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1.

Versi dokumen 1.2

PENDAHULUAN
1.1. Tujuan Pembuatan Dokumen
Dokumen user manual atau panduan penggunaan aplikasi CI-Tech HRIS ini dibuat untuk tujuan sebagai

berikut:

1. Menggambarkan dan menjelaskan penggunaan aplikasi CI-Tech HRIS untuk role admin
sistem dan admin departemen

2. Menggambarkan dan menjelaskan penggunaan aplikasi CI-Tech HRIS untuk karyawan

3. Sebagai panduan instalasi, konfigurasi dan penggunaan aplikasi CI-Tech HRIS
Pihak-pihak yang berkepentingan dan berhak menggunakan dokumen ini yaitu:

1. Perusahaan yang sudah terdaftar atau bekerjasama dengan aplikasi CI-Tech HRIS

2. Role admin sistem dan admin departemen yang telah di daftarkan

3. Karyawan perusahaan yang telah terdaftar dan berlangganan dengan pihak CI-Tech HRIS

1.2. Deskripsi Umum Sistem
1.2.1. Deskripsi Umum Aplikasi

Deskripsi umum aplikasi meliputi deskripsi umum Sistem Informasi Sumber Daya Manusia atau
kami sebut juga dalam Bahasa inggris dengan Human Resource Information System yang
dikembangkan oleh PT. Kompas Ion Teknologi, fungsi utama aplikasi CI-Tech HRIS adalah
membantu perusahaan dalam mengembangkan sumber daya manusia. Layanan aplikasi ini untuk
mempermudah pengguna dalam mengakses aplikasi CI-Tech HRIS, kami mengembangkan aplikasi

ini pada platform website dan mobile.

1.2.2.Deskripsi Umum Kebutuhan Aplikasi

Deskripsi umum kebutuhan aplikasi yang akan diimplementasikan meliputi semua informasi
yang bersifat data personal yang menjadi wewenang perusahaan dimana orang itu bekerja untuk

menjadi acuan dalam pengembangan aplikasi CI-Tech HRIS ini.

1.2.3.Deskripsi Role dan Hak Akses Sistem Aplikasi
Deskripsi umum role atau aturan sistem meliputi 3 bagian role admin yakni :

1. Role Admin Sistem

Role admin sistem ini berfungsi sebagai super admin yang dapat mengakses keseluruhan fitur
yang ada di aplikasi CI-Tech HRIS

2. Role Admin Departemen

Role admin departemen ini berfungsi sebagai admin departemen untuk mengolah data dan
hanya memiliki beberapa hak akses fitur misalnya pemantauan absensi karyawan

3. Role User Karyawan

Khusus role user karyawan ini hanya fitur — fitur yang terbatas yang bisa di akses sesuai dengan
kebutuhan user karyawan misalnya fitur cek slip gaji

CI-TECH HRIS
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1.3. Deskripsi Dokumen
Dokumen ini dibuat untuk memberikan buku panduan penggunaan aplikasi CI-Tech HRIS
baik pada platform website dan mobile
Dokumen ini berisikan informasi sebagai berikut:
1. Pendahuluan
Berisi informasi umum yang merupakan bagian pendahuluan, yang meliputi tujuan
pembuatan dokumen, deskripsi umum sistem serta deskripsi dokumen.
2. Perangkat yang dibutuhkan
Berisi perangkat yang dibutuhkan untuk penggunaan aplikasi CI-Tech HRIS meliputi
perangkat lunak, perangkat keras, dan jaringan.
3. Menu dan cara penggunaan
Berisi struktur menu pada aplikasi CI-Tech HRIS dan cara penggunaan aplikasi baik

penggunaan sebagai admin maupun sebagai user karyawan ( upline atau downline).

PERANGKAT YANG DIBUTUHKAN
2.1. Perangkat Lunak

Kebutuhan perangkat lunak yang dapat menjalankan aplikasi CI-Tech HRIS ini sebagai berikut:
1. Sistem operasi Android versi 10.0 (Android Q) atau lebih tinggi

2. Aplikasi Browser Google Chrome atau Mozilla Firefox dengan versi unduhan terbaru

2.2. Perangkat Keras

Kebutuhan perangkat keras yang dapat menjalankan aplikasi CI-Tech Mobile ini sebagai berikut:

1. Komputer desktop atau personal computer (laptop) dengan minimum RAM 4 Gb atau lebih
tinggi.

2. Semua perangkat yang menggunakan sistem operasi Android versi 10.0 (Android Q) atau lebih
tinggi
Penyimpanan internal 1GB atau lebih

4. RAM 2GB atau lebih

2.3. Jaringan
Kebutuhan jaringan yang dapat menjalankan aplikasi CI-Tech HRIS ini sebagai berikut:
1. Jaringan apa saja yang dapat koneksi ke Internet.

2.4. Pengguna Aplikasi

Pengguna aplikasi yang akan menggunakan aplikasi CI-Tech HRIS ini sebagai berikut:
1. Memahami gambaran umum dan hak akses sebagai role admin sistem dan admin departemen

2. Memiliki pemahaman proses pengembangan sumber daya manusia sebagai role user karyawan

CI-TECH HRIS 2
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3. MENU FITUR
3.1. Struktur Menu Dashboard Aplikasi CI-Tech

3.1.1. Menu Human Resources Development
3.1.1.1. E-Learning
3.1.1.2. Competency
3.1.1.3. E-KPI
3.1.1.4. Organization Chart
3.1.1.5. Kompensasi & Benefit
3.1.1.6. Penggajian / Payroll
3.1.1.7. Recruitment

3.1.2. Menu Pesonal Management
3.1.2.1. Data Pribadi
3.1.2.2. Pekerjaan
3.1.2.3. Absensi

3.1.3. Menu General Affair
3.1.3.1. Asset
3.1.3.2. Inventaris

3.1.3.3. Lingkungan Umum

4. CARA PENGGUNAAN APLIKASI

4.1. Penggunaan Role User Karyawan CI-Tech HRIS Mobile
4.1.1. Mengunduh aplikasi mobile di Google Play Store
Untuk menggunakan aplikasi CI-Tech Mobile ini pertama anda harus mengunduh aplikasi

melalui Google Play Store yang sudah tersedia di perangkat Sistem Operasi Android dengan

langkah-langkah sebagai berikut:

1. Bukalah aplikasi Google Play Store

2. Ketikan “CI-Tech Mobile - HRIS system” pada kolom pencarian

3. Setelah dapat anda akan melihat tampilan seperti gambar 3.1 dibawah ini, lalu tekantombol
Install/Unduh

4. Melalui link dibawah ini untuk unduh

4.1. https:/play.google.com/store/apps/details?id=com.inspineon.hriscit&hl=id (khusus fitur
absensi) versi 1.0.13+14

4.2. https://play.google.com/store/apps/details?id=com.kompasionteknologi.compasskpi&hl=id

(khusus fitur e-learning dan e-kpi) versi aplikasi 2.7.7
& Q

: i Cl-Tech Mobile - HRIS system
e ke 3

Gambar 4.0. Unduh Google Play Store

CI-TECH HRIS 3
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4.2. Akun
4.2.1. Login/Masuk akun

Pada saat anda akan melakukan login, anda diminta mengisikan beberapa data seperti pada

gambar 4.2 dibawah ini:

Silahkan ganti password anda secara

Kode perusahaan berkala untuk keamanan

Password Lama LS
Username

Password Password Baru ' R

; 2 Konfirmasi Password Baru D
[] simpan data login

Ganti Password

Silahkan ganti Password untuk melanjutkan

Gambar 4.2. Login akun dan ganti password akun

4.2.1.1. Kode Perusahaan
Kode ini akan anda dapatkan melalui admin perusahaan setelah admin perusahaan
mendaftarkan akun anda.

4.2.1.2. Username
Username ini akan anda dapatkan melalui admin perusahaan / admin sistem setelah admin
perusahaan mendaftarkan akun anda.

4.2.1.3. Password
Kode ini akan anda dapatkan melalui admin perusahaan / admin sistem setelah admin
perusahaan mendaftarkan akun anda. Perhatian: setelah menerima password segeralah login

dan ganti password akun anda melalui aplikasi CI-Tech HRIS Mobile.

4.2.2. Logout/Keluar akun

Ada 2 cara untuk keluar akun dari aplikasi CI-Tech Mobile sebagai berikut:
4.2.2.1. Melalui Tampilan PIN
Setelah anda berhasil masuk akun melalui login atau jika anda keluar dari aplikasi
maka anda akan langsung diarahkan ke tampilan PIN. Dimana pada tampilan PIN
ada tombol berwarna merah “Keluar” (khusus aplikasi versi 2.7.7) seperti pada
gambar 4.3 Tekan tombol tersebut lalu anda akan diarahkan kembali ke tampilan

Login.

Gambar 4.3. Tombol keluar aplikasi

CI-TECH HRIS

“We Know What You Need” 4



Versi dokumen 1.2

4.2.2.2. Melalui Tampilan Profil
Pertama silahkan ke tampilan Profil (khusus aplikasi versi 2.7.7) selanjutnya

silahkan tekantombol “Keluar” seperti pada gambar 4.4 dibawabh ini:

Menu Applikasi
KELUAR

Beranda
A

Keluar
*

Gambar 4.4. Tombol keluar pada profile
4.2.3.Merubah Password Akun Anda

e Jika anda pertama kali menggunakan aplikasi CI-Tech Mobile maka ada diwajibkan
untuk merubah password akun anda setelah anda login akun (khusus aplikasi versi
1.0.13+14) seperti pada gambar 4.5

Menu Setting
Ganti Password

Gambar 4.5. Menu ganti password

e Selanjutnya anda akan diarahkan ke tampilan membuat password baru dengan
memasukan password lama anda yang di terima dari admin perusahaan setelahnya
konfirmasi ulang password anda.

r S

Password lama

Password baru (O]

Konfirmasi password baru ®©

Gambar 4.6. Tampilan rubah password

CI-TECH HRIS 5
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5. Penggunaan Role User Karyawan Melakukan Absensi Masuk dan Absensi Keluar
5.1. Absensi Masuk Check-In Melalui Aplikasi CI-Tech HRIS Mobile

e Tampilan menu Beranda CI-Tech Mobile (khusus aplikasi versi 1.0.13+14)
seperti pada gambar yang anda akses setelah anda Login Akun.

a 'YAYAN ANDRIAN

| Capital Solution Indonesia =
smulKuwmn Karyawan

Tanggal Kontrak

Ringkasan HRIS Saya

‘QD i
—
v
g.., Cuti & Sakit

n
[ J
A

Gambar 5.1. Tombol Absensi

e Maka akan tampilan tombol presensi masuk untuk absensi ini dilakukan hanya 1
kali saja pada aplikasi CI-Tech Mobile (khusus aplikasi versi 1.0.13+14) seperti
pada gambar berikut

Presensi Masuk Presensi Masuk
gatiucesh 2/l oeoongituce 100 5092200 Latitude: -6.2718003, Longitude: 106.5992179
Pujasera 99 B
Carang Pulang l Pujasera 99
@ Be Carang Pulang
ba Be
) @ bz
e Q
-
Ketoprak C - @
3‘?( - Ketoprak C
b/ &
5 *5
& + ¥
B X
i g
Google §’ +
Presensi Masuk i
Google
Bantuan Pemberitahuan Pengaturan

A} -] Y

Bantuan Pemberitahuan Pengaturan

Presensi Masuk Gagal
Error: Absensi masuk sudah dilakukan

Gambar 5.2. Tombol Presensi Masuk

CI-TECH HRIS 6
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e Setelah pilih tombol “Presensi Masuk™ maka akan tampilan riwayat kehadiran
anda hari ini pada aplikasi CI-Tech Mobile (khusus aplikasi versi 1.0.13+14)
seperti pada gambar berikut

e Apabila anda mau melihat riwayat absensi anda dengan kurun waktu tertentu juga
bisa dilakukan dengan memilih periode tanggal awal dan tanggal akhir seperti
gambar berikut

“«

Tanggal Awal ! I Tanggal Awal |
i
52028 Menampllkan | m Menampilkan |
Data Absensi T | Akhi Data Absensi
BH Tanggal Akhir s : anggal Akhir sHai |
17-5-2023 18-5-2023 I
I — — HL
| 2023-05-17 07:54:00 -  Tepat Waktu I 2023-05-17 07:54:00 -  Tepat Waktu
I_ e e T e S e e Y e T s Y e R e | s 2023-05-16  06:37:00 17:13:00 Tepat Waktu

2023-05-15 06:51:00 17:19:00 Tepat Waktu

2023-05-12  15:20:00 19:47:00 Terlambat di
atas toleransi

v v Y) | v A4 ¥

® 4 S ] <

Gambar 5.3. Riwayat kehadiran karyawan
5.2. Absensi Masuk Check-Out Melalui Aplikasi CI-Tech HRIS Mobile

e Maka akan tampilan tombol presensi keluar untuk absensi ini dilakukan hanya 1
kali saja pada aplikasi CI-Tech Mobile (khusus aplikasi versi 1.0.13+14) seperti

pada gambar berikut
< = a ' =
Latitude: -6.2717958, Longitude: 106.5992175 Latitde; 52717942 Longice 106599251
Pujasera 99
Pujasper;'s 99 Carang Pulang
Carang Pulang 0 Bet
Q 9 Be bar
bz
@ s n
: Ketoprak Ci
Ketoprak C K
> &
§ o/
$ g
8 § +
I <«
& + b/ -
2 S Google

- e @—g .

9 'Q 'Q Bantuan Pemberitahuan  Pengaturan

Presensi Keluar Gagal

Error: Absensi keluar sudah dilakukan

Gambar 5.4. Tombol Presensi Keluar
CI-TECH HRIS 7
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e Selanjutnya anda bisa melihat riwayat absensi pada riawayat kehadiran anda
dengan kurun waktu tertentu juga bisa dilakukan dengan memilih periode tanggal
awal dan tanggal akhir seperti gambar berikut

Riwayat Kehadiran
YAYAN ANDRIAN
Human Capital Solution Indonesia
I____TangaAvE____l
I Menampllkan I
Tanggal Akhir Da‘aal?:basnensu I

I—————?————_

Jam Jam
Tanggal Masi Keliar Status Absensi

2023-05-17 07:54:00 i Tepat Waktu
2023-05-16  06:37:00 17:13:00 Tepat Waktu
2023-05-15 06:51:00 17:19:00 Tepat Waktu

2023-05-12  15:20:00 19:47:00 Terlambat di
atas toleransi

9 )2/ Y

= o 4

Gambar 5.4. Riwayat kehadiran karyawan periode tertentu

6. Penggunaan Role User Karyawan Melakukan Lembur, Izin, Cuti dan Sakit
6.1. Pengajuan Izin Melalui Aplikasi CI-Tech HRIS Mobile

e Tampilan menu Beranda CI-Tech Mobile (khusus aplikasi versi 1.0.13+14) seperti
pada gambar yang anda akses setelah anda Login Akun.

|

| YAYAN ANDRIAN

Human Capital Solution Indonesia =
Staff =
Status Karyawan : Karyawan
Tanggal Kontrak :

Ringkasan HRIS Saya

Gy ¢ iz S

2 Riwayat Kehadiran

% Mulai Verivikasi Wajah

-9/('1\ Presensi
Ly

Lembur

==\ T |

I
I ‘QD o I

,e Y | cutigsakit

n
[
A

Gambar 6.1. Tombol menu izin

CI-TECH HRIS 8
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e Tampilan fitur izin pada CI-Tech HRIS Mobile (khusus aplikasi versi 1.0.13+14)
yakni menampilkan riwayat pengajuan izin anda dan juga riwayat menampilkan
pengajuan anggota anda (jika anda memiliki downline) serta anda juga bisa melihat

detail pengajuan izin anda sebagai berikut.

Riwayat Pengajuan Izin Anda

Pengajuan Pengajuan
04:44:47 2023-03-30 04:43:02  2023-03-06 10:0
Tanggal Izin Tanggal Izin
2023-03-30 2023-03-06
Waktu 1zin Waktu Izin
07:42:00 11:00:00
Tipe Izin Tipe Izin
it datang terlambat pulang cepat
Keterangan Keterangan
3 TESTING aja keperluan keluar
ajuan Status Pengajuan Status Pengajuar

Detail Riwayat Pengajuan Izin Saya

Pengajuan
2023-03-06 10:04:52
Tanggal Izin
2023-03-06

Waktu Izin

11:00:00

Tipe Izin

pulang cepat
Keterangan
keperluan keluarga

Status Pengajuan

v A4 ¥

Bantuan Pemberitahuan  Pengaturan

Gambar 6.2. Riwayat izin dan detail izin

e Untuk melakukan pengajuan izin dibagi menjadi 2 yakni izin pulang cepat dan izin
datang terlambat pada CI-Tech HRIS Mobile (khusus aplikasi versi 1.0.13+14)

sebagai berikut langkah-langkahnya.

®

. Pilih tanggal izin dan waktu izin

b
c. Isi keperluan izin
d

. Kirim pengajuan

B e

Pilih kategori izin = pulang cepat / datang terlambat

Pilih Kategori 1zin

Riwayat Pengajuan Izin Anda i pulang cepat v
Pengajuan Pengajuan Pilih Tanggal Izin
04:44:47 2023-03-30 04:43:02 2023-03-06 10:0
Tanggal Izin Tanggal Izin Tanggal Izin
2023-03-30 2023-03-06
Waktu Izin Waktu Izin 17-5-2023
07:42:00 11:00:00
Tipe Izin Tipe 1zin m Waktu Izin
it datang terlambat pulang cepat
Keterangan Keterangan 11:27
3 TESTING aja keperluan keluar -
ajuan Status Pengajuan Status P ™ o

94)

Keperluan Izin

Tuliskan keterangan izin anda
izin pulang cepat karena ada keperluan
mendesak

G
v A ¥

Bantuan Pemberitahuan Pengaturan
Gambar 6.3. Pengajuan izin karyawan
CI-TECH HRIS 9
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e Tampilan riwayat menampilkan pengajuan anggota anda (jika anda memiliki
downline) serta anda juga bisa melihat detail pengajuan izin anggota anda sebagai

berikut.

testiest 123 1ES1ING aja
Status Pengajuan

Status Pengajuan

Riwayat Pengajuan Izin Member / Anggota Saya

Nama Nama
TRIHASTA DANUAJI RAIS ALHAKIM
Jabatan Jabatan

Admin CIT Staff Developer
Pengajuan Pengajuan
2023-04-03 09:24:49 2023-04-02 19:51:54
Tanggal Izin Tanggal Izin
2023-04-03 2023-04-03
Waktu Izin Waktu Izin
15:00:00 01:05:00

Tipe Izin Tipe Izin
pulang cepat pulang cepat
Keterangan Keterangan

izin pulang cepat anak sakit udus
Status Pengajuan Status Pengajuan

aay -
- A ¥

Bantuan Pemberitahuan Pengaturan

 De =

Detail Riwayat Pengajuan Izin Anggota Saya

Nama

RAIS ALHAKIM
Jabatan

Staff Developer
Pengajuan
2023-04-02 19:51:54
Tanggal Izin
2023-04-03
Waktu Izin
01:05:00

Tipe 1zin
pulang cepat
Keterangan
udus

Status Pengajuan

Gambar 6.4. Riwayat pengajuan izin karyawan

6.2. Persetujuan Izin Melalui Aplikasi CI-Tech HRIS Mobile

e Tampilan persetujuan izin menampilkan detail pengajuan anggota anda (jika anda
memiliki anggota ) pada aplikasi CI-Tech Mobile (khusus aplikasi versi
1.0.13+14) seperti pada gambar berikut

Detail Riwayat Pengajuan Izin Anggota Saya

Nama

RAIS ALHAKIM
Jabatan

Staff Developer
Pengajuan
2023-04-02 19:51:54
Tanggal Izin
2023-04-03
Waktu Izin
01:05:00

Tipe Izin

pulang cepat
Keterangan
udus

—Status Pengajuan.

Aksi Pengajuan Izin

Silahkan pilih menu dibawah ini
untuk Menyetujui atau Tolak
pendaijuan ini

disetujui

ditolak

Gambar 6.5. Detail pengajuan izin dan persetujuan izin karyawan

CI-TECH HRIS
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Tampilan menyetujui detail pengajuan anggota anda (jika anda memiliki anggota
) pada aplikasi CI-Tech Mobile (khusus aplikasi versi 1.0.13+14) seperti pada
gambar berikut

< zin

testiest 123 1ES1ING aja
Status Pengajuan Status Pengajuan

Riwayat Pengajuan Izin Member / Anggota Saya

Nama Nama
TRIHASTA DANUAJI RAIS ALHAKIM
Jabatan Jabatan
Admin CIT Staff Developer
Pengajuan Pengajuan
2023-04-03 09:24:49 2023-04-02 19:51:54
Tanggal Izin Tanggal Izin
2023-04-03 2023-04-03
Waktu Izin Waktu Izin
15:00:00 01:05:00
Tipe Izin Tipe Izin
pulang cepat pulang cepat
Keterangan Keterangan
izin pulang Cepat anal anak sakl( udus

atus Pengajuan Status Pengajuan

v A4 Y

Pen

Gambar 6.6. Tampilan izin disetujui

6.3. Pengajuan Cuti dan Sakit Melalui Aplikasi CI-Tech HRIS Mobile

Tampilan pengajuan cuti sama seperti pengajuan izin menampilkan pengajuan
cuti anda dan riwayat detail pengajuan anggota anda (jika anda memiliki anggota
) pada aplikasi CI-Tech Mobile (khusus aplikasi versi 1.0.13+14) seperti pada
gambar berikut

« =
Riwayat Pengajuan Cuti Anda

Pengajuan Pengajuan ¥
2023-05-09 00:17:06 2023-02-20 08:34:15 H
Tanggal Mulai Cuti Tanggal Mulai Cuti
2023-05-11 2023-02-21 H
Tanggal Selesai Cuti Tanggal Selesai Cuti 1
2023-05-12 2023-02-21 H
Tipe Cuti Tipe Cuti 1
Keperluan Pribadi Keperluan Pribadi H
Keterangan Keterangan b
keperluan keluarga cuti dri mobile yayan 1
Status Pengajuan Status Pengajuan N

G &

Cuti ber / Anggota Saya

Y

Nama Nama !
RICH RICH ¥
Jabatan Jabatan .
Staff lop Staff | ¢
Pengajuan Pengajuan I
2023-05-15 23:26:18 2023-05-15 01:29:56 H
Tanggal Mulai Cuti Tanggal Mulai Cuti 1
2023-05-31 2023-05-15 H
Tanaaal Selesai Cuti Tanaaal Selesai Cuti
s [ J <4

Gambar 6.7. Tampilan pengajuan cuti

CI-TECH HRIS
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o Untuk melakukan pengajuan cuti dan sakit prinsipnya sama tinggal pilih kategori cuti
atau sakit pada CI-Tech HRIS Mobile (khusus aplikasi versi 1.0.13+14) sebagai

berikut langkah-langkahnya.

a. Pilih kategori cuti = cuti khusus / cuti pribadi / cuti sakit

b. Pilih jenis cuti / sakit

c. Pilih periode tanggal cuti / sakit

d. Unggah lampiran cuti / foto

e. Isi deskripsi keperluan cuti / sakit

f. Kirim pengajuan cuti / sakit

&« > g  Cuti =

Pilih Kategori Cuti
Cuti Pribadi v File Kelengkapan
Silahkan sertakan foto kelengkapan izin anda jika
Pilih Jenis Cuti ada, maksimal 5 file dengan ukuran maksimal Smb

Keperluan Pribadi v 13 Lampiran Foto

Pilih Tanggal Cuti
Tanggal Mulai

22-5-2023
Tanggal Selesai
22-5-2023

Total ljin Cuti
1 Hari

Mlimage_picker4694354,
[288742851255.jpg

File Kelengkapan

Silahkan sertakan foto kelengkapan izin anda jika
ada, maksimal 5 file dengan ukuran maksimal Smb

13 Lampiran Foto

Tuliskan keterangan cutl anda
cuti ada keperluan keluarga

Keperluan Cuti

v A

Bantuan

m
[ ]
A

Pemberitahuan

A

Pengaturan

<

Gambar 6.7. Tampilan pengajuan cuti dan sakit karyawan

6.4. Persetujuan Cuti dan Sakit Melalui Aplikasi CI-Tech HRIS Mobile

e Tampilan persetujuan cuti menampilkan detail pengajuan anggota anda (jika anda
memiliki anggota ) pada aplikasi CI-Tech Mobile (khusus aplikasi versi 1.0.13+14)

seperti pada gambar berikut

Detail Riwayat Pengajuan Cuti Anggota Saya

Nama

RICH

Jabatan

Staff Developer
Pengajuan
2023-05-15 01:29:56
Tanggal Mulai Cuti
2023-05-15
Tanggal Selesai Cuti
2023-05-15

Tipe Cuti

Menikah
Keterangan
asdasdasd

Status Pengajuan

9 A ¥

Bantuan Pemberitahuan Pengaturan

Aksi Pengajuan Cuti

Silahkan pilih menu dibawah ini
untuk Menyetujui atau Tolak
penaajuan ini

Belum Disetujui

Disetujui

Ditolak

Detail Riwayat Pengajuan Cuti Anggota Saya

Nama

RICH

Jabatan

Staff Developer
Pengajuan
2023-05-15 01:29:56
Tanggal Mulai Cuti
2023-05-15
Tanggal Selesai Cuti
2023-05-15

Tipe Cuti

Menikah
Keterangan
asdasdasd

Status Pengajuan

A Y Y

Bantuan Pemberitahuan Pengaturan

Gambar 6.8. Tampilan pengajuan dan persetujuan cuti atau sakit karyawan

CI-T

ECH HRIS
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6.5. Pengajuan Lembur Melalui Aplikasi CI-Tech HRIS Mobile

e Tampilan menu Beranda CI-Tech Mobile pilih menu “Lembur” (khusus aplikasi versi
1.0.13+14) seperti pada gambar yang anda akses setelah anda Login Akun.

Rlngkasan HRIS Saya

e G

YAYAN ANDRIAN
Human Capital Solution Indonesia

I

Smul Karynmn Karyawan

.2 Riwayat Kehadiran

% Mulai Verivikasi Wajah

Presensi

I— ———————I
Lembur I

| g re———)
1zin

e
9 Cuti & Sakit

Gambar 6.9. Tampilan menu lembur karyawan

e  Tampilan pengajuan lembur anda bisa monitoring riwayat detail pengajuan lembur
anda dan anggota anda (jika anda memiliki anggota ) pada aplikasi CI-Tech Mobile
(khusus aplikasi versi 1.0.13+14) seperti pada gambar berikut

Lembur Lembur
Slaws t ciygajuan Saus ¢ ey
Ajukan Lembur { Belum Disetujui -
Riwayat Pengajuan Lembur Anda
Update Data
2023-05-09 09:42:55
Tanggal Lembur
2023-05-09 ‘ Mamb
Mulai Lembur i Lembur / Angg
19:00:00 Saya
Selesai Lembur
20:00:00 Nama Nama
Keterangan RICH SAMUEL
test Jabatan Jabatan
Status Pengajuan Staff Developer Staff Developer
Update Data Update Data

2023-04-26 17:25:35
Tanggal Lembur

2023-04-26 17:02:10
Tanggal Lembur

2023-04-26 2022-04-22
Mulai Lembur Mulai Lembur
20:00:00 19:00:00
Selesai Lembur Selesai Lembur
22:00:00 17:00:00
h Keterangan Keterangan
7 Lembur / Anggota 2 tes mobile testing orang
Saya Status Pengajuan Status Pengajuan
Nama Nama  Belum Disetujui
RICH RICH '
Jabatan Jabatan
Staff Developer Staff Developer
Update Data Update Data

2023-04-26 17:23:47
Tanggal Lembur

2023-04-26 17:25:35
Tanggal Lembur

v

-] Y

2023-04-29 2023-04-26 Bantuan Pemberitahuan Pengaturan
= L ] 4 = o |
Gambar 6.10. Tampilan riwayat pengajuan lembur karyawan

CI-TECH HRIS

“We Know What You Need”

13



Versi dokumen 1.2

e Untuk melakukan pengajuan lembur karyawan pada CI-Tech HRIS Mobile (khusus
aplikasi versi 1.0.13+14) sebagai berikut langkah-langkahnya.

a. Pilih ajukan lembur

. Pilih tanggal dan waktu lembur anda

b
¢. Masukan deskripsi kepeluan lembur anda
d

. Pilih kirim pengajuan lembur

Update Data
2023-05-09 09:42:55
Tanggal Lembur
2023-05-09
Mulai Lembur
19:00:00

Selesal Lembur
20:00:00
Keterangan

test

Status Pengajuan

Riwayat Pengajuan Lembur Anda

Pilih Tanggal & Waktu Lembur

Tanggal Lembur

Waktu Lembur
Mulai Selesai

(o R

Keperluan Lembur

Tuliskan keterangan lembur anda
Lembur persiapan training karyawan|

Riwayat Pengajuan Lembur Member / Anggota

Nama

RICH

Jabatan

Staff Developer
Update Data
2023-04-26 17:23:47
Tanggal Lembur
2023-04-29

Saya

Nama

RICH

Jabatan

Staff Developer
Update Data
2023-04-26 17:25:35
Tanggal Lembur
2023-04-26

<

Gambar 6.11. Tampilan pengajuan lembur karyawan

[— —
9 A

Bantuan Pemberitahuan

Y

Pengaturan

6.6. Persetujuan Lembur Melalui Aplikasi CI-Tech HRIS Mobile

e Tampilan persetujuan lembur menampilkan detail pengajuan anggota anda (jika anda
memiliki anggota ) pada aplikasi CI-Tech Mobile (khusus aplikasi versi 1.0.13+14)
seperti pada gambar berikut

Detail Riwayat Pengajuan Lembur Anggota

Saya

Nama

RICH

Jabatan

Staff Developer
Update Data
2023-04-26 17:23:47
Tanggal Lembur
2023-04-29

Mulai Lembur
18:23:00

Selesai Lembur
19:19:00

Keterangan

18.23 - 19.19 coba tes 2

Status Pengajuan

9

Rantuan

A

Pemberitahuan

Y

Penaaturan

= L] <

Aksi Pengajuan Lembur

Silahkan pilih menu dibawah ini

untuk Menvetuiui benaaiuan ini

Disetujui

Belum Disetujui

——
—

€« i

Nama

RICH

Jabatan

Staff Developer
Update Data
2023-04-26 17:25:35
Tanggal Lembur
2023-04-26
Mulai Lembur
20:00:00
Selesai Lembur
22:00:00
Keterangan

tes mobile

Status Pengajuan

v

Rantian

A

Pemberitahuan

- [ ] <

Detail Riwayat Pengajuan Lembur Anggota
Saya

Penaaturan

Gambar 6.12. Tampilan detail dan persetujuan lembur karyawan

CI-TECH HRIS
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7. Penggunaan Role User Karyawan Melakukan Unduh Slip Gaji Bulanan

e Tampilan menu Beranda CI-Tech Mobile (khusus aplikasi versi 1.0.13+14) seperti
pada gambar yang anda akses setelah anda Login Akun.

e Pilih menu garis tiga pada pojok kanan atas pilih menu penggajian sebagai berikut

' - == e
b *@ Key Performance Indicator
=&=a
T B B Q E-Learning
Ringkasan HRIS Saya
) 0) . Organisasi
ig ] ”
k Kompetensi
% Riwayat Kehadiran
> Berkarir
% Mulai Verivikasi Wajah '(
6 q Personalia
Presensi
I_)@ 6- Data Pribadi
D s
Lembur Q. Kompensasi dan Benefit
—
ﬁ Izin ‘ Pekerjaan
— 2
Penggajian
7 o] onsam & oo S
a
9 THR
= é Absensi
= L] < = L] <

Gambar 7.1. Tampilan menu aplikasi CI-Tech HRIS

o [Langkah-langkah cek slip gaji pada aplikasi CI-Tech Mobile (khusus aplikasi versi
1.0.13+14) namun perlu dikaetahui fitur cetak slip gaji ini tersedia jika perusahaan
sudah menyetujui proses perhitungan gaji, berikut langkah-langkah seperti pada

gambar.
a. Pilih periode slip gaji anda
b. Pilih cek / cetak slip gaji
c. Pilih proses cetak slip gaji

Pilih unduh slip gaji

Pilih Periode Penggajian

Bulan Penggajian

Slip Gaji

Slip Gaji
Alas Nama: YAYAN ANDRIAN
Periode: 2023-02-01
Status: Tersedia

y ¥

Bantuan Pemberitahuan

Cek Berhasil
Status: Cek Slip Gaji Tersedia

SLIP GAJL

Human Capits] Solation tadanesis

Toviae.
Balar, e 2021

A/

Pengaturan

o 133004

T R 9 0000

Cek Berhasil
Status: Cek Slip Gaji Tersedia

Gambar 7.2. Tampilan slip gaji karyawan

CI-TECH HRIS
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8. Menuju Beranda CI-Tech Mobile (Versi 2.7.7)

e Tampilan menu Beranda CI-Tech Mobile (khusus aplikasi versi 2.7.7) seperti pada gambar
8.1 yang dapat anda akses setelah anda Login Akun (lihat 4.2.2.1).

11:42 TEd W

Hallo Denis Yordan!

Human Capital Solution Indonesia
Staff

Jaga selalu kesehatan anda
dan membantu mencegah
[«h XY penyebaran virus

covip - 19 -t

HR Managemen Servis

2 @ 9

Organisasi Data Pribadi Key
Performance
Indicator

A w 00

9 A4 \:]
Bantuan Pemberfiohuan  pengaturan
4 ® [ |

Gambar  8.1.  Tampilan
Beranda CI-Tech Mobile

CI-TECH HRIS 16

“We Know What You Need”



Versi dokumen 1.2

8.1. Memilih Servis CI-Tech Mobile

Untuk melakukan pemilihan servis aplikasi CI-Tech Mobile ini anda harus berada pada
tampilan Beranda CI-Tech Mobile (khusus aplikasi versi 2.7.7) anda dapat memilih servis
dengan 2 cara sebagai berikut:

1. HR Managemen Servis
Cara pertama melalui menu HR Management Servis seperti pada gambar 3.18 lalu
anda dapat meilhat seluruh servis di aplikasi CI-Tech Mobile ini dengan menekan
tombol “Lainnya” lalu akan muncul tampilan seperti pada gambar 3.19.
Selanjutnya anda dapat memilih servis dengan menekan salah satu servis yang

tersedia.

1:44 [y} |

Human Resource Development

2 ¥ 2

Organisast Key Performance ELearning
Indicator

Y
£ )2
‘q -9_ 'q Berkaric Kempetensi
Personalia
Organisasi Data Pribadi Key
Performance
Indicator -9' “ 9’
Data Pribadi Pekerjaan Absensi
2 ® 0o @
LS

- i . i Kompensasis dan Penggajian Rivayat
E-Learning Pekerjaan Lainnya Bonolt Kesshatan

HR Managemen Servis

General Affair
Gambar  8.2. Tampilan HR

Managemen Servis ‘9‘ '9' q

Pinjaman Aset Inventaris

<4 L] u

Gambar 8.3. Tampilan
Semua Servis

2. Servis Anda
Cara kedua melalui menu Servis Anda (khusus aplikasi versi 2.7.7) seperti pada

gambar 3.20 lalu tekan padasalah satu servis yang tersedia.

Servis Anda

1 g

E-Learning Key Performanc

Gambar 8.4 Tampilan ServisAnda

CI-TECH HRIS
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9. Penggunaan Role User Karyawan Menu E-Learning
9.1. Menuju Tampilan Utama E-Learning

¢ Untuk menuju servis E-Learning anda dapat memilihnya pada menu Servis CI-TechMobile

(khusus aplikasi versi 2.7.7) silahkan Pilih “E-Learning” lalu anda akan diarahkan ke
tampilan utama servis E-Learning seperti dibawah ini:
231 e W

E-LEARNING
Denis Yordan
Human Capital Solution Indune&a

(a

Apa yang akan anda pelajari hari ini?

Cari pelatihan

Daftar Anggota

Pelatihan teratas

A

A

Kaizen Best Total Productive
Presentation Maintenance
General General
4.50 oleh 2 4.24 oleh 63

4 ® [}

Gambar 9.1. Tampilanutama E-Learning

9.2. Memilih Pelatihan
e Untuk dapat memilih pelatihan anda harus berada di tampilan utama menu e-learning

(lihat 8.1) lalu terdapat beberapa cara untuk memulai pelatihan sebagai berikut:
9.2.1. Pencarian
Cara pertama melalui Pencarian Pelatihan
Apa yang akan anda pelajari hari ini?

Cari pelatihan ...

Gambar 9.2. Tampilan pencarian pelatihan

9.2.2. Pelatihan teratas
Cara kedua melalui pelatihan teratas seperti pada gambar 9.3 silahkan pilih salah

satu pelatihan yang tersedia.

Pelatihan teratas

" M Total
TPM i

A i - [Viaint

/ s L

Kaizen Best Total Productive
Presentation Maintenance
General General

4.50 ofeh 2 4.24 oleh 63

Gambar 9.3. Tampilan pelatihan teratas

CI-TECH HRIS 18
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9.2.3  Pelatihan terbaru
Cara ketiga melalui pelatihan terbaru seperti pada gambar 9.4 silahkan pilih salah

satu pelatihan yang tersedia.

Pelatihan terbaru

o
N =

Kaizen Best The Excellent Ha
Presentation General
General 4.000leh 7

4.50 oleh 2

Gambar 9.4. Tampilan pelatihan terbaru

9.3. Memulai Pelatihan

e Untuk memulai pelatihan anda harus memilih pelatihan terlebih dahulu (Zikat 9.2) lalu

anda akan diarahkan ke tampilan rincian pelatihan seperti pada gambar dibawah ini:

4.080leh 12 114

Change Management
v i H . s f
Part1

Pembahasan mengenai pembelajaran change
management yakni terkait dorengan perubahan,
‘hambatan perubahan, tantangan masa depan yang
pada akhimya mengubah pola bisnis perusahaan secara
global.

Kesimpulan

Modul ini menjelaskan bagaimana kita belajar
i perubahan dan
terciptanya improvement berkelanjutan dari berbagai
aspek bisnis perusahaan.

 SELANJUTNYA

Gambar 9.5. Tampilanrincian pelatihan

CI-TECH HRIS 19

“We Know What You Need”



Versi dokumen 1.2

9.4. Mempelajari Modul PDF

¢ Untuk mempelajari modul berjenis PDF anda herus berada di tampilan Rincian Pelatihan
(lihat 9.3) lalu tekan tombol dengan logo buku terbuka seperti pada gambar 9.6

dibawah ini:

Gambar 9.6 Tombol PDF

¢ Selanjutnya anda akan diarahkan ke tampilan PDF Viewer seperti pada gambar9.7 lalu
tekan tombol “Unduh” untuk mengunduh berkas.

3:27 TEd W

. Change Management | Part 1

Berkas belum tersedia, silahkan unduh terlebih dahulu

Gambar 9.7. Tampilan
PDF Viewer

e Setelah selesai mengunduh berkas silahkan pelajari sampai akhir halaman untuk
menyelesaikan modul.

CI-TECH HRIS 20
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9.5. Mempelajari Modul Video

¢ Untuk mempelajari modul berjenis video anda harus berada pada tampilan rincian
pelatihan (/ihat 9.3) lalu tekan tombol dengan logo arah kanan (playmedia) seperti pada

gambar dibawabh ini:
Gambar 9.8. Tombol Play

video

¢ Selanjutnya anda akan diarahkan ke tampilan Video Player seperti pada gambar
dibawah ini:

am

o Change Management | Part 2

Gambar 9.9. TampilanVideo
player

e Setelah selesai belajar anda harus menekan tombol “Tandai sudah selesai” padaakhir
video seperti pada gambar 3.27 dibawabh ini:

Gambar 9.10. Tombol tandai
sudah selesai
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9.6. Berdiskusi Pada Pelatihan

 Jika anda akan melakukan diskusi anda harus berada pada tampilan rincian pelatihan, lalu

tekan tombol berlogo panah atas seperti padagambar dibawah ini:

Gambar 9.11. Tomboldiskusi

¢ Selanjutnya akan muncul tampilan Diskusi Pelatihan seperti pada gambar dibawah ini:

Tambah diskusi

= T
ey ]
Zhenyang
PSDM = problem selesai dengan melakukan perbaikan

- T——
< I
P

komunikasi antar karyawan agar lebih baik lagi

- EE——
< EEEEE————
2bufan yang Ly

keselamatan kerja lebih utama

0 I
L 4 |
2baenyang iy
masalah kalau bisa kita hindari .. atau kita bisa
selesalkan(pecahkan)...

§ T
.

i“ I

2bznyarg lsiu

Modulnya banyakin gambar pak dari pada teks. tks
« N
o T

2buznyang iy

sekedar membaca tetapi manfaatnya luar biasa. trmksh

Gambar 9.12 Tampilan diskusi

¢ Lalu silahkan ketikan duskusi anda pada kolom yang sudah tersedia. Jika Sudah selesai
tekan tombol berlogo panah Arah kanan seperti pada gambar 3.30 dibawah ini:

Tambah diskusi

Gambar 9.13. Tampilan kirim diskusi
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9.7. Melakukan Tes Pelatihan

¢ Untuk melakukan tes pelatihan anda harus berada di tampilan rincian pelatihan (Zihat 9.3)
dan menyelesaikan seluruh modul pada pelatihan tersebut sampai tombol “Ambil Test”

muncul seperti pada gambar dibawah ini:

AMBIL TEST

Gambar 9.14. Tombol ambil test

¢ Selanjutnya anda akan diarahkan ke tampilan Tes Pelatihan, silahkan baca aturanyang
berlaku lalu tekan tombol “Mulai” seperti pada gambar 3.32 dibawah ini:

MULAI

Gambar 9.15. Tombol mulai tes

e Selanjutnya anda akan diarahkan untuk memilih salah satu jawaban yang menurut anda
benar berdasarkan soal yang diberikan sebelum waktu yang ditentukan habis seperti pada

gambar dibawah ini:

14:57

Apa yang dimaksud dengan
change management yang benar
adalah ?

Manajemen persiapan
Manajemen perusahaan

Manajemen perubahan

O O O O

Manajemen perbaikan

Gambar 9.16. Tampilan tespelatihan

¢ Sampai pada akhir Tes anda akan melihat tombol “Selesai” seperti pada gambar,
silahkan di tekan untuk menyelesaikan tes.

SELESAI

Gambar 9.17. Tombol selesai
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¢ Selanjutnya anda akan diarahkan ke tampilan hasil tes seperti pada gambar
dibawah ini:

Change Management

Maaf hasil anda kurang memuaskan, silahkan
mencoba kembali

®
0 10

Berikan penilaian secara keseluruhan pada pelatihan ini

Nilai anda

0

Nilai minimum pada pelatihan ini

70

-

Lihat leaderboard saya

Gambar 9.18 Tampilan hasil tes

9.8. Melihat Progress Anggota Bagi Atasan (Daftar Anggota)
o Untuk melihat progress anggota anda harus berada pada tampilan utama servis E-
Learning (lihat 3.2.5), lalu tekan tombol “Daftar Anggota” seperti pada gambar 3.38
dibawah ini:

Daftar Anggota

Gambar 9.19 Tombol daftar anggota
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¢ Selanjutnya anda akan diarahkan ke tampilan Daftar Anggota anda seperti pada gambar,

anda juga dapat melihat progress anggota dari anggota anda dengan cara tekan salah satu
anggota anda.

4:50 TEd B

DAFTAR ANGGOTA
-

-
‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

0%

Leaderboard

Pelatihan sedang berjalan 100%

B
o “’\g staff Marketing
o

1 pelatihan

Staff Marketing

Pelatihan sedang berjalan 100%

1 pelatihan

Gambar 9.20. Tampilandafiar anggota
9.9. Melihat Progress Pembelajaran (Leaderboard)

e Untuk melihat progress belajar anda, silahkan ke tampilan utama servis e-learning, lalu
tekan tombol “Lihat leaderboard saya” seperti pada gambar 3.40 dibawabh ini:

Lihat leaderboard saya

Gambar 9.21. Tombol lihat leaderboard saya

CI-TECH HRIS
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Selanjutnya anda akan diarahkan ke tampilan Leaderboard seperti pada gambar
dibawah ini:

Denis Yordan

Human Capital Solution Indonesia

Pelatihan Pelatihan sedang Skill
Selesai berjalan Kompetensi

5 9 14

Pelatihan Selesal Pelatihan sedang berjalan Skill

INilai tertinggt “407700"

Stress Management
General

Gambar  9.22.  Tampilan
leaderboard

CI-TECH HRIS
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10. Penggunaan Role User Karyawan Menu E-KPI Mobile
10.1. Menuju Tampilan Utama E-KPI

e  Untuk menuju servis e-KPI anda dapat memilihnya pada menu Servis CI-Tech Mobile
silahkan Pilih “E-KPI” lalu anda akan diarahkan ke tampilan utama servis e- KPI seperti

dibawah ini:
8:37 TEL W

KEY PERFORMANCE INDICATOR'

Nilai KPI saya
: s September
il 1 2021

‘e Daftar anggota

Jumlah Perbaikan Bugs dan Error

7 Target Pencapaian Nilai
5 0 130

4+ o u

Pengenalan Aplikasi CITECH HRIS

Target  Pencapaian  Nilai
5 2 40

+ o

Other Project

2)

3 Target Pencapaian Nilai

< L] u

Gambar 10.1.  Tampilan
utama e-KPI

CI-TECH HRIS
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10.2. Melihat Ketentuan Sanksi

e Untuk melihat ketentuan sanksi yang diberikan oleh perusahaan anda harus berada
pada tampilan utama e-KPI (likat 10.1), lalu tekan tombol menu dengan logo 3 garis

horizontal seperti pada gambar dibawah ini:

Gambar 10.2. Tombol
menu KPI

e Seclanjutnya akan muncul tampilan menu KPI lalu silahkan anda tekan tombol
“Ketentuan Sanksi” seperti pada gambar dibawah ini:

‘e Ketentuan Sanksi

Gambar 10.3. Tombol ketentuan sanksi

e Seclanjutnya anda akan diarahkan ke tampilan Daftar Ketentuan Sanksi seperti pada
gambar dibawah ini:

10:51 e W

DAFTAR KETENTUAN SANKSI

Surat Peringatan 1

Pengurangan bobot

-100

Keterangan

Pengurangan poin pada KPI individu
kepada masing - masing PIC
dikarenakan mendapatkan SP 1

Surat Peringatan 2
Pengurangan bobot

-200

Keterangan
ini peringatan kedua akan mengurangi
point hasil KPI individu

4 ® [}

Gambar 10.4. Tampilan
diftar sanksi

CI-TECH HRIS
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10.3. Melihat Indikator Nilai AKkhir

e Untuk melihat Indikator Nilai Akhir KPI anda harus sudah berada pada tampilan menu
KPI (lihat 10.1), lalu tekan tombol “Indikator Nilai Akhir” seperti pada gambar dibawah

mi:
‘g Indikator Nilai Akhir

Gambar 10.5. Tombol indikator nilai akhir

e Selanjutnya anda akan diarahkan ke tampilan Indikator Nilai Akhir seperti pada gambar
dibawah ini:

9:00 el B

INDIKATOR NILAI AKHIR
Jarak Nilai Keterangan
0- 600 . Kurang Baik
Jarak Nilai Keterangan
601 -700 Kurang

Jarak Nilai Keterangan

701-800 Cukup
Jarak Nilai Keterangan
801-900 Baik
Jarak Nilai Keterangan
901 - 1.000 Sangat Baik

Gambar 10.6. Tampilan
Indikator nilai akhir

10.4. Melihat Nilai KPI Anggota Untuk Atasan

e Untuk melihat nilai KPI anggota anda harus sebagai atasan dan berada pada tampilan
utama servis e-KPI (lihat 10.1), lalu tekan tombol “Daftar Anggota” seperti pada gambar

dibawah 1ni:

g Daftar anggota

Gambar 10.7. Tombol daftar anggota

CI-TECH HRIS

“We Know What You Need” 2 9



Versi dokumen 1.1

¢ Selanjutnya anda akan diarahkan ke tampilan Daftar Anggota seperti pada gambar
dibawah ini:

DAFTAR ANGGOTA

Y

Rais Alhakim
st AT
IT Department gé 7 [
-
-

i >
Yayan Andrian
EEY
n g
R

IT Department 1 1
. . ¥
Denis Yordan \‘v,
st M
|
IT Department J' b |

Gambar 10.8. Tampilan
daftar anggota

-

10.5. Melihat Riwayat KPI Tahunan

e Untuk melihat riwayat nilai KPI tahunan anda dapat mengaksesnya melalui tampilan
utama servis e-KPI (lihat 10.1) lalu tekan tombol “Riwayat KPI tahunan” seperti pada

gambar dibawah ini:

‘g Riwayat KPl Tahunan

Gambar 10.9. Tombol riwayat KPI Tahunan
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e Selanjutnya anda akan diarahkan ke tampilan Riwayat KPI seperti pada gambar
dibawah ini:

9:13 TEL B

KPI yearly History
e 3

GRAFIK NILAI RINCIAN NILAI
2020 2019 2018

1.0001 1000
910 gpg

&0 fn

47 0

£ E

== Grafik nilai bulanan

Keterangan

- Angka pada garis X adalah bulan

Gambar 10.10. Tampilan
riwayat KPI tahunan

e Lalu anda dapat mengatur pilihan tahun seperti pada gambar dengan memilih salah

satu tahun yang ingin anda.

2020 2019 2018

Gambar 10.11. Tampilan pilihan
tahun

e Anda juga dapat melihat rincian tahun dengan menekan tombol Rincian Nilai seperti
pada gambar dibawah ini:

RINCIAN NILAI

Gambar 10.11. Tombol rincian nilai
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e Selanjutnya anda akan diarahkan ke tampilan Rincian Nilai seperti pada gambar dibawah
dan jika anda ingin melihat rincian kpi pada bulan tertentu silahkan tekan pada salah satu

bulan yang tersedia.
9:13 e W

KPI yearly History

2 3

GRAFIK NILAI RINCIAN NILAI

2020 2019 2018

& January 0
o February 0
o March 0
@ April 0
O May 0
. June 470

July 910

Gambar 10.12. Tampilan
rincian nilai

10.6. Melihat Riwayat Item KPI Bulanan

e Untuk melihat Riwayat Item KPI Bulanan anda harus berada pada pilihan item KPI
seperti pada tampilan utama servis e-KPI (/ikat 10.1) atau melalui Riwayat Tahunan
(lihat 3.2.6.4), lalu tekan tombol berlogo grafik seperti pada gambar dibawah ini pada
salah satu Item KPI yang ingin anda lihat riwayatnya.

Gambar 10.13. Tombol Lihat riwayat item KPI

e Lalu anda akan diarahkan ke tampilan Riwayat hampir sama seperti tampilan Riwayat
Tahunan (/ihat 10.5) hanya saja tidak memiliki pilihan tahun.

CI-TECH HRIS
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10.7. Menambah Pencapaian KPI Value

e Untuk menambah Pencapaian pada KPI berjenis value anda harus berada pada pilihan
item seperti pada tampilan utama servis e-KPI (/ikat 10.1) atau melalui Riwayat Tahunan
(lihat 3.2.6.4), lalu tekan tombol berlogo tambah seperti pada gambar dibawah ini pada

salah satu Item KPI value yang ingin anda tambahkan pencapaian.

Gambar  10.14.  Tombol
tambah pencapaian

e Seclanjutnya akan muncul tampilan Penambahan Pencapai seperti pada gambar
dibawah ini, silahkan isi sesuai keinginan lalu tekan tombol “Tambah Progress”.

r = S

Pengenalan Aplikasi CITECH HRIS

Penambahan

Keterangan

‘e Tambah progres

Gambar 10.15.. Tampilan tambah pencapaian
10.8. Mengunduh Pusat Data KPI

e Untuk mengunduh Pusat Data pada KPI anda harus berada pada pilihan item seperti pada
tampilan utama servis e-KPI (/ikat 10.1) atau melalui Riwayat Tahunan (/ikat 10.5), lalu
tekan tombol berlogo awan seperti pada gambar dibawah ini, pada salah satu Item KPI

yang ingin anda unduh pusat data nya.

O

Gambar 10.16. Tombol
unduh pusat data

CI-TECH HRIS
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10.9. Melihat Daftar Projek Value Pada KPI Projek

e Untuk melihat Daftar projek pada KPI berjenis projek value anda harus berada pada
pilihan item KPI seperti pada tampilan utama servis e-KPI (/ihat 10.1) atau melalui
Riwayat Tahunan (lihat 10.5, lalu tekan salah satu item KPI yang berjenis projek
value. Selanjutnya anda akan diarahkan ke tampilan daftar projek seperti pada gambar

dibawah 1ni:
R - | TEL W

DAFTAR PROJECT

Aktifitas 1

Membuat action plan 0%
program marketing

e

Aktifitas 2

Membuat proposal
rencana program
marketing

4

0%

Aktifitas 3

Membuat draft activity 0%
plan program marketing

4

Aktifitas 4

Membuat tim marketing .,
untuk program

Gambar 10.17. Tampilan
daftar projek value

10.10. Menambah / Merubah Progress Pada Project Value

e Untuk menambah progress pada projek value anda harus berada pada tampilan Daftar
Projek Value (lihat 3.2.6.9), lalu tekan tombol berlogo tambah seperti pada gambar 3.59

dibawabh ini:

Gambar  10.18.  Tombol
tambah progress

CI-TECH HRIS
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¢ Selanjutnya akan muncul tampilan Tambah Progress seperti pada gambar dibawah ini,
silahkan anda isi untuk merubah progress sesuai keinginan lalu jika sudah tekan tombol

“Rubah Progress”.

F = A

Membuat proposal rencana program marketing

Penambahan

‘g Rubah progress

Gambar 10.19. Tampilan tambah/rubah progress

10.11. Melihat Daftar Projek Item Pada KPI Projek

e Untuk melihat Daftar projek pada KPI berjenis projek item anda harus berada pada
pilihan item KPI seperti pada tampilan utama servis e-KPI (/ihat 10.1) atau melalui
Riwayat Tahunan (lihat 10.5), lalu tekan salah satu item KPI yang berjenis projek item.
Selanjutnya anda akan diarahkan ke tampilan daftar projek seperti pada gambar dibawah

ini, anda dapat menggeser antara projek yang sudah “Selesai” atau “Belum Selesai”.

10M TEL N

REPORTING

BELUM SELESAI SELESAI

Aktifitas 1

Belum
Membuat Laporan se.;:;ai

Kerja

| L] n

Gambar 10.20. Tampilan
daftar projek
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10.12. Menambah Progress Pada Project Item

e Untuk menambah progress pada projek anda harus berada pada tampilan Daftar Projek
(lihat 10.11) lalu tekan salah satu projek yang akan anda tambahkan progress nya

Selanjutnya anda akan diarahkan ke tampilan progress projek seperti padagambar 3.62
dibawah ini:

10:15 TEd W

DAFTAR PROGRESS

Qops!!

Eelum ada srogress pad projct ini

Gambar 10.21. Tampilan daftar
progress projek

e Untuk menambah progress silahkan tekan tombol berlogo tambah seperti padagambar
dibawah ini:

Gambar 10.22. Tombol

tambah progress

CI-TECH HRIS
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e Selanjutnya akan muncul tampilan Tambah Progress seperti pada gambar 3.64, silahkan
isi sesuai keinginan dan anda dapat menambahkan berkas dengan menekan tombol

“Lampirkan berkas”. Setelah selesai silahkan tekan tombol “Tambah Progress”

r = R
Judul progress

Keterangan

+ Lampirkan berkas

‘g Tambah progres

Gambar 10.23. Tampilan tambah
progress projek

10.13. Menyetujui Projek Untuk Atasan Kepada Anggotanya

1. Untuk meng-approve projek anggota anda harus sebagai atasan dan berada pada tampilan
Daftar Anggota (/ihat 10.4), lalu Pilih salah satu anggota yang akan anda setujui / approve
projek KPI nya

2. Selanjutnya anda akan diarahkan ke tampilan seperti tampilan utama servis e- KPI (/ihat
10.1)) hanya saja pada tampilan ini milik anggota anda.

3. Lalu silahkan pilih salah satu item KPI projek (/ihat 10.11) yang akan anda approve
projek nya

4. Setelah masuk pada Daftar Projek silahkan pilih projek yang akan anda approve dengan
menekan tombol berlogo ceklis seperti pada gambar dibawah ini:

v

Gambar 10.24.  Tombol
approve projek

CI-TECH HRIS
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11. Penggunaan Role User Karyawan, Admin Sistem, dan Admin Departemen CI-Tech HRIS Website

11.1. Login / Masuk akun

Pada saat anda akan melakukan login melalui halaman website http://www.ci-tech.co.id/ anda
diminta mengisikan beberapa data seperti pada gambar dibawah ini :

(D)

N

Sign In

Company Code
Username

Password

Deme Application

don't have an account? Sign Up

Gambar 11.1. Tampilan login / masuk akun

A. Masukan form Login

Kode Perusahaan : xxxxxx (example : AB12345678)
Username 1 XXxxxx (example : yayan_yayan)
Password T XXXXXX

11.2. Logout / Keluar akun

Setelah anda sudah melakukan login melalui halaman website http:/www.ci-tech.co.id/ anda
pilih icon profile pada pojok kanan atas pilih logout seperti pada gambar dibawah ini:

_‘ YAYAN ANDRIAN -
Seaff
[ 8, Profile
¥‘ 4, nhistory
@ Llogout

Age_:_ T

Gambar 11.1. Tampilan logout / keluar akun

CI-TECH HRIS
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12. Penggunaan Role User Karyawan Fitur Pinjaman CI-Tech HRIS Website

12.1. Deskripsi Fitur Pinjaman Aplikasi CI-Tech HRIS Website

Fitur pinjaman pada aplikasi CI-Tech HRIS alur pengajuan pinjaman dari user karyawan kemudian
untuk mengetahui pinjaman karyawan perlu masuk dari akun admin departemen perusahaan atau jabatan
tertinggi di departemen (contoh :Manager A), selanjutnya untuk menyetujui atau menolak atau merevisi
pinjaman dilakukan dari akun role admin sistem perusahaan. Fitur ini dimaskudkan untuk pinjaman
karyawan kepada perusahaan untuk hitungan mulai pemotongan cicilan pinjaman (detai pinjaman) yakni
di potong pada bulan selanjutnya setelah mengajuan pinjaman.

12.2. Pelaksana Aplikasi

. User karyawan atau role user karyawan untuk pengajuan
o Role admin departemen untuk mengetahui
o User karyawan dengan level jabatan tertinggi di departemen terkait (contoh user dengan

jabatan manager departemen A) untuk menyetujui / menolak / merevisi pengajuan
. Role admin sistem atau super admin perusahaan untuk menyetujui / menolak / merevisi
pengajuan pinjaman
12.3. Pengajuan Role User Karyawan Pinjaman CI-Tech HRIS Website

e Setelah anda melakukan login / masuk akun (fihat 11.1) anda di tampilan Dashboard Utama
kemudian pilih Menu Kompensasi & Benefit. Lihat gambar berikut:

= Welcome, Yayan Andrian

2]

Welcome Yayan Andrian to HRIS Tech

Human Resource <> £
Personal i
g Development S Q General Affair

Lﬂ E-Learning

q\ Data Pribadi El Asset
/)  Competency = "
¢ . Pekerjaan {71 Inventa
» KPI
=== G * Absensi LBl tingkungan Umum

£4a Organization Chart
= S ——— g

Lo e e ==

[@—] Ppenggajian/Payroll

_"' Kompensasi & Benefit I

Gambar 12.1. Tampilan dashboard utama

e Maka akan tampil Menu Pinjaman Pilih > Tambah Data Pinjaman lihat gambar berikut:

= Welcome, Yayan Andrian -

Pinjaman Karyawan Februari 2023

#

Nama Keperluan Besaran Nominal Besaran Gaji Pokok Tenor

1 Yayan Andrian pinjaman pribadi 300000000 6.000.000,00 &

Gambar 12.2. Tombol pengajuan

CI-TECH HRIS
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muncul > Form Pengajuan Pinjaman sebagai berikut:

Add Pinjaman

Periode *

Nominal *

‘ Rp | 4000000

Keperiuan =
ini keperluan pinjaman useq
File Pinjaman *

| Chioose File | No file chosen
r

Gambar 12.3. Forml pengajuan pinjaman

Penjelasan gambar 12.3. diatas:

1. Kolom input periode pilih tahun dan bulan (2023-02)

2. Kolom input tenor pilihan 3 /6 /9 / 12 (pilih salah satu)

3. Kolom input nominal masukan nominal pinjaman yang akan diajukan
4. Kolom input keperluan masukan isi keterangan keperluan pinjaman

5. File Pinjaman ini masukan lampiran dokumen pendukung pinjaman ini hanay opsional
saja sebagai data pendukung format pdf

6. Pilih create untuk menyimpan data pengajuan pinjaman

detail pinjaman sebagai berikut:

Maka hasilnya mucul data pengajuan pinjaman karyawan tanda scroll kiri kanan untuk melihat

= Welcome, Yayan Andrian (™

£
Pinjaman Karyawan Februari 2023
[ Kompensasi dan
Benefit
Pinjaman
Pilih Periode
Show 10 & entries Search:
Transfer At Diketahui Oleh Di Setujui Oleh Aksi
Hengkie Ong Admin HCS! Detail

Showing 110 2 of 2 entries

- ——— e = — g

L——————ﬂn\-!i!‘u

Gambar 12.4. Tampilan pengajuan pinjaman
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e Maka hasilnya mucul detail tampilan detail pinjaman user karyawan sebagai berikut:

= Welcome, Yayan Andrian

(B

Detail Pinjaman ini keperluan pinjaman user

©_ Kompensasi dan

Benefit
Pinjaman

Nama : Yayan Andrian Jabatan : Staff
NIK: 123 Periode : Februari 2023

Gaji Pokok : 6.000.000,00

Periode Nominal Potongan Nominal Bunga Potongan
Maret 2023 1.333.334,00 66.667,00
April 2023 1.333.33400 66.667,00
Mei 2023 1.333.332,00 66.667,00

Gambar 12.5. Tampilan detail pengajuan pinjaman

12.4. Mengetahui Pinjaman Karyawan CI-Tech HRIS Website
e Dalam pelaksanaan untuk fungsi mengetahui pengajuan pinjaman dari user karyawan
perusahaan bisa dilakukan dari admin deprtemen atau pimpinan tertinggi di departemen
perusahaan tersebut, untuk mengetahui dari role akun admin departemen
e Scroll atau geser ke kanan untuk tombol menegetahui
Pilih tombol “Mengetahui” lihat gambar sebagi berikut:

= Welcome, Admin Corporate -
Admin Corporate
Pinjaman Karyawan Februari 2023 el Deicper
® Kompensasi dan 2 profile
Benefit
Pinjaman 4 History
@ Logout
Pilih Periode
pilih bulan dan tahun
Show 10 & entries Search:
Transfer At Diketahui Oleh Di Setujui Oleh Aksi
Mengetahui =T
# Hengkie Ong Admin HCSI Detail
: : # = o
. 5
Showing 11 to 14 of 14 entries Next
Gambar 12.6. Tombol mengetahui pinjaman
CI-TECH HRIS
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12.5. Menyetujui / Menolak / Merevisi Pinjaman Karyawan CI-Tech HRIS Website
e  Dalam pelaksanaan untuk fungsi menyetujui / menolak / merevisi pengajuan
pinjaman dari user karyawan perusahaan bisa dilakukan dari admin sistem.
e  Pilih menyetujui / menolak / merevisi sebagai berikut:

Approve Pinjaman ini keperluan pinjaman user

Status *

Disetuju v

Direvisi
Ditolak

File Peganjian *

Gambar 12.7. Tampilan persetujuan pinjaman
e Jika Disetujui maka perlu di update tanggal transfer (contoh format 2023-02-22)
dan file perjanjian sebagai berikut:

Approve Pinjaman ini keperluan pinjaman user

Status *

Tenggal Transfer *

2023-02-22

File Perjanjian *

surst peganjan_pinjaman yayen st

Gambar 12.8. Tampilan pinjaman disetujui

e Jika Ditolak maka akan ada keterangan status ditolak

=  Welcome, Admin HCSI

Pinjaman Karyawan Februari 2023

®.  Kompensasi dan

Benefit
Tunjangan Insentif Bonus Pinjaman Setting
Pilih Periode
pilih bulan dan tahun
Show| 10 & |entries
— 1
Besaran Gaji Pokok Tenor Periode Keterangan I Status
5.000.000,00 2 Februari 2023 I baru I
2,000.000,00 3 Februari 2023 I baru I
6.000.000,00 6 Februari 2023 tolak pinjaman I ditolak I
6.000.000,00 3 Februari 2023 I disetuju I
“«
Showing 11 to 14 of 14 entries L I
- .

Gambar 12.9. Tampilan status pinjaman
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Jika Direvisi maka otomatis pengajuan pinjaman karyawan akan meminta karyawan terkait (userxxx)
mengajukan ulang pinjamannya dengan cara pilih fitur edit pinjaman sebagai berikut:

= Welcome, Yayan Andrian (®)

Pinjaman Karyawan Februari 2023

@ Kompensasi dan
Benefit
Pinjaman

Pilih Periode

pilih bulan dan tahun + Tambah Data Pinjaman
Show| 10 & |entries Search:
Transfer At Diketahui Oleh Di Setujui Oleh Aksi
- | K
2023-02-22 Admin Corporate Admin HCSI Detail ~ ccit
‘ »
Showing 1 to 2 of 2 entries Previous - Next

Gambar 12.10. Tombol edit pinjaman

Jika Direvisi maka karyawan terkait (userxxx) mengajukan ulang pinjamannya sebagai berikut:

Edit Pinjaman pinjaman pribadi

Tenor *

6

Nominal *

3000000

Gambar 12.11. Formulir edit pinjaman karyawan
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13. Penggunaan Role Admin Sistem Menu Struktur Organisasi CI-Tech HRIS Website

13.1. Deskripsi Menu Struktur Organisasi

Merupakan cara langkah penambahan posisi di dalam perusahaan dalam contoh disini
menambahkan posisi sesuai dengan struktur di PT. Human Capital Solution Indonesia atau perusahaan
yang telah terdaftar oleh PT. Kompas lon Teknologi

13.2. Tambah Posisi Jabatan CI-Tech HRIS Website

Untuk perusahaan yang sudah terdaftar perlu melakukan penambahan struktur organisasi sesuai
dengan hirarki struktur organisasi dari upline sampai donwline masing-masing sesuai kebutuhan
perusahaan setelah melakukan askes login (fihat 11.1). Dalam pelaksanaan memasukan data —data atau
nama — nama seluruh organization position atau jabatan posisi stuktur organisasi dari PT. Human Capital

Solution Indonesia, disini akan digambarkan uraian langkah-langkah memasukan atau menambahkan
organization position / posisi jabatan stuktur organisasi.

Setelah anda melakukan login / masuk akun (/ihat 11.1) anda di tampilan Dashboard Utama
kemudian pilih Menu Organization Chart. Lihat gambar berikut:

= Welcome, Admin HCSI

>

Welcome Admin HCSI to HRIS Tech

@ A 2,
g Hl.gman Resource g Personal Q General Affair
evelopment Management

].B E-Learing 9‘@ L ® , rinaman

o5 Competency L A i,,u_ Aset

|i? e 'lb-‘ B Absensi "1 Inventaris

£‘.—E e o “ Kompetensi & Benefit v-ﬁ‘ Tt e

(3 Recruitment ‘a e e _:v Reimbursement

3 < Riwayat Kesehatan

Gambar 13.1. Dashboard utama

e Maka akan tampil Dashboard of Organization sebagai berikut pilih >Menu Position Lihat
gambar berikut:

= Welcome, Admin HCSI -
-

- . Dashboard Of Organization

e — e = oy
Position 1 Admin Departement Users

Total TEnaga Kerja Organizational Structure

siing QN Kebutihan Standart Tenaga Kerja

Standart Leveling

Gambar 13.2. Dashboard Organization Chart
CI-TECH HRIS
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e Maka akan muncul list positions untuk menambahkan posisi pilih Add Position lihat gambar
berikut:

= Welcome, Admin HCSI (™)
-
List of Positions
@ organization
Chart
Position Admin Departement Users
r— —
Position Lists of Human Capital Selution Indonesia I
L — o
Show 10 &  entries Search:
Departement / Divisi Pasition Atasan Action

Corporate - b Pl et elota

Comporata Direlctur Utama = Job Description | Edit ‘ Delete

Corporate "

Sekretaris Staff scription || Edit || Delete

Corporate SRUCNY | e

IT Department z T N

Cevelopes Staff Direktur Utama Job Descnption || Edit || Delete

IT Department s " b Dacrrintic Edit Palate

Developes Staff Digital Marketing Staff Job Description | Ediit Dalete

Gambar 13.3. Tombol tambah posisi

Add Position

Division

Comporate
Departement

Compliance
Position

staff Compliance
Parent Position

Direktur Utama

“ If Position has no Parent Position, Then Skip This Select

Gambar 13.4. Formulir tambah posisi

A. Penjelasan detail gambar diatas:
1. Division (masukan Divisi)
2. Department (masukan deparemen).
3. Position (masukan posisi) input posisi bagian langsung
4. Parent Position (masukan parent position) posisi atasan langsung
5. Plih save / simpan

CI-TECH HRIS
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e Maka hasil inputannya adalah sebagai berikut:

Position Lists of Human Capital Solution Indonesia
Show 10 # |entries Search:

Departement / Divisi Position Atasan Action
— —-— . -

r=— = = — e e e e s s _— e e e o e e e e .
# gz::zt:z\:e Staff Compliance Direktur Utama ob o || edit te I
Lew 5]

Corporate Direktur Utama

Corporate

Corporate Sekretaris Staff
Corporate

IT Department
Developer

Staff Direktur Utama

Gambar 13.5. Daftar posisi jabtan

e Jika sudah input nama departemen / divisi baru seperti diatas maka akan ada muncul otomatis
posisi admin departemen pada kasus di sini ada posisi Admin Compliance (departemen yang
baru kita isi dengan nama divisi corporate.

e Posisi “Admin Compliance” otomatis langsung muncul sebagai admin departemen user jika
anda menginput 1 satu departemen baru lihat gambar di bawah ini dengan cara pilih
Dashboard >> Admin Departement User.

=  Welcome, Admin HCSI -
__ List of Positions
) ghr::.mnan r I
‘e Position Admin Departement Users
Gambar 13.6. Admin departemen user
= Welcome, Admin HCSI &
pes
List of Admin Departement
@ Organization
Chart
Position Admin Departement Users
Company Admin Position of Human Capital Solution Indonesia
Show 10 4 | entries Search:

Departement / Divisi Position
- e e S B e D B e B e e B e B
Sompince Admin Compliance
Corparate

Corporate :

Carpeorate Admin Corporate
e Admin Developer
Developer

showing 1 to 3 of 3 entries

Gambar 13.6. List admin departemen user
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13.3. Tambah Akun Admin Departemen CI-Tech HRIS Website
e Untuk menambahkan akun user departemen masuk ke data member pada list departemen

=  Welcome, Admin HCSI ;'A':

List of Admin Departement
@ organization
Chart
Q Pesition Admin Departement Users

Company Admin Position of Human Capital Solution Indonesia

Show 10 ¢ |entries Search:
rtement / Divisi sition
/ Divisi Positi
:::Z::Z:ate Admin Compliance
gg::;‘: Admin Corporate
ge?;:::m"‘ Admin Developer 4 Data Member
Showing 1 to 3 of 3 entries Previous - Next

Gambar 13.6. Tombol data member
e Untuk membuat user akun admin departemen pilih create akun sebagai berikut:

= - Member List of Admin Compliance -
Organization

Chart
Position Admin Departement Users

Company Admin Position of Human Capital Solution Indonesia

Show | 10 & |entries Searcn

1D Number Name Action

Admin Copliance

. hesicaizend1 @gmai com

®

®

admin_testing admin testing

Create Account of Admin Compliance

Username

Gambar 13.6. Form create akun admin departemen
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13.4. Setting Akses Akun Admin Departemen CI-Tech HRIS Website
o Untuk pilih akses admin departemen pilih action “Setting Akses” sebagai berikut:

- Member List of Admin Compliance -
Organization

]
Chart
Position Admin Departement Users

Company Admin Position of Human Capital Solution Indonesia

| entries

: [

Gambar 13.6. Tombol setting akses

o Untuk pilih akses admin departemen ini terkait akses menu pad aplikasi CI-Tech HRIS pilihan
aksesnya adalah ya atau tidak sebeperti gambar berikut:

admin_compliance

admin_testing admin testing

- Setting Akses -

Organization

Chart
Position Admin Departement Users.

Nama Menu Akses Scope
Personalia

Data Pribadi

Pekerjaan

Absensi

Human Resource

Kompensasi Benefit

Payroll

Organisasi

KPI

Gambar 13.7. Form akses admin departemen

e Bagaimana jika ada kesalahan input data posisi atau ingin menghapus posisi, atau melihat
member dari posisi yang sudah terinput, Kita bisa lakukan pada pilihan “Action” pada list
position sebagai berikut:

Welcome, Admin HCSI -
-
List of Positions
@ Organization
Chart
Pasition Admin Departement Users
Position Lists of Human Capital Solution Indonesia
Show 10 # |entries Search:
Departement / Divisi Position Atasan Astiog [ —
Corporate . ]
- , , [opsmewion [ ] 5] |
-_—e e e o e .
Corporate Sekretaris Staff job Deseription H Edit H Delete
Corporate Wi e i B Ml el
IT Department Staft Direktur Utama
Developer
IT Department o .
Gy Staff Digital Marketing Staff

Gambar 13.8. List positions
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13.5. Tambah User Member Pada Jabatan
o Pada list positions (lihat gambar 13.8) pilih view member pada dashboar list member sebagai

- List Member -
@, Organization
Chart
Fosiion Admin Departement Users
Lists Member of Staff Developer #
Show[10 3 |enwis soaen
Yo e e Tovia Doty Jbatan Vtama Action
RAIS ALHAKIM o0 TR AR 2020.02:01 v [ vosnsons [EESPR cse [ o |
wcH o0 AN 200.0201 v [ uean s [P e [ oo |
samueL s I MR 20200201 v [ veansons [P e | o |
TAURIK o8 TR NORAN 2020.02:01 x =1 - 3
Showing 110 £ ot enis srevces [l v

Gambar 13.9 List member

Add Member

Nama User Baru

Member of *

mm/dd/yyyy

Tanggal Berakhir *

mm/dd/yyyy

Gambar 13.10 Add member

Penjelasan gambar 13.9 detail gambar diatas:

. Isi email user (email@user.com))

. Isi Nomer Induk Karyawan (11111).

. Masukan Nama Karyawan (Nama User Baru)

. Member of Nama Atasan sesuai dengan posisi yang sudah di masukan

. Plih status karyawan (PKWT/PKWTT/Percobaan/Management Trainee/Outsourcing)
. Tanggal mulai status karyawan

. Tanggal berakhir status karyawan

. Create / simpan data

03NN AWM~
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13.6. Ubah Status Pekerjaan User

o Pada list positions (lihat gambar 13.9) pilih Ubah Status, maka akan muncul form ubah status
user dan tangal bergabung di perusahaan tersebut sebagai berikut:

Status Pekerjaan *

PKWTT v
*Join Cate
2020-02-01
Save
Gambar 13.11 Ubah status pekerjaan karyawan
13.7. Input Job Description
o Untuk input pada job description kita terlebih dahulu kita liat di list positions (lihat gambar
13.9) pilih “Job Description” maka muncul sebagai berikut:
- Job Description -
@, Organization
Chart
Position Admin Departement Users
Job Description Job Description of Staff
Tujuan Jabatan Hubungan Kera Tanggung Jawab Umum
Add Tujuan Jabatan
Tanggung Jawab Khusus Wewenang Hasil Ketja Kualifikasi Jabatan
TS
- e Identitas Jabatan
Add Tanggung Jawab Khusus
Nama Jabatan : Staff Departemen : IT Department
b Atasan Langsung - Direkeur Utama Sawahan Langsung : Staf Digital Marketing, St Developer, Admin CIT,
Add Hasil Kerja
T
Tujuan Jabatan
g R

Gambar 13.12 Job description

Penjelasan detail gambar 13.12. diatas:
1. Masukan data add tujuan jabatan
2. Masukan hubungan jabatan
3. Masukan tanggung jawab umum jabatan
4. Masukan tanggung jawab khusus jabatan
4. Masukan wewenang jabatan
4. Masukan hasil kerja jabatan
5. Masukan kualifikasi jabatan

CI-TECH HRIS
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e Untuk input tujuan jabatan sebagai berikut:

Tambah Tujuan

Gambar 13.13 Tambah tujuan jabatan

e Untuk input tanggung jawab umum jabatan sebagai berikut:

Tambah Tanggung Jawab umum

Name

ini tanggung jawab umum jaba:arl

Gambar 13.14 Tambah tanggung jawab umum jabatan

e Untuk input tanggung jawab khusus jabatan dengan skala harian, bulanan, tahunan atau sesuai
kebutuhan sebagai berikut:

Tambash Tanggung Jawab Khusus

Name

nput data orderan sales

Scale

Monthly
Yearly

Based On Need

Gambar 13.15 Tambah tanggung jawab khusus jabatan
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o Untuk input wewenang jabatan sebagai berikut:

Tambah Wewenang

Gambar 13.17 Tambah wewenang jabatan
e Untuk input hasil kerja jabatan sebagai berikut:

Hasil Kerja

No Hasil Kerja Periode Tujuan

1 Laporan data payroll Bulanan Tertio administrasi
2 Laporan tugas umum harian Harian Membersihkan area
3 Laporan BPJS kesehatan dan tenaga krja Bulanan Tertib administrasi
4 Laporan mesting cffiine dan online Harizn Tertib administrasi IE]
B Laporan pengeluaran kas kecil Harizn Tertio administrasi

Gambar 13.18 Tambah hasil kerja jabatan
o Untuk kualifikasi jabatan sebagai berikut:
Gambar 13.19 Tampilan kualifikasi jabatan
CI-TECH HRIS 57
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13.8. Tambah Jabatan Rangkap User Member Pada Jabatan

o Pada list positions (lihat gambar 13.8) pilih view member pada dashboar list member sebagai
berikut:

Lists Member of Staff Developer

Show

= e S— fr— i
fo— o T RN - . = e e
v [ sons [ R . | o |
—- s - . PRSP s | omec |
o , = - BES

Gambar 13.20 Tampilan list jabatan member
e Pada action pilih “Jabatan User”, maka akan tampil jabtan-jabatan user terkait misalnya user

atas nama taufik memiliki beberapa jabatan disini kita bisa tambah jabatan rangkap atau
merubah jabatan utama user sebagai berikut:

Divisi Departement Jabatan Atasan Jabatan Utama

cion
omipe I Deparimen PRT— YT v e |
P— PTS— St Dt R x a
oevopr PTS— - B x a
P— I Deparimen J— x e

Gambar 13.21 Tampilan list jabatan user

e Pada tombo