilkan pada laporan.
Jika memilih Semua Departemen, maka sistem akan menampilkan data dari
semua departemen.

6. Tampilkan Bagian
Digunakan untuk menampilkan laporan berdasarkan bagian. Jika opsi ini tidak
diaktifkan, laporan akan ditampilkan berdasarkan departemen.

7. Bagian
Digunakan untuk memilih bagian departemen yang ingin ditampilkan. Filter

bagian hanya dapat digunakan apabila opsi Tampilkan Bagian diaktifkan.
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e. Halaman Hasil Report
Setelah tombol Execute diklik, sistem akan menampilkan halaman Result
Report Permintaan Departemen. Pada halaman ini terdapat informasi filter yang
digunakan, grafik kebutuhan tenaga kerja, ringkasan per departemen, dan daftar

permintaan realisasi.

f. Grafik Kebutuhan Tenaga Kerja Per Departemen
Grafik Kebutuhan Tenaga Kerja Per Departemen digunakan untuk
menampilkan perbandingan antara jumlah tenaga kerja yang diminta dan jumlah

tenaga kerja yang sudah dipenuhi pada periode yang dipilih.

Result Report Departemen

© Kembali DARI: JANUARI 2026 SAMPAI: FEBRUARI 2026 DEPARTEMEN: SEMUA DEPARTEMEN

STATUS: REALISASI

Grafik Kebutuhan Tenaga Kerja Per Departemen

Perbandingan tenaga kerja diminta vs dipenuhi pada periode yang dipilih.

10

PPIC

[@Diminta: 9
[M Dipenuhi: 3

0 |

HRD PPIC Produksi

W Diminta Dipenuhi

Informasi pada grafik terdiri dari:
1. Diminta
Menampilkan jumlah tenaga kerja yang diminta oleh departemen.
2. Dipenuhi

Menampilkan jumlah tenaga kerja yang sudah dipenuhi atau direalisasikan.
g. Ringkasan Per Departemen atau Bagian

Bagian ringkasan digunakan untuk menampilkan total data permintaan tenaga

kerja berdasarkan departemen atau bagian sesuai filter yang dipilih.
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Ringkasan Per Departemen

HRD 0 0 0 0
PPIC 9 3 2 9
Produksi 5 0 1 5

Jika laporan ditampilkan per departemen, data yang muncul meliputi:
1. Departemen

Diminta

Dipenuhi

Terealisasi

wok »b

Kebutuhan Orang

Ringkasan Per Bagian

PPIC GBB 6 3 1 6
PPIC GBJ 3 0 1 3
Produksi Produksi 5 0 1 5

Jika laporan ditampilkan per bagian, data yang muncul meliputi:
1. Departemen

Bagian

Diminta

Dipenuhi

Terealisasi

AN o

Kebutuhan Orang

h. Daftar Permintaan Realisasi
Bagian Daftar Permintaan Realisasi menampilkan daftar transaksi permintaan

tenaga kerja yang termasuk dalam periode dan departemen yang dipilih.

Daftar Permintaan Realisasi

Tampilkan | 10 v baris Cari:

No No Permintaan Departemen Bagian Posisi Alasan Peminta Tanggal Jumlah Permintaan Jumlah Pemenuhan

1 2602.IN5.001 Produksi Produksi Operator Forklift ~ Tambahan Manpower Ahmad Hidayat

2 2601.IN5.008 PPIC GB) Operator Mesin ~ Tambahan Manpower ~ Dewi Lestari

3 2601.INS.001 PPIC GBB Helper Tambahan Manpower  Andi Pratama 06/01 3
Data1-3dari3 Previous 1 Next

Data yang ditampilkan pada tabel meliputi:

1. No Permintaan
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A e A T

Departemen
Bagian
Posisi
Alasan
Peminta

Tanggal

Jumlah Permintaan

Jumlah Pemenuhan

Nomor permintaan pada tabel dapat diklik untuk membuka halaman detail

permintaan tenaga kerja.

i. Cara Melihat Detail Permintaan

1. Buka halaman hasil Report Permintaan Departemen.

=}

a8

«

@ TSI Pengajuan Karyawan

Permintaan Tenaga Kerjaa

]

Ll

(]

@ Report Departemen

Ringkasan Per Departemen

HRD

PPIC

Produksi

Daftar Permintaan Realisasi

Tampilkan 10 + baris

No

No Permintaan

2602.IN5.001

2601.IN5.008

2601.IN5.001

Departemen

W oma [ Dpenul

Bagian  Posisi Alasan

Cari :

Peminta Tanggal Jumlah Permint:

2. Pilih data permintaan yang ingin dilihat.

3. Klik nomor permintaan pada tabel.
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@ TSI Pengajuan Karyawan

Dashboard

Master

Permintaan Tenaga Kerjaa

]

Ll

a

@ Report Departemen

Systen

Ringkasan Per Departemen

HRD
PPIC

Produksi

Daftar Permintaan Realisasi

W oma [ Dpenul

Tampilkan 10 v baris Cari :
No No Permintaan Departemen Bagian Posisi Alasan Peminta Tanggal Jumlah Permintz
1 2602.1N5.001 Produk odu Operator Forklift  Tambahan Manpower  Ahmad Hidayat  05/02/2026 - OB/
2 2601.INS.008 PPIC GB| Op Tamt Dewi Lestal 101
3 2601.IN5.001 PPIC GBB telper Tambahan Manpower  AndiPratama  0B/01/2026 - 07/01/2026 3
Data 1-3dari3 Previous 1 Next
L] >
Total data: 3

4. Sistem akan menampilkan halaman detail permintaan tenaga kerja.

o

o o 8 e

Report Departemen

Nomor Permintaan

Karyawan yang Mengajukan

2602.INS.001 Ahmad Hidayat

Posisi yang Dibutuhkan

Operator Forklift

Alasan

Tambahan Manpower

Tanggal dan Jumlah Tenaga Kerja

TANGGAL

TOTAL

SHIFT 1

Ditempatkan di Bagian

Produksi - Produksi

Uraian Pekerjaan

Mengoperasikan forklift di area produksi

SHIFT 2

SHIFT 3

TOTAL

5. Pada halaman detail, HRD dapat melihat informasi permintaan, rincian tanggal,

jumlah tenaga kerja per shift, dan data realisasi apabila sudah tersedia.

Dokumen untuk mencetak dokumen.

Klik tombol Kembali untuk kembali ke halaman sebelumnya atau tombol Cetak
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f@ TSI Pengajuan Karyawan

—

& Mast

A Permintaan Tenaga Kerjaa

Nomor Permintaan Karyawan yang Mengajukan

2602.INS.001 Ahmad Hidayat

Posisi yang Dibutuhkan Ditempatkan di Bagian

Produksi - Produksi

Alasan Uraian Pekerjaan

Tambahan Manpower Mengoperasikan forklift di area produksi

o
a
©
a
g
a

Report Departemen

Tanggal dan Jumlah Tenaga Kerja

TANGGAL SHIFT 1 SHIFT 2 SHIFT 3 TOTAL

TOTAL 3 2 0 5

j- Keterangan Report

Report Permintaan Departemen digunakan untuk melihat kebutuhan dan
pemenuhan tenaga kerja dalam rentang bulan dan tahun tertentu. Report ini dapat
digunakan dalam dua tampilan, yaitu berdasarkan departemen atau berdasarkan
bagian.

Jika HRD ingin melihat ringkasan umum, maka laporan dapat ditampilkan
berdasarkan departemen. Jika HRD ingin melihat data lebih rinci, maka opsi
Tampilkan Bagian dapat diaktifkan agar laporan menampilkan kebutuhan tenaga

kerja berdasarkan bagian departemen.

M. Menu System Users

Menu System Users digunakan oleh HRD untuk mengelola akun pengguna
yang dapat mengakses sistem. Pada menu ini, HRD dapat menambahkan akun baru,
melihat detail akun, mengubah data akun, menonaktifkan akun, dan mengaktifkan

kembali akun pengguna.
a. Tampilan Halaman

Pada halaman System Users, sistem menampilkan daftar akun pengguna dalam

bentuk tabel.
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Action * No Username First Name Last Name Email ID Roles Status Foto Profil
& Users
. [ - ] msi adi S msgspnindocom  Admin Adwe
2 Karyawan ( gbb@spunindo.con
3 head head@spunindo.corr
oo ‘ o e
b. Fungsi Halaman
Menu System Users berfungsi untuk:
1. Menampilkan daftar akun pengguna sistem.
2. Menambahkan akun pengguna baru.
3. Melihat detail akun pengguna.
4. Mengubah data akun pengguna.
5. Mengubah password akun pengguna.
6. Menonaktifkan akun pengguna.
7. Mengaktifkan kembali akun pengguna yang sudah dinonaktifkan.
¢. Data yang Ditampilkan
List Users
Action * No Username First Name Last Name Email ID Roles Status Foto Profil
oVew - 1 msjit Admin MIS msjit@spunindo.com Admin Active
2 Kkaryawan User GBB gbb@spunindo.com Karyawan Active
r— 3 head Yudi Anarko head@spunindo.com Head of Department Active
@ View 4 hrd Budi Harjianto hrd@spunindo.com HRD Active
@ View - 5 os Sutoyo Hadiningrat os@spunindo.corr 0stsix Active

Data 1 - 5 dari 5 data.

Note : Data not active

Pada tabel System Users, data yang ditampilkan meliputi:
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1. Action
Berisi tombol aksi sesuai status akun, seperti View, Edit, Nonaktifkan, atau
Aktifkan.
2. Username
Menampilkan username akun pengguna.
3. First Name
Menampilkan nama depan pengguna.
4. Last Name
Menampilkan nama belakang pengguna.
5. Email
Menampilkan alamat email pengguna.
6. ID Roles
Menampilkan role atau hak akses pengguna pada sistem.
7. Status
Menampilkan status akun pengguna, apakah aktif atau nonaktif.
8. Foto Profil
Menampilkan foto profil pengguna.

d. Penjelasan Tombol Aksi

Pada halaman System Users terdapat beberapa tombol aksi, yaitu:

List Users

Action No Username First Name Last Name Email ID Roles Status Foto Profil

1. View
Digunakan untuk melihat detail akun pengguna.

2. Edit
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3.

4.

2.

Digunakan untuk mengubah data akun pengguna, termasuk password. Tombol

ini tersedia apabila akun masih aktif.

Nonaktifkan

Digunakan untuk menonaktitkan akun pengguna agar tidak dapat digunakan

untuk mengakses sistem.

Aktifkan

List Users

Action 4 No Username
@ View . 1 msjit
@ View . 3 head
~—
@ View - 2 karyawan

Data 1- 5 dari 5 data.

Note : Data not active

First Name

Admin

Yudi

Budi

Sutoyo

User

Last Name

MIS

Anarko

Harjianto

Hadiningrat

GBB

Email

msjit@spunindo.com

head@spunindo.com

hrd@spunindo.com

os@spunindo.com

gbb@spunindo.com

Digunakan untuk mengaktifkan kembali akun pengguna yang

sudah dinonaktifkan.

e. Cara Menambah User

1.

Buka menu System Users.

78 TSI Pengajuan Karyawan

sebelumnya

Action No  Username First Name Last Name Email ID Roles Status Foto Profil

& Users

A msjit mir M indo
-3

S karyawan

V= head he

@ View i

Data dari 5 data
24N
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O system -
4 No  Username First Name Last Name Email ID Roles
& Users
A 1 msjit Admin Mis " Admin
-3
2 karyawan User B8 o Karyawan
m 3 head Yud Anarko he n ead of Department
a hrd Budi Harjianto hrd@spunindo.com RI
@ View 5 os Sutoyo Hadiningrat os@spunindo.com ostsix
Data 1-5 dari 5 data.
Note Data not active

Status

Foto Profil

f51 TSI Pengajuan Karyawan

Dashboard

Master

INSERT USERS

Permintaan Tenaga Kerja v

Username
O system ~

& Users
First Name

Last Name

Email

1D Roles -

Password

Default Password : MSframework123!

Foto Profil

4. Isi username, first name, last name, email, dan pilih ID Roles.
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System / Users 1
81 TSl Pengajuan Karyawan 1
T8 83 ry ,}Users .
i g
i .
Q Dashboard °Ke'“ha|i

{5] Master v

INSERT USERS

A Permintaan Tenaga Kerjav

Username
0 System ~
karyawanproduksi
& Users
First Name
R Hierark
< e Ahmad
Last Name
Yunarko
Email

karyawanproduksi@spunindo.com

ID Roles

x| karywn - Karyawan

5. Upload foto profil jika diperlukan.
6. Pada form tambah user, password tidak diinput secara manual karena sistem
menggunakan default password.

7. Klik tombol Simpan.

System 7 Gsers W
“WUsers
| =

[ Dashboard © Kembali | B Simpan

5] Master

T:él TSI Pengajuan Karyawan

INSERT USERS
A Permintaan Tenaga Kerjav

Username

0 system ~
karyawanproduksi
& Users
First Name
(- = T I
= R Ahmad
Last Name
Yunarko
Email

karyawanproduksi@spunindo.com

ID Roles

x | karywn - Karyawan

8. Jika berhasil, akun pengguna baru akan tersimpan dan dapat digunakan untuk

login sesuai role yang dipilih.
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i il
List Users vk success Tambah Data Berhasil! 5

<+ Tambah

>
a
-3
o
=

* No Username First Name Last Name Email ID Roles Status Foto Profil
@view - 1 msjit Admin MIS msjit@spunindo.com Admin Active
~— | o 2 karyawan User GBB gbb@spunindo.com Karyawan Active
3 head Yudi Anarko head@spunindo.com Head of Department  Active
4 hrd Budi Harjianto hrd@spunindo.com HRD Active
@ View - 9 os Sutoyo Hadiningrat os@spunindo.com ostsix Active
| 6 karyawanproduksi  Ahmad Yunarko karyawanproduksi@spunindo.com  Karyawan Active

Data 1 - 6 dari 6 data.

Note : Data not active

f. Keterangan Form Tambah User

Pada halaman tambah user terdapat beberapa field, yaitu:

1. Username
Digunakan sebagai identitas akun untuk login ke sistem.

2. First Name
Digunakan untuk mengisi nama depan pengguna.

3. Last Name
Digunakan untuk mengisi nama belakang pengguna.

4. Email
Digunakan untuk mengisi alamat email pengguna.

5. ID Roles
Digunakan untuk menentukan role atau hak akses pengguna pada sistem.

6. Password
Pada form tambah user, password menggunakan default password dari sistem
dan tidak diinput secara manual.

7. Foto Profil
Digunakan untuk mengunggah foto profil pengguna.

g. Cara Melihat Detail User

1. Buka menu System Users.
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8 TSI Pengajuan Karyawan
D Dashboard List Users
& Master
O system -~
Action * No Username First Name Last Name
m 1 msfit Admin M
3
karyawan User B8
o o head Yudi Anark
m 4 hrd Budi Harjianto
- H os Hadiningrat
owew |~ 6 Karyawanproduksi  Ahmad Yunark
Data 1 - 6 dari 6 data
ot sta not act

Email

ID Roles

Status

f Department

Foto Profil

2. Pilih akun pengguna yang ingin dilihat.
3. Klik tombol View.

8 TSI Pengajuan Karyawan
I Dashboard List Users
& Master
L taan Tenaga Kerjav
O system -~
Action * No Username First Name Last Name
& Users
1 msjit Admin ML
3
karyawan User B8
head Yudi Anark
4 hrd Budi Harjiant
5 os ut Hadiningrat
6 Karyawanproduksi  Ahr "
ot sta not act

Email

ID Roles Status

f Department

Foto Profil

4. Sistem akan menampilkan halaman detail user.
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v

,$ystem / Users

@ TSI Pengajuan Karyawan Users

O

Dashboard

{o] Master v

VIEW USERS
A Permintaan Tenaga Kerjav

Username
0 system ~
karyawanproduksi
& Users
First Name
B Hierarki
< Ahmad
Last Name
Yunarko
Email

karyawanproduksi@spunindo.com

ID Roles

5. Pada halaman detail, HRD dapat melihat informasi akun seperti username, first
name, last name, email, ID Roles, status, dan foto profil.
6. Klik tombol Kembali untuk kembali ke halaman daftar user atau tombol Edit

untuk mengubah data User.
v

i - .
System / USers Wi
1

“Users

@ TSI Pengajuan Karyawan

O Dashboard

f5] Master v
VIEW USERS
A Permintaan Tenaga Kerjav
Username
0 sSystem ~
karyawanproduksi
& Users
First Name
B Hierarki
S Ahmad
Last Name
Yunarko
Email

karyawanproduksi@spunindo.com

ID Roles

h. Cara Mengubah User

1. Buka menu System Users.

119



f@ TSI Pengajuan Karyawan

© Dashboan List Users
) %
I ) ’ V nn
O system -
Action 4 No  Username FirstName  LastName  Email ID Roles Status  Foto Profil
msjit Admir MiS  msi@spunindocom  Adm et
8
Karyawan Use 88 sbb@spunindo.cor Active
head Anarko ead@spunindo.com Head of Department  Active
hrd Bud Harjianto 4@spunindo.com Active
oview os Hadiningrat s@spunindo.cor stsix Active
@ view karyawanproduksi  Ahmad karyawanproduksi@spunindo.com  Karyawar
Data 1 data.
Note

2. Pilih akun pengguna yang ingin diubah.
3. Klik tombol dropdown disamping view dan klik tombol Edit.

f8 TSl Pengajuan Karyawan

List Users

O Dast
O system ~
Action 4 No Username First Name Last Name Email 1D Roles Status Foto Profil
& Users
msjit Admin msjt@spunindo.com
2

TS head Yud head@spunindo.cor Head of Department  Active

@ (e Pl S Naryewonprokka@spuindacom. Kargevar

Data 1 -6 dari 6 data

View - 1
2 Use
- e
vi

Data not active

4. Sistem akan menampilkan halaman edit user.
5. Ubah data yang diperlukan, seperti username, first name, last name, email, ID

Roles, password, atau foto profil.
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System / Users-
Users

~ .
T81 TSI Pengajuan Karyawan

a

Pashioard ° Kemm“

{8] Master v

EDIT USERS
A Permintaan Tenaga Kerjav

Username
System .
U sy ® karyawanproduksi
& Users First Name
8B Hierarki Ahmad
Last Name
Yuniarko
Email
karyawanproduksi@spunindo.com
ID Roles

6. Klik tombol Simpan untuk menyimpan perubahan.

System / Users
Users

@ TSI Pengajuan Karyawan

O Dashboard

fa] Master v
EDIT USERS
A Permintaan Tenaga Kerjav
Username
System ~ .
O s karyawanproduksi
& Users First Name
B Hierarki Ahmad
Last Name
Yuniarko
Email
karyawanproduksi@spunindo.com
ID Roles

7. Jika berhasil, data akun pengguna akan diperbarui.
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List Users uccess Edit Data Ber |

Action * No Username First Name Last Name Email ID Roles Status Foto Profil
| = 1 msjit Admin MIS msjit@spunindo.com Admin Active

m 2 karyawan User GBB gbb@spunindo.com Karyawan Active
e 3 head Yudi Anarko head@spunindo.com Head of Department  Active

4 hrd Budi Harjianto hrd@spunindo.com HRD Active
5 os Sutoyo Hadiningrat os@spunindo.com ostsix Active
6 karyawanproduksi  Ahmad Yuniarko karyawanproduksi@spunindo.com  Karyawan Active

Data 1 - 6 dari 6 data.

Note : Data not active

i. Cara Menonaktifkan User

1. Buka menu System Users.

&1 TSI Pengajuan Karyawan
) Dashboard
& Master v
o Permintaan Tenaga Kerja v
O System ~
Action * No Username First Name Last Name Email 1D Roles Status Foto Profil
& Users
@view 1 msjit Admin Mis msjit@spunindo.com Admir Active
3
2 karyawan ] gbb@spunindo.com Karyawan Active
m 3 head Yud: Anarko head@spunindo.com tead of Department  Active
4 hrd Bud Harjianto hrd@spunindo.com HRD Active
5 os Sutoyo Hs@spunindo.com A
PP 6 Karyawanproduksi  Ahmad Yu Karyawanproduksi@spunindo.com  Ka Acti
Data 1 - 6 dari 6 data
Note ata not active

2. Pilih akun pengguna yang ingin dinonaktifkan.
3. Klik dropdown disamping tombol view dan klik tombol Nonaktifkan.
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78 TS| Pengajuan Karyawan

) Dashboard List Users
{8 Master
A Permintaan Tenaga Kerjav m n
O system X
Action * No Username First Name Last Name Email
& Users
msjit Admin MIS msjit@spunindo.com
R Hierark

1
2 Karyawan User GBB gbb@spunindo.com
[ o Gl

head Yudi Anarko head@spunindo.com

@ 6 karyawanproduksi  Ahmad Yuniarko karyawanproduksi@spunindo.com

4. Sistem akan menampilkan pop up konfirmasi.

Konfirmasi

Apakah Anda Yakin Non Aktifkan Data
karyawanproduksi ini?

Ya, Non Aktifkan

5. Klik Ya jika ingin melanjutkan proses nonaktifkan akun.

Konfirmasi

Apakah Anda Yakin Non Aktifkan Data
karyawanproduksi ini?
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6. Jika berhasil, akun pengguna akan dinonaktifkan dan tidak dapat digunakan

untuk mengakses sistem.

List Users

+ Tambah

Action No Username First Name Last Name Email ID Roles Status Foto Profil
q msjit Admin MIS msjit@spunindo.com Admin Active
@ View - 2 karyawan User GBB gbb@spunindo.com Karyawan Active
3 head Yudi Anarko head@spunindo.com Head of Department  Active
T 4 hrd Budi Harjianto hrd@spunindo.com HRD Active
@ View 5 os Sutoyo Hadiningrat os@spunindo.com ostsix Active
6 karyawanproduksi  Ahmad Yuniarko karyawanproduksi@spunindo.com  Karyawan Not Active

@ View -
Lara 1-bdaribdata

Note Data not active

j. Cara Mengaktifkan Kembali User

1. Buka menu System Users.

2 Dashboard List Users
@ Master v
+ Tambah
o ) V mn
O system ~
Action 4 No  Username FirstName  LastName  Email 1D Roles Status
& Users
own - msjit Ad Mis msjit@spunindo.com dmin Active
2
8
head Yud a d@spunindo.cor fead o et Act
oview - 5 os uto Hadiningrat os@spunindo.com Act
m 6 karyawanproduksi  Ahmad Yuniarko karyawanproduksi@spunindo.com  Karyawan Not Active
Data 1 - 6 dari 6 data.
ot Data

Foto Profil

2. Pilih akun pengguna yang sudah dinonaktifkan.

3. Kilik dropdown di samping tombol View dan klik tombol Aktitkan.
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8 TSI Pengajuan Karyawan

D Dashboard List Users

{8l Master v

# Permintaan Tenaga Kerjav

0 system ~
* No Username First Name Last Name Email
& Users
@ View - 1 msjit Admin MIs msjit@spunindo.com
@B Hierarki
2 karyawan User GBB gbb@spunindo.com
3 head Yudi Anarko head@spunindo.com
W 4 hrd Budi Harjianto hrd@spunindo.com

m 6 karyawanproduksi  Ahmad Yuniarko karyawanproduksi@spunindo.com

Data 1 - 6 dari 6 data.

4. Sistem akan menampilkan pop up konfirmasi.

5. Klik Ya jika ingin mengaktifkan kembali akun pengguna.

Konfirmasi

Apakah Anda Yakin Aktifkan Data karyawanproduksi
ini?

Ya, Aktifkan Batal

6. Jika berhasil, akun pengguna akan aktif kembali dan dapat digunakan untuk

mengakses sistem.
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List Users b success Aktif Data Berhasil! ;

+ Tambah

Action * No Username First Name Last Name Email ID Roles Status Foto Profil
2 karyawan User GBB gbb@spunindo.com Karyawan Active
3 head Yud Anarko head@spuninde.com Head of Department  Active
4 hrd Budi Harjianto hrd@spunindo.com HRD Active
@ View = 5 os Sutoyo Hadiningrat os@spunindo.com 0stsix Active
@ View . 6 karyawanproduksi  Ahmad Yuniarko karyawanproduksi@spunindo.com  Karyawan Active

Data 1 - 6 dari 6 data

k. Keterangan Akses User
Akun pengguna yang aktif dapat digunakan untuk login ke dalam sistem sesuai
role yang dimiliki. Akun yang sudah dinonaktifkan tidak dapat digunakan untuk
mengakses sistem, tetapi datanya masih tersimpan dan dapat diaktifkan kembali

apabila diperlukan.

N. Menu System Hierarki

Menu System Hierarki digunakan oleh HRD untuk mengatur hubungan antara
user, atasan/head, departemen, dan bagian. Data hierarki ini digunakan untuk
menentukan hak akses user dalam membuat permintaan tenaga kerja berdasarkan

departemen dan bagian tertentu.
a. Tampilan Halaman

Pada halaman System Hierarki, sistem menampilkan daftar data hierarki dalam

bentuk tabel.
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List Hierarki

+ Tambah
mnm cari:
No * User Atasan / Head Departemen Bagian Action

Data 1-4dari 4 Previous 1 Next

O System &
2

B Hierarki

b. Fungsi Halaman

Menu System Hierarki berfungsi untuk:

® N kW=

Menampilkan daftar hierarki user.

Menambahkan data hierarki baru.

Melihat detail data hierarki.

Mengubah data hierarki.

Menonaktifkan data hierarki.

Mengaktifkan kembali data hierarki yang sudah dinonaktifkan.

Mengatur akses user terhadap departemen dan bagian tertentu.

Menentukan atasan/head yang akan melakukan approval permintaan tenaga

kerja.

¢. Data yang Ditampilkan

Pada tabel System Hierarki, data yang ditampilkan meliputi:

1.

4.

User

Menampilkan akun user yang memiliki akses pada departemen dan bagian
tertentu

Atasan/Head

Menampilkan akun atasan atau Head of Department yang bertugas melakukan
approval terhadap permintaan tenaga kerja.

Departemen

Menampilkan departemen yang terhubung dengan user.

Bagian
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Menampilkan bagian departemen yang terhubung dengan user.
5. Action
Berisi tombol View, Edit, Nonaktifkan, atau Aktifkan sesuai status data.

d. Penjelasan Tombol Aksi

List Hierarki

No * User Atasan / Head Departemen Bagian Action
2 karyawan head PPIC GB)
3 karyawan2 head Produksi Produksi

Data 1-4dari 4 Previous 1 Next

Note : Data not active

Pada halaman System Hierarki terdapat beberapa tombol aksi, yaitu:

1. View
Digunakan untuk melihat detail data hierarki.

2. Edit
Digunakan untuk mengubah data hierarki. Tombol ini muncul apabila data
masih aktif.

3. Nonaktifkan
Digunakan untuk menonaktifkan data hierarki agar tidak digunakan dalam
proses pengajuan atau approval berikutnya.

4. Aktifkan
Digunakan untuk mengaktifkan kembali data hierarki yang sebelumnya sudah

dinonaktifkan.

e. Cara Menambah Hierarki

1. Buka menu System Hierarki.
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System / § - . Budi v

#8 TSI Pengajuan Karyawan Hierarki

3 Dashboard

o]

A Permintaan Ten

O system -
No * User Atasan / Head Departemen Bagian Action
2
3 head Pre

Data 1-4dari4 Previous 1 Next

Note : @ Data not active

2. Klik tombol Tambah.

System / B

81 TSI Pengajuan Karyawan Hierarki

List Hierarki

[J Dashboard
{8 Master v
A Permintaan T
O system "~
No * User Atasan / Head Departemen Bagian Action
2
& Hierarki
3 karyawan2  head Pro

Data 1-4dari4 Previous 1 Next

Note : @ Data not active

3. Sistem akan menampilkan halaman tambah hierarki.

Sjgicm / Fierarky
7’, TSI Pengajuan Karyawan ;ﬂlerarkl

2
Atasan / Head
B Hierarki .
Departemen
Bagian
Copyright 2024 MS] IT, All Rights Reserved

4. Pilih User yang akan diberikan akses.
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System / Fiterarki
Hierarki

T‘gl TSI Pengajuan Karyawan

Q DaShboard

fo] Master v

INSERT HIERARKI
A Permintaan Tenaga Kerjav

User
O System ~
v
& Users
2 - karyawan
B Hierarki
3 - karyawan2
5-hrd
| i
v
Bagian
v

5. Pilih Atasan/Head jika user tersebut memiliki alur approval ke Head of
Department tertentu.

Systern /' Hierarkil
Hierarki

L1 Dashboard Ol

fo] Master v

T"B;I TSI Pengajuan Karyawan

INSERT HIERARKI

A Permintaan Tenaga Kerja v

User
O System ~
3 - karyawan2 W
& Users
Atasan / Head
B Hierarki
v
4 - head
Bagian

6. Pilih Departemen.
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. System /' Higrarki
T8l TSl Pengajuan Karyawan Hierarki

{5] Master v

INSERT HIERARKI
A Permintaan Tenaga Kerjav

User
0 system ~
3 - karyawan2 M
& Users
Atasan / Head
B Hierarki
G il 4 - head v
Departemen

(e 2

2 - Produksi
3-HRD

7. Pilih Bagian.

System / Hierarki
81 TSl Pengajuan Karyawan 5
= ngaj Ty Hierarki

O Dashboard

fo] Master v

INSERT HIERARKI
A Permintaan Tenaga Kerjav

User

3 - karyawan2 v

Be
(e
b
©
@

Atasan / Head

88

Hierarki
4 -head o

Departemen

1-PPIC v

Bagian

[= 3

2-GBJ

3 - Produksi
©C¢ 4-HRD

8. Klik tombol Simpan.
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9.

Systern / Firerarkiline
81 TSl Pengajuan Karyawan i 1 .
= 8a) Ky Hierarki

i =

[ Dashboard

fa] Master v

INSERT HIERARKI

A Permintaan Tenaga Kerjav

User
0 system ~
3 - karyawan2 v
& Users
Atasan / Head
& Hierarki
=2 4 - head v
Departemen
1-PPIC v
Bagian
1-GBB v

Jika berhasil, data hierarki akan tersimpan dan user dapat digunakan sesuai

akses departemen dan bagian yang dipilih.

—

List Hierarki 1k success Tambah Berhasil! x

No * \User Atasan / Head Departemen Bagian Action
2 karyawan head PPIC G8j - m
3 karyawan2 head Produksi Produksi

Data 1-5dari 5 Previous 1 Next

Note : Data not active

f. Keterangan Form Tambah Hierarki

Pada halaman tambah hierarki terdapat beberapa field, yaitu:

1.

User

Digunakan untuk memilih akun user yang akan diberikan akses. Data user
diambil dari data akun pengguna sistem.

Atasan

Digunakan untuk memilih akun atasan atau Head of Department yang akan

melakukan approval. Data atasan diambil dari data akun pengguna sistem.
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3. Departemen

Digunakan untuk memilih departemen yang dapat diakses oleh user.

4. Bagian

Digunakan untuk memilih bagian departemen yang dapat diakses oleh user.

Field Atasan dapat dikosongkan apabila user tidak membutuhkan approval dari Head

of Department, misalnya untuk role HRD yang dapat mengajukan permintaan tanpa

melalui approval head.

g. Cara Melihat Detail Hierarki

1. Buka menu System Hierarki.

Systemh /
51 TS| Pengajuan Karyawan Hierarki N
D Dasht List Hierarki
8w v
LA t Tena v
O System -
No * User Atasan / Head Departemen Bagian Action
2
s S T
B Hierarki
e e R
Data 1-4dari4 Previous 1 Next
Note Data not active

2. Pilih data hierarki yang ingin dilihat.

3. Klik tombol View.

] :
System /
8 TSI Pengajuan Karyawan P ierarkil
T 3
@ Dashboa List Hierarki
5 Master v
# Permintaar Kerjav
O System IS
No * User Atasan / Head Departemen Bagian Action
2
1 karyawar head PPIC GBB :
B Hierarki
3 karyawan2  heac Produks Produksi
Data 1-4dari4 Previous 1 Next
Note : Data not active

4. Sistem akan menampilkan halaman detail hierarki.
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@' TSI Pengajuan Karyawan

O Dashboard

{5] Master v

VIEW HIERARKI

A Permintaan Tenaga Kerjav

User
0 system ~
karyawan 7
& Users
Atasan / Head
& Hierarki
= head v
Departemen
PPIC v
Bagian
GBB v

Note : @ Data primary key

5. Pada halaman detail, HRD dapat melihat informasi user, atasan/head,

departemen, dan bagian.

6. Klik tombol Kembali untuk kembali ke halaman daftar hierarki atau tombol Edit

untuk mengubah Hierarki.

@ TSI Pengajuan Karyawan

O Dashboard

fo] Master v

VIEW HIERARKI

A Permintaan Tenaga Kerjav

User
O sSystem ~
karyawan N
& Users
Atasan / Head
& Hierarki
2 head v
Departemen
PPIC N
Bagian
GBB

Note : @ Data primary key

h. Cara Mengubah Hierarki

1. Buka menu System Hierarki.
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#8 TSI Pengajuan Karyawan

systern / Bltagki ~ . . Budi v
Hierarki™

List Hierarki

3 Dashboard

A Permintaan Tenaga K

O system -
No * User Atasan / Head Departemen Bagian Action
a
B Hierarki
3

Data1-4dari4 Previous 1 Next

Note : @ Data not active

Pilih data hierarki yang ingin diubah.
Klik tombol Edit.

78 TSI Pengajuan Karyawan

List Hierarki

[J Dashboard

8 Master v

A Permintaan Tenaga Kerjav

O system -
No * User Atasan / Head Departemen Bagian Action
2
1 karyawan head PPIC GBB
B Hierarki
2 karyawan head PPIC GB)
3 karyawan2  head Produks Produksi
4 hrd HRD HRD
Data 1-4dari4 Previous 1 Next
Note : Data not active

Sistem akan menampilkan halaman edit hierarki.
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System / Hierarl;lj‘
Hierarki

T:él TSI Pengajuan Karyawan

§5] Master v

EDIT HIERARKI
A Permintaan Tenaga Kerjav

User
O System -
karyawan2 v
& Users
Atasan / Head
& Hierarki
@ head v
Departemen
Produksi v
Bagian
Produksi Wi

5. Ubah data user, atasan, departemen, atau bagian sesuai kebutuhan.

6. Klik tombol Simpan untuk menyimpan perubahan.

System /' Hiera i
Hierarki ol

P s
T8! TSl Pengajuan Karyawan -

3 Dashboard © Kembali
5] Master v
EDIT HIERARKI
A Permintaan Tenaga Kerjav
User
0 system ~
karyawan2 <
& Users
Atasan / Head
B Hierarki
= head G
Departemen
PPIC o
Bagian
GBJ <

7. Jika berhasil, data hierarki akan diperbarui.
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List Hierarki

T -] -

Cari:

Data 1-4dari 4

Note : Data not active

No * \User Atasan / Head Departemen Bagian Action
5 e o) ErEE=S |
4 hrd HRD HRD

=] ]

Previous 1 Next

i. Cara Menonaktifkan Hierarki

1. Buka menu System Hierarki.

78 TSI Pengajuan Karyawan

[J Dashboard
8 Master v

A Permintaan Tenaga K:

O system -
No *
& Use
1
B Hierarki
2
3
4

Note :

List Hierarki

User

karyawan

karyawan

karyawan2

hrd

Data1-4dari4

Data not

Atasan / Head

head

head

head

active

Departemen

PPIC

PPIC

Produksi

HRD

Cari:

Bagian Action

Previous 1 Next

2. Pilih data hierarki yang ingin dinonaktifkan.
3. Klik tombol Nonaktifkan.
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#8 TSI Pengajuan Karyawan

3 Dashboard
& Master v
A Permintaan Tenaga Kerjav

O System -
& User

B Hierarki

ystem / HiSkaski

Hierarki

No *

1

List Hierarki

=T -] ]

User

karyawan

karyawan

karyawan2

hrd

Data 1-4dari 4

Note :

Atasan / Head

head

head

head

Data not active

Cari:

Departemen Bagian Action

PPIC GBB
Produksi Produksi
HRD HRD

. Budi v

3¢ Non Aktifian
¢ Non Aktifkan

3¢ Non Aktifkan

Previous 1 Next

4. Sistem akan menampilkan pop up konfirmasi.

5. Klik Ya jika ingin melanjutkan proses nonaktifkan data.

Konfirmasi

Apakah Anda Yakin Non Aktifkan Data 3 ini?

6. Jika berhasil, data hierarki akan dinonaktifkan.

List Hierarki

m

Cari:

Data 1-4dari 4

Note : Data not active

No * User Atasan / Head Departemen Bagian Action

1 karyawan head PPIC GBB m
3 karyawan2 head PPIC GBJ m |

4 hrd HRD

Previous 1 | Next

j. Cara Mengaktifkan Kembali Hierarki
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1. Buka menu System Hierarki.

Syscorn / Fitrark)

f8 TSI Pengajuan Karyawan - ——

1 Dashboard List Hierarki

N

@ Master v

A Permintaan Tenaga Kerja v

O System P
No User Atasan / Head Departemen Bagian Action
& Use
& Hierarki
3 karyawan2 head PPIC G8j
Data1-4darid Previous 1 Next
Note Data not active

©Copyright 2024 MS] IT. All Rights Reserved

2. Pilih data hierarki yang sudah dinonaktitkan.
3. Kiik tombol Aktifkan.

Sisccr / Aierark]
f8 TSl Pengajuan Karyawan - ——

) Dashbaard List Hierarki

e mnm

@ Master v

O Ssystem PR
No * \User Atasan / Head Departemen Bagian Action
2
& Hierarki

3 karyawan2 head PPIC GB)
Data1-4darid Previous 1 Next

©Copyright 2024 MS] IT. All Rights Reserved

4. Sistem akan menampilkan pop up konfirmasi.

5. Klik Ya jika ingin mengaktifkan kembali data.

Konfirmasi

Apakah Anda Yakin Aktifkan Data 3 ini?

Ya, Aktifkan Batal

6. Jika berhasil, data hierarki akan aktif kembali.
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List Hierarki b success Aktif Data Berhasill x

+ Tambah

No * \User Atasan / Head Departemen Bagian Action

3 karyawan2 head PPIC B m

Data 1-4 dari 4 Previous 1 Next

k. Keterangan Data Hierarki

Data hierarki digunakan untuk menentukan akses user dalam mengajukan
permintaan tenaga kerja. Satu user dapat memiliki lebih dari satu data hierarki
apabila user tersebut perlu mengajukan permintaan untuk lebih dari satu bagian
departemen.

Sebagai contoh, User A memiliki akses ke Departemen PPIC bagian GBB. User
A juga memiliki akses ke Departemen PPIC bagian GBJ. Dengan data tersebut, User
1 dapat mengajukan permintaan tenaga kerja untuk bagian GBB dan GBJ.

Selain itu, data hierarki juga digunakan untuk menentukan kepada Head
ofDepartment mana permintaan tenaga kerja akan diajukan. Jika seorang Head of
Department terdaftar pada hierarki tertentu, maka Head tersebut dapat melakukan
approval terhadap permintaan tenaga kerja dari departemen dan bagian yang sesuai

dengan hierarki tersebut.
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