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; Konsep
S\ presensi

work from

home
(WFH)

Koneksi internet bebas
Akses ke cybercampuys
Akses menu presensi

diapprove oleh atasan lang
dan BSDI

Tersedia akses menu rekap

presensi secara realtime / \
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Akses menu presensi
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ALUR SISTEM PRESENSI ONLINE

BSDI seting hari libur
nasional

BSDI seting pimpinan/atasan
langsung pegawai

STAF mengisi usulan lembur

(jika ingin lembur) sebelum

hari H, jika melewati hari H
tidak terbaca sistem

STAF/DOSEN (sebagai atasan
langsung) memvalidasi
logbook kinerja pegawai

STAF melakukan presensi
online dan mengisi logbook
kinerja (untuk WFO logbook

otomatis terisi dan
terapprove otomatis)

BSDI seting jam kerja shift

BSDI memvalidasi logbook
dan lembur

BSDI mengisi jadwal shift di
cybercampus

BSDI melakukan proses
rekapitulasi presensi pada
periode tertentu dan
menyerahkan ke BAK
sebagai acuan penggajian







SETING HARI LIBIRNASIONAL

Pegawai Mahasiswa BSDI Settings Pegawai Mahasiswa SP Dashboard RESET PWD
M Profile
: Home > Hari Libur Nasional > Manage
[ Validasi R
3 Presensi > [M Hari Libur Nasional
[ PimpinaniAtasan Manage Hari Libur Nasional
M Jam masuk sh
l
[N Atur shift pegawai
Menampilkan 1-24 dari 24 hasil
M Logbook Kinerja
No. Hari Besar Tanggal Nama
M Lembur
v 2021 2
2021-01- [ - - =
1 Tahun Baru Masehi 2021-01-01 Super Administrator
2021-01-JRNEREEE —
2 Tahun Baru Masehi 2021-01-09 Super Administrator QE T
2021-02- EIEEICTRE TS .=
LylReap Bl 3 Tahun Baru Imlek 2021-02-12 Super Administrator QG D
4 Isra Mikraj Nabi Muhammad SAW 2021-03-11 Super Administrator QET
8 Isra Mikraj Nabi Muhammad SAW 2021-03-12 Super Administrator QG T
5 Hari Suci Nyepi 2021-03-14 Super Administrator QG T
7 ‘Wafat Isa Al Masih 2021-04-02 Super Administrator QG T
o Lodionoe s inoal LY.y I YT

* Seting Hari Libur Nasional berfungsi untuk menentukan hari libur bagi karyawan selama setahun
*  Untuk melakukan seting hari libur nasiolan pilih tombol Pegawai->Presensi->Hari Libur Nasional
*  Untuk menambahkan hari libur baru klik tombol “create”

* Untuk melihat detail data hari libur yang dipilih klik tombol view (simbol kaca pembesar)

*  Untuk melakukan edit data hari libur klik tombol edit (simbol Pensil)



TAMBAH HARI LIBLRNASIONAL

Horne » Hari Libur Masional » Create

Create HariLiburNasional

Fields with * are required.

Tangoal * @ 2021-05-31

Hari Besar = Tahun Baru Masehi| 2

Create

1.  Pilih tanggal hari libur nasional
2. Pilih pilihan nama hari libur nasional
3. Klik tombol create untuk membuat dan menyimpan data hari libur nasional



UPDATE HARI LIBIRNASIONAL

Home > Hari Libur Masional » 41 * Update

Update HariLiburNasional 41

Fields with * are required.

Tangoal * o 2021-01-01

Hari Besar = Tahun Baru kasehi

1. Update tanggal hari libur nasional jika diperlukan atau
2.  Pilih pilihan nama hari libur nasional
3. Klik tombol save untuk menyimpan perubahan data hari libur nasional



SETING ATASANLANGSUNG

BSDI Settings (= ETET] Mahasiswa

Pegawai Mahasiswa Dosen

Dashboard RESET PWD
M Profile Pegawai

Home > Pimpinan/Atasan Langsung > Manage

[ Validasi Riwayat

[ Presensi > [ Hari Libur Nasional

S Pimpinan/Atasan Langsung

M Jam masuk shift

Menampilkan 1-10 dari 148 hasil

No. Nama Pegawai Unit Kerja Tetap / Honorer Status Nama Atasan Langsung
v v Alktif A
M Logbook Kinerja
1 ABDULLAH ISA Biro Administrasi Umum (BAU) Tetap Aktif - # Edit
[N Lembur
Username
[N Monitoring 01200201018413058
202 0l Kode Pegawai :
2021-01- [N Rekap 01200201018413056
2021-02-JWN Rekap BAK 2 ACHMAD SAMSUDIN Biro Sumber Daya Insani (BSDI) Tetap Aktif - # Edit
Username

01200215119111042
Kode Pegawai
01200215119111042

*  Seting Atasan Langsung berfungsi untuk menentukan atasan / pimpinan pegawai yang bertugas untuk
melakukan approval terkait presensi.
*  Untuk akses fitur seting atasan langsung pegawai pilih tombol Pegawai->Presensi->Pimpinan / Atasan

Untuk seting pimpinan / atasan pegawai yang diinginkan klik tombol edit (simbol pensil)



BSDI Settings S EWET Mahasiswa Dosen SP Dashboard RESET PWD Q Abdul Aziz ~ 'IT]

Home > Pimpinan/Atasan Langsung » 71 > Update

Pimpinan/Atasan Langsung

Fields with * are required

Nama Pegawai ABDULLAH ISA
Atasan Langsung Browse...
SITI SALBIYAH
Save

e Lakukan proses browse (atasan langsung) dan pilih nama
pimpinan / atasan langsung untuk pegawai tersebut

e Klik tombol Save untuk menyimpan



[T Profile Pegawa

M

3 Presensi

SETING JAMMASUKSHFT

Home > Shift Pegawai > Manage

Shift Pegawai

Menarmpilkan 1-5

No. Shift Jam Masuk Awal Jam Masuk Shift Jam Masuk Teleransi Jam Masuk Akhir Jam Keluar Shift Jam Keluar Akhir
1 fakultas 0e:00:00 09:00:00 2215:00 09:15:30 120000 21:00:00
2 1 05:00.00 070000 Enter.Jam Masuk Toleransi 08:00.00 13.00.00 15:00:00
3
3 2 12:00:00 14:00.00, 1§ 15:00:00 21:00:00 235959
1600 e
4 3 20:00:00 21:00:00 22:00:00 97:00:00 12:00:00
5 umum 030000 02.00:00 08:15:30 15,0000 21.00.00

Jam kerja Hari Jumat

Menarmpilkan 1-2

No. Name Jam Masuk Awal Jam Masuk Shift Jam Masuk Teleransi Jam Masuk Akhir Jam Keluar Shift Jam Keluar Akhir
1 fakultas 05.00.00 03.00.00 09.15.00 09:15.30 18.00.00 21.00.00
2 urmum 05:.00.00 03.00.00 0=:15:00 09:15:30 15:00:00 21.00:00

Jam Masuk Shift berfungsi untuk pengaturan jam masuk awal, jam masuk shift, jam masuk toleransi, jam
masuk akhir,jam keluar shift dan jam keluar akhir untuk masing-masing jenis shift pegawai
Untuk akses fitur Jam Masuk Shift Pilih tombol Pegawai->Presensi->Jam Masuk Shift
Untuk melakukan seting lakukan
1. klik pada angka jam yang diinginkan (Edit In Place)
2. Ubah Nilai jam nya
3. Klik tombol centang untuk menyimpan perubahan



SETING PEAWA KENASHFT

Home > Shift Pegawal > Manage

Pegawai kena shift

# No. Jabatan Nama Unit Kerja
1 DOZEN RUDI RMAWANTO, ST Fakultas Teknik (FT)
2 DRIVER ABDULLAH ISA Bira Adrinistrasi Urnurn (BALU)
1 3 DRIVER ADRI MARSETIO Puzat Dakwah Muhammadiyah
v 14 DRMER AMRDZ Biro Adrministrasi Umurm (BALDY
v 5 DRIWER FASMUI Biro Administrasi Urnurn (BALY
] KA. TUL FAkK. ADHAR PUTRA SETIAWAN,  Fakultas Ekonomi dan Bisnis (FEE)

Pegawai Kena Shift berfungsi untuk pengaturan pegawai yang terkena shift, pegawai yang tidak
terkena seting pegawai kena shift maka jam kerjanya adalah normal.

Untuk akses fitur Pegawai Kena Shift Pilih tombol Pegawai->Presensi->Pegawai terkena shift
Untuk melakukan seting lakukan

1. Lakukan centang pada nama-nama pegawai yang terkena shift
2. Klik tombol Simpan untuk menyimpan pengaturan yang telah dilakukan




SETING SHFT PEGAWA

RESET PWD

Dashboard

Dosen

Settings Pegawai lahasiswa

INNADIYAH SURABAYA

WL Fegawal > Manage

Atur Shift Pegawai
perbulan
Fram = 2021-05-25 wywy-mm-dd - To * 2021-05-25 wyyy-mm-dd Tampilkan t
i Nama 25

1 ACHWMAD SAMSUDIN 2

2 ACHMAD "ALIM QODAR

*  Atur Shift Pegawai berfungsi untuk pengaturan jadwal tanggal mulai dan selesai pegawai terkena
shift dan juga jenis shift yang berlaku untuk pegawai tersebut.

*  Untuk akses fitur Atur Shift Pegawai Pilih tombol Pegawai->Presensi->Atur shift pegawai

*  Untuk melakukan seting lakukan

Masukkan tanggal mulai dan berakhirnya shift

Masukkan nomor urut shift (nomor urut shift dapat dilihant di menu “jam masuk shift”)

N



APPROVAL LOGBOOK

Pegawai

[0 Profile

INE > Pegawai Loghook > Manage
i}

hage Pegawai Logbook

:kerjaan

Nama Pegawai Deskripsi Pekerjaan Tanggal

1 ACHMAD "ALIM QODAR Mengawasi Parkiran 2021-03-31
2 FIRDALIS FARIDATUS SAMNI, 5. PD. Koord Dengan pimp terkait surat keluar<br 2> Rekapitulasi Absensi 2021-08-24
8 KHOIRUL ANAN, S KO Update data Sister<br /> Update Pengajuan Jafa Dosen<br /> Update & Setting data Cyber campus 2021-05-24
4 KHOIRUL AMANM, S KO WEO - Waork From Office 2021-05-25
5 Flll AMDRIANTO, 5.0 Cek perangkat wif 2021-08-27
3] O] RIZKI MUALLIFIM, SE WEO - Work From Office 2021-05-27
7 KHOIRUL AMANM, 5. KO WEO - Wark From Office 2021-08-27

Menarnpilkan 1-10 dari 26 hasil

Validasi

L Select validasi
2 3

-

* Approval Logbook berfungsi untuk melakukan proses approval logbook yang diisi oleh
pegawai.Untuk pegawai yang WFO otomatis status approval logbooknya akan bernilai sudah

approve dan deskripsi pekerjaan akan berisi WFO — Work From Office
*  Untuk akses fitur approval logbook pilih tombol Pegawai->Presensi->Logbook Kinerja
*  Untuk melakukan seting approval lakukan

1. Pilih pegawai yang akan diapprove logbooknya, kemudian klik status validasinya (edit in place)

2. Pilih status validasinya yang semula belum menjadi sudah
3. Klik tombol centang untuk menyimpan perubahan




APPROVAL LEMBIR

me > Lembur > Manage
Al Deskripsi pekerj

Smbur

Menarmpilkan 1-10 darni 10 hasil

No. Nama Pegawai Tahun-Bulan-Tanggal Deskripsi pekerjaan lembur Usulan Lembur  Validasi
-
Select validasi
1 ACHMAD "ALIM QODAR 2021-03-31 Mengawasi acara milad 4 Jam
Sudah v - »®

2 KHOIRLIL ANAM, S KOR 2021-05-24 Pemetiksaan Syarat Pengajuan Jafa a.n Drs. Wahono [Asisten Ahli 150 kurn ke Lektor 200 kurn) 2 Jam

3 MUHARMAD RIZA KALIMATULAH 2021-05-25 system restore + maintenance payment cyber (test) 3 Jam Eielurmn

4 HANMY AGUSTINE WARDAN|, S AK. 20210527 Input Kas Bank BMIS 2019-2020 3 Jam Sudah

5 YULLARYAN, S.AK 2021-08-27 Input Kas Bank BMIS 18-20 3 Jam Sudah

*  Approval Lembur berfungsi untuk melakukan proses approval pengajuan lembur yang diusulkan
oleh pegawai. Validasi lembur dilakukan setelah kegiatan lembur sudah dilaksanakan

*  Untuk akses fitur approval lembur pilih tombol Pegawai->Presensi->Lembur

*  Untuk melakukan seting approval lakukan

1. Pilih pegawai yang akan diapprove pengajuan lemburnya, kemudian klik status validasinya (edit in place)
2. Pilih status validasinya yang semula belum menjadi sudah
3. Klik tombol centang untuk menyimpan perubahan




MONITORING PRESENH

B30I Settings Pegawai tahasizwa Dosen 5P Dashboard
UNNVERSITAS MUHANMADIYAN SURABAYA

 Home > Presensi > Monitaring

onhitoring

9. MNama Pegawal Tanggal Jam Masuk Shift Jam Keluar Shift Finger

1 ACHMAD SAMSUDIN 2021-03-01 20:00:00 Finger masuk
[Workclay] -
21:15:00 12:00:00 .
[=hitt 3] T Finger keluar
2 ACHMAD “ALIM QODAR 2021-03-01 08:00:00 Finger masuk
[ihiorkctay] 14:00:00 R
07:15:00 19:00:00 .
[=hit 1] . Finger keluar

RESET PWD

Kehadiran

Jam masuk

Jam keluar

Jam masuk

Jam keluar

o} Abdul Aziz ~ 4]

Menampilkan 1-23 dari 23 hasil

Status

G Ganti Shift
beketja Menit.
terlambat Menit.
lembur tenit

[ Ganti Shift

bekerja Menit.
terlambat Menit.

* Monitoring presensi berfungsi untuk melakukan monitoring presensi pegawai berdasarkan nama
dan tanggal presensi pegawai. Pada fitur ini juga disediakan fitur pengaturan jam kerja tiap pegawai

dan juga fitur ganti shift pegawai pada tanggal tertentu.

* Untuk akses fitur Monitoring presensi pilih tombol Pegawai->Presensi->Monitoring




w N

EDIT PRESENS PEGAVA

tenampilkan 1-40 dari 57 hasil
No. Nama Pegawai Tanggal Jam Masuk Shift Jam Keluar Shift Finger Kehadiran  Status
1 ACHMAD SAMSUDIN 2021-03-M 20:00:00 Finger masuk  Jam masuk - Ganti Shift
[Wvirklzy] 07:00:00 - - ) )
211500 120000 _ bekerja Menit.
[shift 3] TR Finger keluar  Jam keluar  terlambat Menit.

lembur henit.

Perbaikan Presensi

Jam masuk Awal * Jarm Keluar shift * Finger Masuk
? 0g:00:00 15:00:00 02:00:53
Jam Masuk Shift = Jam Keluar Akhir = Finger Keluar
HAMMNY AGUSTIME WARDANI,
DA 03:00:00 21.00:00 18:08:24
peg_16042590752
Shift umum Jam Masuk Akhir =

Tanggal 20210527
09:15:30

Jam Masuk Toleransi *

0g:15:.00

Untuk melakukan update presensi pegawai pada tanggal tertentu lakukan proses :
Pilih pegawai dan tanggal presensi yang ingin diupdate
Klik tombol edit (simbol pensil)

Lakukan edit (penyesuaian data) pada form edit presensi pegawai tersebut, lalu klik tombol
save untuk menyimpan perubahan



wnN e

GANTI SHFT PEGANA

Menampilkan 1-40 dari 57 hasil
No. MNama Pegawai Tanggal Jam Masuk Shift  Jam Keluar Shift  Finger Kehadiran Status
1 ACHMAD SAMSLIDIN 2021-03-01 20:00:00 Finger masuk  Jam masuk - G Ganti Shift
[Warkday] - _ ) )
21:15:00 120000 bekerja Menit.
[=hift 3]

220000 Finger keluar Jam keluar  tetlambat M.enn.

Perbaikan Presensi

Shift *
3 11
2
ACHMAD SAMSLIDIN Figlds: with * are reguired.

01200215119111042
Tanggal 20210301

Untuk melakukan update shift pegawai pada tanggal tertentu lakukan proses :
Pilih pegawai dan tanggal presensi yang ingin diupdate shiftnya
Klik tombol Ganti Shift

Lakukan perubahan shift pegawai pada form edit shift pegawai tersebut, lalu klik tombol save
untuk menyimpan perubahan



REKAP PRESENS

m r EQjana SENEEELE Dosen sp Jashboard  RESET PWD o] Abdul Aziz -« {|

VERSITAS MUHAMMADIYAH SURABAYA

Home » Presensi > Rekap

Rekap !
1021-03-01
From * 2021-03-01 yyyy-mim-od
:021-04-30
- ke Bagian Keuangan (BAK) To * 2021-04-30 yyyy-mim-od

an ~ | Setor ke Bagian Keuangan (BAK) | 2

Rekap 01 Mar 2021 =/d 30 Apr 2021

Presensi
Logbook
# Pegawai Kode Hadir Kerja Kinerja Kehadiran Menit Lembur
v ABDULLAH [3A 01200201013413086 0
2w CHAD SARMSUDIN 01200215119111042 n]

 Rekap presensi berfungsi untuk melakukan proses rekapitulasi presensi pegawai yang nantinya akan
dijadikan acuan Biro Administrasi Keuangan (BAK) untuk penggajian.

*  Untuk akses fitur Rekap presensi pilih tombol Pegawai->Presensi->Rekap
*  Untuk melakukan proses rekapitulasi presensi lakukan proses :
Masukkan tanggal awal dan akhir

Centang Setor ke Bagian Keuangan (BAK) jika ingin setor datanya. Jika hanya ingin melihat rekapannya
saja tidak perlu melakukan centang

3. Klik tombol “Tampilkan”



REKAP BAK

Settings Pegzwai M3 SR Sk Dashhoard RESET PWD k. Abdul Aziz ~ {|

Home > Rekap BAK » Presensi

Rekap BAK

Menarnpilkan 1-2 dari 2 hasil
No. Tahun Periode Rekap Presensi

20

1 2021 01 Wlar 2021 =/d 30 Apr 2021 @
2 2021 31 Mar 2021 s/d 03 Apr 2021 @

Rekap BAK berfungsi untuk melihat data rekapitulasi yang dikirim ke BAK sebagai acuan penggajian pada

periode tertentu, disamping itu pada fitur ini dilengkapi fitur perbaikan data rekapitulasi presensi yang
terkirim ke BAK.

*  Untuk akses fitur Rekap BAK pilih tombol Pegawai->Presensi->Rekap BAK

*  Untuk melakukan melihat data rekapitulasi presensi yang dikirim ke BAK lakukan proses :
Pilih periode rekap presensi

Pada data periode yang dipilih klik tombol view (simbol kaca pembesar)

NoE



PERBAIKAN/UPDATE REKAPBAK

Home > > Rekap periode 2021-03-31 =/d 2021-04-09

Rekap BAK

31 Mar 2021 s/d 09 Apr 2021

Menampilkan 1-149 dari 149 hasil

No. Nama Pegawai
Enter Kehadiran — _
2 3
1 ABDULLAH 154, Ermpty Empty | | wty
2 ACHMAD SAMSUDIN Ermpty Empty oty
3 ACHMAD "ALIM QODAR Ermpty 1 E 1 Ermpty
4 ADHAR PUTRA SETIAVWAN, SE Ermpty Erpty 0 Ermpty

* Data rekap presensi yang disetor ke BAK masih dapat dilakukan perbaikan (edit
data) dengan cara pilih data pegawai lalu lakukan proses :

1.  Klik nilai data pada kolom data yang ingin diupdate misal nilai pada kolom
kehadiran

2.  Masukkan nilai kehadiran yang baru
3. Klik tombol centang untuk menyimpan data






REKAPBAK (PRESENSI)

Horne » Rekap BAK > Presensi

Home

Rekap BAK

Report
Menampilkan 1-1 dari 1 hasil

Montoring . .
. Pericde Rekap Presensi

31 Mar 2021 s/d 03 Apr 2021

Home » Periode Rekap » Rekap periode 2021-03-31 s/d 2021-04-09

Rekap BAK

21 Mar 2021 s/d 09 Apr 2021

Menampilkan 1-149 dari 149 hasil

Mo, Mama Pegawai Hadir Kerja Logbook Kinerja Kehadiran Menit Lembur
1 ABDULLAH 15A
2 ACHMAD SAMSUDIN

ACHMAD "ALINM QODAR

*  Rekap BAK berfungsi untuk melihat data rekapitulasi yang dikirim ke BAK oleh BSDI sebagai acuan
penggajian pada periode tertentu

*  Untuk akses fitur Rekap BAK pilih tombol Presensi Staf TKP ->Rekap Kehadiran
* Untuk melihat detal data rekapitulasi presensi klik tombol view (simbol kaca pembesar)



MONTORING BAK (PRESENSI)

{ Abdul Aziz ~
! UNNERSITAS MUHANMADIYAH SURABAYA 4

Home » Presensi » Monitoring
Home

Transaksi

Monitoring

Pengaturar

Report
Menampilkan 1-23 dari 23 hasil
ronitaring . . . . :
. Mo, Nama Pegawai Tanggal Jam Masuk shift  Jam Keluar Shift  Finger Kehadiran  Status
Surat Online Maha
Fresen kP ¢ 1 ACHMAD SAMSUDIN 2021-03-01 20:00:00 Fingermasuk  Jam masuk -
[Workday] 21:00:00 07:00:00 s - ) )
) hekerja Menit.
‘ekap Kehadiran 21:15:00 12:00:00 . )
(@ Rl [shift 3] - Finger keluar Jam keluar  terlambat Menit,
[ Monitaring lembur Menit.
2 ACHMAD *ALINM QODAR 2021-03-m Finger masuk Jam masuk -
Set Pengumuman ATI0TN
& kd 14:00:00 . .
Diforkday] 180000 bekerja Menit.
S [=hift 1] o Finger keluar Jam keluar  terlambat Menit.
Audit Keuangan )
= lembur Menit,
Usulan Insentif i
3 ACHMAD SAMSUDIN 2021-03-02 13:00:00 Finger masuk Jam masuk -
[Workday] 14:00:00 21:00:00 o o ) )
Jurnal keuangan 14:15:00 23:59:50 peketilten
[shift 2]

Finger keluar Jam keluar  terlambat Menit,

15:00:00 X
lemibur Menit,

[ Laporan akreditasi

* Monitoring presensi berfungsi untuk melakukan monitoring
presensi pegawai berdasarkan nama dan tanggal presensi pegawai

* Untuk akses fitur Monitoring presensi pilih tombol pilih tombol
Presensi Staf TKP ->Monitoring






PRESENSI

£ My Profile

Eiodata Change Password Setting Role Presensi

Finger Presensi datang/pulang & Presensi 24 May 2021
\ not found
Presensi 25 May 2021
Mama ¢ MOCHAMMAD NASIR
PARKIR - Birs Sumber Daya Insani (BS00) not found
Atazan langsung © Pipit Festi Wiliyanarti
Time T 25 May 2021, 08:38:51
IP Address T 158140167 72
Status © o WWFH - Work From Home
Fresensi : Tangyal 25 May 2021 / Hari ini

Shift ke 7

Tangyal 24 May 2021 / Kemarin
Shift ke 7

Logbook Kinerja 24 May 2021

Loghock Kinerja 25 May 2021

Harl ini anda bel aizan !

Deskrips|
Pekerjaan

Create

Presensi pegawai dilakukan lewat fitur presensi yang ada di role “STAF TENAGA KEPENDIDIKAN”

Untuk melakukan proses presensi kehadiran dan kepulangan lakukan proses :

1. Lakukan proses login ke cybercampus
2. Klik tombol “Finger Presensi Datang/Pulang”

Jam kehadiran akan diambilkan dari data awal jam pegawai melakukan proses presensi
Jam Kepulangan akan diambilkan dari data terakhir jam pegawai melakukan proses presensi

Status Work From Home atau Work From Office akan secara otomatis muncul berdasarkan jaringan koneksi
internet yang digunakan. Jika menggunakan jaringan koneksi internet kampus maka statusnya akan otomatis

Work From Office begitupula sebaliknya




N o=

MENGISI LOGEOOK

Presensi

Presensi 24 May 2021 Loghbook Kinerja 24 May 2021
nat found i ing i

Presensi 26 May 2021

| (BS D) not found

Deskrips
Pekerjaan

*

Create 2

ri ini

Logbook berfungsi sebagai catatan kecil berisi rencana pekerjaan yang akan dilakukan pada tanggal
tersebut yang nantinya akan dilakukan approval oleh atasan langsung dan BSDI. Khusus untuk
pegawai yang melakukan pekerjaan Work From Office tidak perlu mengisi logbook karena
logbook otomatis dibuat oleh sistem ketika proses presensi

Untuk melakukan proses pengisian logbook lakukan proses :
Mengisi rencana kegiatan yang akan dilakukan di kolom isian Deskripsi Pekerjaan
Klik tombol “Create” untuk menyimpan



USULAN LEMBUR

MOCHAMMAD MNASIR

@ Home » Lembur > Manage

Lembur

Usul Lembur

Usulan lembur divalicas oleh B0

No. Tahun-Bulan-Tanggal Deskripsi pekerjaan lembur Usulan Lembur Yalidasi

Tidak diterawizan hasil

Fitur Lembur berfungsi untuk melakukan pengajuan lembur oleh pegawai yang
bersangkutan

Untuk akses fitur pengajuan lembur pilih tombol Presensi / Kinerja ->Usul Lembur
Untuk membuat usulan lembur baru silahkan Klik Tombol “Usul Lembur”



W N

USULAN LEVBLR (LANJUTAN)

Home » Lernbur » Create

Usul Lembur

MOCHAMMAD NASIR

Tangogal *

Deskripsi pekerjaan lembur =

Usulan Lembur =

B 2021-05-25

Acara Milad

Wyyy=Imrm-cid

1 Jarn 30 Menit

Submit

Masukkan tanggal lembur

Isi deskripsi kegiatan lembur
Masukkan lama / durasi lembur
Klik tombol Submit



HARI LIBLR

STAF
# Home » Hari Libur Masional > Manage
{1 Home

[ Bindata Ke

Libur Nasional 2021

Presensi/ Kinerja

M Hari libur Hari Besar Tanggal

[ Usul Lembur Tahun Baru Masehi 01 Jan 2021
[ Presensi Tahun Baru Masehi 09 Jan 2021
[ Loghook Kinerja Tahun Baru Imlek 12 Feb 2021
[ Rekap Isra Mikraj Mahi Muhammad SAW 11 Wlar 2021

Isra Mikra] Mabi Muhammad SAYY 12 Mar 2021

[ Appro Hari Suci Nyspi 14 Mar 2021

* Fitur ini berfungsi untuk menampilkan data hari libur nasional
yang berlaku selama satu tahun



MONITORING

# Home » Presensi > Monitoring

| Home

1 Bit

Monitoring

Tanggal

2021-05-24
[Wiarkctay]

[=hift Lmum]

2021-05-25
[ kickaey]

[=hift Lrmuim]

2021-05-27
[ kkary]

[=hift Lmuim]

e Fiturini berfungsi

Jam Masuk Shift

05:00:00

02:15:00

09:00:00

050000

02:15:00

091530

OE:00:00

09:15:00
09:15:30

Jam Keluar Shift

21:00:00

21:00:00

21:00:00

Finger

Finger masuk

Finger keluar

Finger masuk
090112

Finger keluar
170344
Finger masuk
035616

Finger keluar
163217

Kehadiran

Jam masuk

Jam keluar

Jam masuk
09:00:00
Jam keluar
15:00:00
Jam masuk
09:00:00

Jam keluar
15:00:00

henarnpilkan 1-5 dari 5 hasil
Status

bekerja Menit.
terlambat Menit.
lernbur Menit.

Hadir

bekerja 360 Menit.
terlambat 1 Menit.
lernbur Menit.

Hadir

bekerja 360 Menit.
terlambat O Menit.
lembur henit.

untuk menampilkan data presensi

kehadiran yang pernah dilakukan oleh pegawai tersebut



REKAP

# Home > Presensi > Reka

2021-05-01

2021-02-31

Tampilkan

Rekap 01 May 2021 =/d 31 May 2021

Presensi

[ Approval Kinerja Staf

Jumlah Approval Kehadiran Total
# Pegawai Kode Kehadiran Kinerja yang dihitung Lembur

1 KHOIRUL AMAR, 3 KON 01200225127516029 i

e Fitur rekap ini berfungsi untuk melihat rekap presensi pegawai
tersebut selama periode tertentu

* Untuk melakukan rekapitulasi presensi lakukan proses :
1. Pilih tanggal mulai rekapitulasi (from)

2. Pilih tanggal akhir rekapitulasi (to)

3. Klik tombol Tampilkan untuk menampilkan data
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APPROVALLOGBOOK

:_C um . e ’ Yarno
" UNPYERSITAS MUHANMADIYAH SURABAYA
Dosen
# Home » “alidasi Logbook Kinerja > Staf

L Profil

=

Validasi Logbook Kinerja

Pilib Staf Tenags Kependidikan yang anda nilai

Menampilkan 1-7 dari 7 hasil

Staf Tenaga Kependidikan

ARDI SURYA HARKIT KUSUMA, 5503

DrfaH AL SULISTYANINGTYAS, 3.503.
Z  Bimbingan HANANTO BAYL SUSETYO
. 1A BUDIYANTI
Perwalian
IMAS WANIA CHOIRUMMISAATMI, SR

 Pembelajaran PUTRI ROKHMAWAT]

7 Penilaian SYAHRIYATUL AWLA

*  Fitur Validasi Logbook Kinerja berfungsi untuk melakukan approval logbook yang dibuat oleh
pegawai yang menjadi bawahannya.
* Untuk akses fitur Validasi Logbook Kinerja pilih tombol Kinerja Staf (Approval)

* Selanjutnya pada tampilan utama Validasi Logbook Kinerja pilih salah satu nama pegawai
yang akan dilakukan proses approval, lalu klik tombol view (simbol kaca pembesar)



# Home ¥ Pegawai Loghook > Manage

Pegawai Logbook

Menampilkan 1-1 dari 1 hasil

No. Tahun-Bulan Nama Pegawai Kehadiran Kerja Deskripsi Pekerjaan Validasi

2021.05

1 2021-05-24 FIRDALIS FARIDATUS SANI S.PD. koord Dengan pimp terkait surat keluar ==
RekapitulasiAbsensi

Pegawai Logbook

Select Walidasi

No. Tahun-Bulan Nama Pegawai Kehadiran Kerja Deskripsi Pekerjaan
- W
202105 ®
1 2021-058-24 FIRDALIS FARIDATUIS SANI, 5.PD. Kaoord Dengan pimp terkait surat keluar

Rekapitulasi Ahsensi

* Pada kolom validasi ubah statusnya (edit in place) menjadi sudah

 kemudian klik tombol centang untuk melakukan proses perubahan
validasi dan penyimpanan



