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Admin 

Profil 

1. Pilih “Profil” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 

Ringkasan 

Lihat 

1. Pilih “Ringkasan” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Identitas Lengkap 

1. Pilih “Identitas Lengkap” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 

Edit 

1. Pilih kolom informasi yang akan diganti. Misal yang ingin diubah adalah tanggal 

lahir yang awalnya 7 November 2015 menjadi 32 Februari 1989. Jika semua 

informasi sudah benar, klik tombol “Simpan” 
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2. Informasi yang sudah diubah akan terupdate  

 

Gaji 

1. Pilih “Gaji” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Generate 

1. Untuk memperbaharui daftar gaji staff, pilih tombol “Generate” 

 
 

2. Daftar gaji staff telah diperbaharui 
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Detil 

1. Untuk melihat detil gaji seorang staff, maka klik icon “       ” di salah satu daftar 

staff.  

 
 

2. Maka akan muncul tabulasi baru dengn tampilan sebagai berikut 
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Menambah detil gaji 

1. Tandai kotak yang berada di setiap kategori gaji. 

 
 

2. Lalu pilih tombol “Simpan” 
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3. Detil gaji akan bertambah. 

 

Set gaji  

1. Untuk memberikan nilai gaji, klik icon “       ”. 
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2. Isi informasi tersebut dengan nilai gaji 

 
 

3. Pilih tombol “Simpan” 
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4. Nilai gaji akan muncul dan diakumulasi 

 
 

Hapus 

1. Tandai kotak yang berada pada detil gaji 
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2. Pilih tombol “Hapus” 

 
 

3. Detil gaji tidak akan muncul 
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Cari 

1. Untuk mencari kategori gaji yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar yang 

ingin dicari pada kolom “Search”.   

 
 

2. Kategori gaji yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di 

daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “lembur”. 
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Slip Gaji 

1. Untuk mengunduh slip gaji, klik icon “        ” di salah satu baris staff. 

 
 

2. Berkas slip gaji akan otomatis terunduh dan tersimpan di folder download   
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Cari 

1. Untuk mencari gaji staff yang diinginkan, tulis kata kunci dari gaji staff yang ingin 

dicari pada kolom “Search”.  

 
 

2. Gaji staff yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di daftar. 

Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “Desember”. 
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Riwayat Membimbing 

Lihat 

1. Pilih “Riwayat Membimbing” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai 

berikut 

 

Cari 

1. Untuk mencari riwayat membimbing yang diinginkan, tulis kata kunci dari 

riwayat membimbing yang ingin dicari pada kolom “Search”.  
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2. Riwayat membimbing yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan 

muncul di daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “kesehatan”. 

 
 

Riwayat Menguji 

Lihat 

1. Pilih “Riwayat Menguji” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Cari 

1. Untuk mencari riwayat menguji yang diinginkan, tulis kata kunci dari riwayat 

menguji yang ingin dicari pada kolom “Search”.  

 
 

2. Riwayat menguji yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di 

daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “selvi”. 
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Riwayat Pengabdian 

Lihat 

1. Pilih “Riwayat Pengabdian” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai 

berikut 

 

Cari 

1. Untuk mencari riwayat pengabdian yang diinginkan, tulis kata kunci dari riwayat 

pengabdian yang ingin dicari pada kolom “Search”.  
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2. Riwayat pengabdian yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan 

muncul di daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “anak”. 

 

 

Riwayat Mengajar 

Lihat 

1. Pilih “Riwayat Mengajar” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Cari 

1. Untuk mencari riwayat mengajar yang diinginkan, tulis kata kunci dari riwayat 

mengajar yang ingin dicari pada kolom “Search”.  

 
 

2. Riwayat mengajar yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul 

di daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “statistik”. 
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Riwayat Riset 

Lihat 

1. Pilih “Riwayat Riset” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 

 

Riwayat Pekerjaan  

1. Pilih “Riwayat Pekerjaan” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Tambah 

1. Untuk menambah riwayat pekerjaan, pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

2. Isi bagian Tambah sesuai dengan Informasi yang diperlukan.  
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Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 

 
 

3. Riwayat pekerjaan yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 
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Edit 

1. Untuk mengedit riwayat pekerjaan, maka klik icon “        ” di salah satu riwayat 

pekerjaan. Misal yang ingin diedit adalah riwayat pekerjaan di Bank Indonesia. 

 
 

2. Ganti informasi riwayat pekerjaan yang ingin diubah pada bagian Update.  

Misal yang ingin diubah adalah waktu. 

 
 

 

 

 

 



User Manual Admin 2016 
 

29 
 

3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan” 

 
 

4. Informasi yang sudah diubah akan terupdate. 
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Hapus 

1. Untuk menghapus riwayat pekerjaan, maka klik icon “        ” di baris pekerjaan 

yang ingin dihapus. Misal yang ingin dihapus adalah pekerjaan di Bank Indonesia. 

 
 

 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 
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3. Riwayat pekerjaan yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi di bagian daftar 

riwayat pekerjaan. 

 

Cari 

1. Untuk mencari riwayat pekerjaan yang diinginkan, tulis kata kunci dari riwayat 

pekerjaan yang ingin dicari pada kolom “Search”.  
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2. Riwayat pekerjaan yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul 

di daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “fasilkom”. 

 

Riwayat Pendidikan 

1. Pilih “Riwayat Pendidikan” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Tambah 

1. Untuk menambah riwayat pendidikan, pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  
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Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 

 
 

3. Riwayat pendidikan yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 
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Edit 

1. Untuk mengedit riwayat pendidikan, maka klik icon “       ” di salah satu riwayat 

pendidikan. Misal yang ingin diedit adalah riwayat pendidikan di Fasilkom UI. 

 
 

2. Ganti informasi riwayat pendidikan yang ingin diubah pada bagian Update.  

Misal yang ingin diubah adalah waktu. 
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3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan” 

 
 

4. Informasi yang sudah diubah akan terupdate. 
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Hapus 

1. Untuk menghapus riwayat pendidikan, maka klik icon “       ” di baris pendidikan 

yang ingin dihapus. Misal yang ingin dihapus adalah pendidikan SD. 

 
 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 
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3. Riwayat pendidikan yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi di bagian daftar 

riwayat pendidikan. 

 

Cari 

1. Untuk mencari riwayat pendidikan yang diinginkan, tulis kata kunci dari riwayat 

pendidikan yang ingin dicari pada kolom “Search”.  
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2. Riwayat pendidikan yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul 

di daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “fasilkom”. 

 

Riwayat Organisasi 

1. Pilih “Riwayat Organisasi” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Tambah 

1. Untuk menambah riwayat organisasi, pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  
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Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 

 
 

3. Riwayat organisasi yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 
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Edit 

1. Untuk mengedit riwayat organisasi, maka klik icon “       ” di salah satu riwayat 

organisasi. Misal yang ingin diedit adalah riwayat organisasi di Ristek. 

 
 

2. Ganti informasi riwayat organisasi yang ingin diubah pada bagian Update.  

Misal yang ingin diubah adalah waktu. 
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3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan” 

 
 

4. Informasi yang sudah diubah akan terupdate. 
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Hapus 

1. Untuk menghapus riwayat organisasi, maka klik icon “       ” di baris organisasi 

yang ingin dihapus. Misal yang ingin dihapus adalah organisasi Ristek. 

 
 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 
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3. Riwayat organisasi yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi di bagian daftar 

riwayat organisasi. 

 

Cari 

1. Untuk mencari riwayat organisasi yang diinginkan, tulis kata kunci dari riwayat 

organisasi yang ingin dicari pada kolom “Search”.  
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2. Riwayat organisasi yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul 

di daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “sma”. 

 

Riwayat Seminar 

1. Pilih “Riwayat Seminar” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Tambah 

1. Untuk menambah riwayat seminar, pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  
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Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 

 
 

3. Riwayat seminar yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 
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Edit 

1. Untuk mengedit riwayat seminar, maka klik icon “       ” di salah satu riwayat 

seminar. Misal yang ingin diedit adalah seminar kepemimpinan 

 
 

2. Ganti informasi riwayat seminar yang ingin diubah pada bagian Update.  

Misal yang ingin diubah adalah waktu. 
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3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan” 

 
 

4. Informasi yang sudah diubah akan terupdate. 
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Hapus 

1. Untuk menghapus riwayat seminar, maka klik icon “       ” di baris seminar yang 

ingin dihapus. Misal yang ingin dihapus adalah seminar kepemimpinan. 

 
 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 
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3. Riwayat seminar yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi di bagian daftar 

riwayat seminar. 

 

Cari 

1. Untuk mencari riwayat seminar yang diinginkan, tulis kata kunci dari riwayat 

seminar yang ingin dicari pada kolom “Search”.  
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2. Riwayat seminar yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di 

daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “learning”. 

 

Riwayat Workshop 

1. Pilih “Riwayat Workshop” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Tambah 

1. Untuk menambah riwayat workshop, pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  
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Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 

 
 

3. Riwayat workshop yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 
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Edit 

1. Untuk mengedit riwayat workshop, maka klik icon “       ” di salah satu riwayat 

workshop. Misal yang ingin diedit adalah workshop AISEC 

 
 

2. Ganti informasi riwayat workshop yang ingin diubah pada bagian Update.  

Misal yang ingin diubah adalah waktu. 
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3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan” 

 
 

4. Informasi yang sudah diubah akan terupdate. 
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Hapus 

1. Untuk menghapus riwayat workshop, maka klik icon “       ” di baris workshop 

yang ingin dihapus. Misal yang ingin dihapus adalah workshop AISEC. 

 
 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 
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3. Riwayat workshop yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi di bagian daftar 

riwayat workshop. 

 

Cari 

1. Untuk mencari riwayat workshop yang diinginkan, tulis kata kunci dari riwayat 

workshop yang ingin dicari pada kolom “Search”.  
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2. Riwayat workshop yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul 

di daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “learning”. 

 

Riwayat Kursus 

1. Pilih “Riwayat Kursus” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Tambah 

1. Untuk menambah riwayat kursus, pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  
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Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 

 
 

3. Riwayat kursus yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 
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Edit 

1. Untuk mengedit riwayat kursus, maka klik icon “       ” di salah satu riwayat kursus. 

Misal yang ingin diedit adalah kursus coding 

 
 

2. Ganti informasi riwayat kursus yang ingin diubah pada bagian Update.  

Misal yang ingin diubah adalah waktu. 
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3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan” 

 
 

4. Informasi yang sudah diubah akan terupdate. 
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Hapus 

1. Untuk menghapus riwayat kursus, maka klik icon “       ” di baris kursus yang ingin 

dihapus. Misal yang ingin dihapus adalah coding. 

 
 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 
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3. Riwayat kursus yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi di bagian daftar 

riwayat kursus. 

 

Cari 

1. Untuk mencari riwayat kursus yang diinginkan, tulis kata kunci dari riwayat 

kursus yang ingin dicari pada kolom “Search”.  
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2. Riwayat kursus yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di 

daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “cisa”. 

 

Riwayat Karya Tulis 

1. Pilih “Riwayat Karya Tulis” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Cari 

1. Untuk mencari riwayat karya tulis yang diinginkan, tulis kata kunci dari riwayat 

karya tulis yang ingin dicari pada kolom “Search”.  

 
 

2. Riwayat karya tulis yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul 

di daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “komputer”. 
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Riwayat Keahlian 

1. Pilih “Riwayat Keahlian” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 

Tambah 

1. Untuk menambah riwayat keahlian, pilih tombol “+ Tambah” 
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2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  

 
 

Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 
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3. Riwayat kursus yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 

 
 

Edit 

1. Untuk mengedit riwayat keahlian, maka klik icon “       ” di salah satu riwayat 

keahlian. Misal yang ingin diedit adalah keahlian F# 
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2. Ganti informasi riwayat keahlian yang ingin diubah pada bagian Update.  

Misal yang ingin diubah adalah tingkat keahlian. 

 
 

3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan” 
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4. Informasi yang sudah diubah akan terupdate. 

 
 

Hapus 

1. Untuk menghapus riwayat keahlian, maka klik icon “       ” di baris keahlian yang 

ingin dihapus. Misal yang ingin dihapus adalah F#. 
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2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 

 
 

3. Riwayat keahlian yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi di bagian daftar 

riwayat keahlian. 
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Cari 

1. Untuk mencari riwayat keahlian yang diinginkan, tulis kata kunci dari riwayat 

keahlian yang ingin dicari pada kolom “Search”.  

 
 

2. Riwayat keahlian yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di 

daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “java”. 

 
 

 



User Manual Admin 2016 
 

76 
 

Daftar Staf 

Lihat 

1. Pilih “Daftar Staff” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 

Tambah 

1. Untuk menambah staff, pilih tombol “+ Tambah” 
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2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  

 
 

Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 
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3. Staff  yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 

 
 

Edit 

1. Untuk mengedit informasi staff, maka klik icon “       ” di salah satu riwayat daftar 

staff. Misal yang ingin diedit adalah indah ayu 
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2. Ganti informasi staff yang ingin diubah pada bagian Update.  

Misal yang ingin diubah adalah pangkat. 

 
 

3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”. Informasi yang sudah 

diubah akan langsung terupdate. 
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Hapus 

1. Untuk menghapus staff, maka klik icon “       ” di baris workshop yang ingin 

dihapus. Misal yang ingin dihapus adalah indah ayu. 

 
 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 
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3. Staff yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi di bagian staff ketika dicari. 

 

Cari 

1. Untuk mencari riwayat staff yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar yang 

ingin dicari pada kolom “Search”.   
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2. Riwayat workshop yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul 

di daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “learning”. 

 

Pesan 

1. Untuk mengirim pesan ke staff, klik icon  “        ” pada salah satu baris staff.  

 
  

 

 

 



User Manual Admin 2016 
 

83 
 

2. Isi informasi pesan  

 
 

Misal pesan yang diisi sebagai berikut 
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3. Pilih tombol “Kirim”. Pesan akan berhasil terkirim. 

 

Reset Password 

1. Klik icon “        ” pada salah satu baris staff yang ingin direset 
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2. Isi informasi tersebut dengan username dan password dari staff yang 

bersangkutan. 

 
 

3. Pilih tombol “Simpan”. Maka otomatis akun mahasiswa tersebut telah direset. 
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Loggin As 

1. Klik icon “        ” pada salah satu baris staff  

 
 

2. Otomatis akan langsung masuk sebagai staff tersebut 
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Kinerja Dosen 

1. Pilih “Kinerja Dosen” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan perintah sebagai 

berikut 

 

Beban Kerja Dosen 

Lihat 

1. Pilih “Beban Kerja Dosen” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Download 

1. Untuk mengunduh beban kerja dosen tekan tombol “Download”   

 
 

2. Berkas beban kerja dosen akan otomatis terunduh dan tersimpan di folder 

Download. 
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Laporan Kerja Dosen 

Lihat 

1. Pilih “Laporan Kerja Dosen” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai 

berikut 

 

Download 

1. Untuk mengunduh laporan kerja dosen tekan tombol “Download”   
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2. Berkas laporan kerja dosen akan otomatis terunduh dan tersimpan di folder 

Download. 

 

 

Presensi 

1. Pilih “Presensi” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Tambah 

1. Untuk menambah presensi, pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  
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Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Hanya yang terdaftar menjadi 

staff yang dapat masuk sebagai presensi. Lalu pilih tombol “Simpan”. 

 
 

3. Presensi  yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 
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Edit 

1. Untuk mengedit presensi, maka klik icon “       ” di salah satu presensi.  

 
 

2. Ganti informasi presensi yang ingin diubah pada bagian Update.  

Misal yang ingin diubah adalah tanggal. 
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3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”.  

 
 

4. Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 
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Hapus 

1. Untuk menghapus presensi, maka klik icon “       ” di baris workshop yang ingin 

dihapus. Misal yang ingin dihapus adalah Emira Apriyeni. 

 
 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 
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3. Presensi yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi di bagian presensi. 

 

Cari 

1. Untuk mencari presensi yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar yang ingin 

dicari pada kolom “Search”.   
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2. Presensi yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di daftar. 

Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “boby”. 

 

Tipe Presensi 

1. Pilih “Tipe Presensi” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Tambah 

1. Untuk menambah tipe presensi, pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  
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Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 

 
 

3. Tipe presensi  yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 
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Edit 

1. Untuk mengedit tipe presensi, maka klik icon “       ” di salah satu tipe presensi.  

 
 

2. Ganti informasi tipe presensi yang ingin diubah pada bagian Update.  

Misal yang ingin diubah adalah nama. 
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3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”.  

 
 

4. Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 
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Hapus 

1. Untuk menghapus tipe presensi, maka klik icon “       ” di baris tipe presensi yang 

ingin dihapus. Misal yang ingin dihapus adalah ijin. 

 
 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 

 
 

 

 



User Manual Admin 2016 
 

103 
 

3. Tipe presensi yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi di bagian presensi. 

 

Cari 

1. Untuk mencari tipe presensi yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar yang 

ingin dicari pada kolom “Search”.   
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2. Tipe presensi yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di 

daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “masuk”. 

 

Tipe Staf 

1. Pilih “Tipe Staff” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Tambah 

1. Untuk menambah tipe staff, pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  

 
 

Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 
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3. Tipe staff  yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 
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Edit 

1. Untuk mengedit tipe staff, maka klik icon “       ” di salah satu tipe staff.  

 
 

2. Ganti informasi tipe staff yang ingin diubah pada bagian Update.  

Misal yang ingin diubah adalah nama. 
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3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”.  

 
 

4. Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 
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Hapus 

1. Untuk menghapus tipe staff, maka klik icon “       ” di baris tipe staff yang ingin 

dihapus. 

 
 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 
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3. Tipe staff yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi di bagian tipe staff. 

 

Cari 

1. Untuk mencari tipe staff yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar yang ingin 

dicari pada kolom “Search”.   
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2. Tipe staff yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di daftar. 

Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “pekerja”. 

 

Grup Staf 

1. Pilih “Grup Staff” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Tambah 

1. Untuk menambah grup staff, pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  
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Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 

 
 

3. Grup staff  yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 
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Edit 

1. Untuk mengedit grup staff, maka klik icon “       ” di salah satu grup staff.  

 
 

2. Ganti informasi grup staff yang ingin diubah pada bagian Update.  

Misal yang ingin diubah adalah email. 
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3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”. Informasi yang sudah 

diubah akan langsung terupdate. 

 

 
 

Hapus 

1. Untuk menghapus grup staff, maka klik icon “       ” di baris grup staff yang ingin 

dihapus. Misal yang ingin dihapus adalah keuangan. 
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2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 

 
 

3. Grup staff yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi di bagian tipe grup staff. 
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Cari 

1. Untuk mencari grup staff yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar yang ingin 

dicari pada kolom “Search”.   

 
 

2. Grup staff yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di daftar. 

Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “ob”. 
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Pesan 

1. Untuk mengirim pesan ke grup staff, klik icon  “        ” pada salah satu baris grup.  

 

 
 

2. Isi informasi pesan  
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Misal pesan yang diisi sebagai berikut 

 
 

3. Pilih tombol “Kirim”. Pesan akan berhasil terkirim. 
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Status Staf 

1. Pilih “Status Staff” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 

Tambah 

1. Untuk menambah status staff, pilih tombol “+ Tambah” 
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2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  

 
 

Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 
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3. Status staff  yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 

 

Edit 

1. Untuk mengedit status staff, maka klik icon “       ” di salah satu grup staff.  
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2. Ganti informasi grup staff yang ingin diubah pada bagian Update.  

Misal yang ingin diubah adalah nama. 

 
 

3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”.  
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4. Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 

 
 

Hapus 

1. Untuk menghapus status staff, maka klik icon “       ” di baris status staff yang ingin 

dihapus. Misal yang ingin dihapus adalah tidak masuk. 
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2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 

 
 

3. Status staff yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi di bagian tipe grup staff. 
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Cari 

1. Untuk mencari status staff yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar yang ingin 

dicari pada kolom “Search”.   

 
 

2. Status staff yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di 

daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “cuti”. 
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Kategori Staf 

1. Pilih “Kategori Staff” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 

Tambah 

1. Untuk menambah kategori staff, pilih tombol “+ Tambah” 
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2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  

 
 

Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 
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3. Kategori staff  yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 

 

Edit 

1. Untuk mengedit kategori staff, maka klik icon “       ” di salah satu grup staff.  
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2. Ganti informasi kategori staff yang ingin diubah pada bagian Update.  

Misal yang ingin diubah adalah nama. 

 
 

3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”.  
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4. Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 

 

Hapus 

1. Untuk menghapus kategori staff, maka klik icon “       ” di baris kategori staff yang 

ingin dihapus. Misal yang ingin dihapus adalah administrasi. 
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2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 

 
 

3. Kategori staff yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi di bagian kategori staff. 
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Cari 

1. Untuk mencari kategori staff yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar yang 

ingin dicari pada kolom “Search”.   

 
 

2. Kategori staff yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di 

daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “aman”. 
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Kalendar Staf 

1. Pilih “Kalendar Staff” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 

Tambah 

1. Untuk menambah kalendar, pilih tombol “+ Tambah”.   
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2. Isi informasi di bagian tambah sesuai dengan yang diperlukan 

 
 

Misal di bagian tersebut diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 
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3. Kalendar yang ingin ditambahkan akan muncul pada daftar, 

 

Edit 

1. Untuk mengedit kalendar, klik icon “      ”.   
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2. Ubah informasi tersebut. Misal yang ingin diubah adalah kegiatan.  

 
 

3. Jika semua informasi sudah benar, pilih tombol “Simpan” 
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4. Informasi yang diubah akan terupdate. 

 

Hapus 

1. Untuk menghapus kalendar, klik icon “        ”   
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2. Akan muncul kotak konfirmai sebelum menghapus. Pilih tombol “Delete” 

 
 

3. Kalendar akan terhapus dan tidak akan muncul kembali.  
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Cari 

1. Untuk mencari kalendar yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar yang ingin 

dicari pada kolom “Search”.   

 
 

2. Kalendar yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di daftar. 

Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “cuti”. 
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Download 

1. Untuk mengunduh kalendar tekan tombol “Download”   

 
 

2. Berkas kalendar akan otomatis terunduh dan tersimpan di folder Download. 
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Jabatan 

1. Pilih “Jabatan” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 

Jabatan Akademik 

Lihat 

1. Pilih “Jabatan Akademik” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 
 

 



User Manual Admin 2016 
 

143 
 

Tambah 

1. Untuk menambah jabatan akademik, pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  
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Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 

 
 

3. Jabatan akademik yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 
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Edit 

1. Untuk mengedit informasi jabatan akademik, maka klik icon “       ” di salah satu 

jabatan akademik.  

 
 

2. Ganti informasi jabatan akademik yang ingin diubah pada bagian Update.  

Misal yang ingin diubah adalah pangkat. 
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3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”. 

 
 

4. Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 
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Hapus 

1. Untuk menghapus jabatan akademik, maka klik icon “       ” di baris jabatan 

akademik yang ingin dihapus. Misal yang ingin dihapus adalah indah ayu. 

 
 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 
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3. Jabatan akademik yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi. 

 

Cari 

1. Untuk mencari jabatan akademik yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar 

yang ingin dicari pada kolom “Search”.   
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2. Jabatan akademik yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul 

di daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “asisten”. 

 

Jabatan Struktural 

Lihat 

1. Pilih “Jabatan Struktural” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Tambah 

1. Untuk menambah jabatan akademik, pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  
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Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 

 
 

3. Jabatan struktural yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 
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Edit 

1. Untuk mengedit jabatan struktural, maka klik icon “       ” di salah satu jabatan 

struktural.  

 
 

2. Ganti jabatan struktural yang ingin diubah pada bagian Update.  

Misal yang ingin diubah adalah deskripsi. 
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3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”.  

 
 

4. Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 
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Hapus 

1. Untuk menghapus staff, maka klik icon “       ” di baris workshop yang ingin 

dihapus. Misal yang ingin dihapus adalah indah ayu. 

 
 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 
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3. Jabatan struktural yang sudah dihapus tidak akan muncul. 

 

Cari 

1. Untuk mencari jabatan struktural yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar 

yang ingin dicari pada kolom “Search”.   
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2. Jabatan struktural yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul 

di daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “wakil”. 

 

Jabatan Fungsional 

Lihat 

1. Pilih “Jabatan Fungsional” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Tambah 

1. Untuk menambah jabatan fungsional, pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  
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Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 

 
 

3. Jabatan fungsional yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 
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Edit 

1. Untuk mengedit jabatan fungsional, maka klik icon “       ” di salah satu jabatan 

fungsional. 

 
 

2. Ganti informasi jabatan fungsional yang ingin diubah pada bagian Update.  
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3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”. 

 
 

4.  Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 

 
 

 

 

 



User Manual Admin 2016 
 

161 
 

Hapus 

1. Untuk menghapus jabatan fungsional, maka klik icon “       ” di baris jabatan 

fungsional yang ingin dihapus.  

 
 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 
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3. Jabatan fungsional yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi. 

 

Cari 

1. Untuk mencari jabatan fungsional yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar 

yang ingin dicari pada kolom “Search”.   
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2. Jabatan fungsional yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul 

di daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “dosen”. 

 

 

Status Jabatan 

Lihat 

1. Pilih “Status Jabatan” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Tambah 

1. Untuk menambah status jabatan, pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  
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Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 

 
 

3. Status jabatan yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 
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Edit 

1. Untuk mengedit status jabatan, maka klik icon “       ” di salah satu status jabatan.  

 
 

2. Ganti informasi status jabatan yang ingin diubah pada bagian Update.  
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3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”.  

 
 

4. Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 
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Hapus 

1. Untuk menghapus staff, maka klik icon “       ” di baris workshop yang ingin 

dihapus. Misal yang ingin dihapus adalah indah ayu. 

 
 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 
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3. Status jabatan yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi. 

 

Cari 

1. Untuk mencari status jabatan yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar yang 

ingin dicari pada kolom “Search”.   
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2. Status jabatan yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di 

daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “magang”. 

 

Catatan 

1. Pilih “Catatan” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Daftar Catatan 

Lihat 

1. Pilih “Daftar Catatan” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 

Tambah 

1. Untuk menambah daftar catatan, pilih tombol “+ Tambah” 
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2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  

 
 

Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Hanya yang terdaftar menjadi 

staff yang dapat masuk ke catatan staff. Lalu pilih tombol “Simpan”. 
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3. Daftar catatan yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 

 
 

Edit 

1. Untuk mengedit daftar catatan, maka klik icon “       ” di salah satu daftar catatan. 
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2. Ganti informasi daftar catatan yang ingin diubah pada bagian Update.  

Misal yang ingin diubah adalah nama. 

 
 

3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”.  
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4. Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 

 
 

Hapus 

1. Untuk menghapus daftar catatan, maka klik icon “       ” di baris daftar catatan yang 

ingin dihapus.  
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2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 

 
 

3. Daftar catatan yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi. 
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Cari 

1. Untuk mencari daftar catatan yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar yang 

ingin dicari pada kolom “Search”.   

 
 

2. Daftar catatan yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di 

daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “cenka”. 
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Jenis Catatan 

Lihat 

1. Pilih “Jenis Catatan” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 

Tambah 

1. Untuk menambah jenis catatan, pilih tombol “+ Tambah” 
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2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  

 
 

Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 
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3. Jenis catatan yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 

 
 

Edit 

1. Untuk mengedit jenis catatan, maka klik icon “       ” di salah satu jenis catatan..  
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2. Ganti jenis catatan yang ingin diubah pada bagian Update.  

Misal yang ingin diubah adalah nama. 

 
 

3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”.  
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4. Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 

 
 

Hapus 

1. Untuk menghapus jenis catatan, maka klik icon “       ” di baris jenis catatan. 
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2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 

 
 

3. Jenis catatan yang sudah dihapus tidak akan muncul. 
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Cari 

1. Untuk mencari jenis catatan yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar yang 

ingin dicari pada kolom “Search”.   

 
 

2. Jenis catatan yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di 

daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “mencontek”. 
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Status Catatan 

Lihat 

1. Pilih “Status Catatan” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 
 

Tambah 

1. Untuk menambah status catatan, pilih tombol “+ Tambah” 
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2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  

 
 

Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 
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3. Status catatan yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 

 

Edit 

1. Untuk mengedit status catatan, maka klik icon “       ” di salah satu status catatan 
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2. Ganti informasi status catatan yang ingin diubah pada bagian Update.  

 
 

3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”. 
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4.  Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 

 
 

Hapus 

1. Untuk menghapus status catatan, maka klik icon “       ” di baris status catatanyang 

ingin dihapus.  
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2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 

 
 

3. Status catatan yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi. 
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Cari 

1. Untuk mencari status catatan yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar yang 

ingin dicari pada kolom “Search”.   

 
 

2. Status catatan yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di 

daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “lapor”. 
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Pelatihan 

1. Pilih “Pelatihan” pada bagian kiri. Akan muncul perintah sebagai berikut 

 

Daftar Pelatihan 

1. Pilih “Daftar Pelatihan” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Tambah 

1. Untuk menambah daftar pelatihan, pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan. Misal pada bagian 

Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 
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3. Daftar pelatihan  yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 

 

Edit 

1. Untuk mengedit daftar pelatihan, maka klik icon “       ” di salah satu daftar 

pelatihan.  
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2. Ganti informasi daftar pelatihan yang ingin diubah pada bagian Update. Jika 

semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”.  

 
 

3. Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 
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Hapus 

1. Klik icon “       ”. 

 
 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 

 
 

 

 

 

 



User Manual Admin 2016 
 

197 
 

3. Daftar pelatihan yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi  

 
 

Cari 

1. Untuk mencari daftar pelatihan yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar yang 

ingin dicari pada kolom “Search”.   
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2. Daftar pelatihan yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di 

daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “unisimo”. 

 

Status Pelatihan 

1. Pilih “Status Pelatihan” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Tambah 

1. Untuk menambah status pelatihan, pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  
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Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 

 
 

3. Status pelatihan  yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 
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Edit 

1. Untuk mengedit status pelatihan, maka klik icon “       ” di salah satu daftar 

pelatihan.  

 
 

2. Ganti informasi status pelatihan yang ingin diubah pada bagian Update.  
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3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”.  

 
 

4. Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 
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Hapus 

1. Untuk menghapus status pelatihan, maka klik icon “       ” di baris status pelatihan 

yang ingin dihapus. Misal yang ingin dihapus adalah Misrawati Ishak. 

 
 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 
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3. Status pelatihan yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi  

 

Cari 

1. Untuk mencari status pelatihan yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar yang 

ingin dicari pada kolom “Search”.   
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2. Status pelatihan yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di 

daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “baru”. 

 

Dokumen 

1. Pilih “Dokumen” pada bagian kiri. Akan muncul perintah sebagai berikut 

 

Daftar Dokumen 

1. Pilih “Daftar Dokumen” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Tambah 

1. Untuk menambah daftar dokumen, pilih tombol “+ Tambah” 
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2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  

 
 

 

Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Hanya yang terdaftar menjadi 

staff yang dapat masuk ke daftar dokumen. Lalu pilih tombol “Simpan”. 
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3. Daftar dokumen  yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 

 
 

 

Edit 

1. Untuk mengedit daftar dokumen, maka klik icon “       ” di salah satu daftar 

pelatihan.  
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2. Ganti informasi daftar dokumen yang ingin diubah pada bagian Update. Misal 

yang ingin diubah adalah nomor 

 
 

3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”.  
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4. Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 

 
 

 

 

 

Hapus 

1. Untuk menghapus dokumen, maka klik icon “       ” di baris dokumen yang ingin 

dihapus. 
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2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 

 
 

3. Daftar dokumen yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi  
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Cari 

1. Untuk mencari dokumen yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar yang ingin 

dicari pada kolom “Search”.   

 
 

2. Daftar dokumen yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di 

daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “emira”. 
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Upload 

1. Klik icon “     ” 

 
 

2. Pilih tombol “Choose File” 
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3. Pilih berkas yang ingin diupload 

 
 

4. Pilih tombol “Open” 
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5. Pilih tombol “Simpan” 

 
 

6. Berkas yang terpilih akan terupload 
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Jenis Dokumen 

1. Pilih “Jenis Dokumen” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 

Tambah 

1. Untuk menambah jenis dokumen, pilih tombol “+ Tambah” 
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2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  

 
 

Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 
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3. Daftar jenis dokumen  yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 

 

Edit 

1. Untuk mengedit jenis dokumen, maka klik icon “       ” di salah satu daftar jenis 

dokumen.  
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2. Ganti informasi jenis dokumen yang ingin diubah pada bagian Update.  

 
 

3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”.  
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4. Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 

 

Hapus 

1. Untuk menghapus jenis dokumen, maka klik icon “       ” di baris jensi dokumen 

yang ingin dihapus.  
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2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 

 
 

3. Jenis dokumen yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi  
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Cari 

1. Untuk mencari jenis dokumen yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar yang 

ingin dicari pada kolom “Search”.   

 
 

2. Jenis dokumen yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di 

daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “KTP”. 
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Cuti 

1. Pilih “Cuti” pada bagian kiri. Akan muncul perintah sebagai berikut 

 
 

 

 

 

 

Cuti 

1. Pilih “Cuti” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Tambah 

1. Untuk menambah daftar cuti, pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  
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Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 

 
 

3. Cuti staff  yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 
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Edit 

1. Untuk mengedit cuti, maka klik icon “       ” di salah satu cuti staff.  

 
 

2. Ganti informasi cuti staff yang ingin diubah pada bagian Update.  

Misal yang ingin diubah adalah alasan cuti. 
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3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”.  

 
 

4. Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 
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Hapus 

1. Untuk menghapus cuti staff, maka klik icon “       ” di baris cuti staff yang ingin 

dihapus. Misal yang ingin dihapus adalah Misrawati Ishak. 

 
 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 
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3. Staff cuti yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi di bagian staff cuti 

 

Cari 

1. Untuk mencari cuti staff yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar yang ingin 

dicari pada kolom “Search”.   
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2. Staff cuti yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di daftar. 

Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “cenka”. 

 

Status Cuti 

1. Pilih “Status Cuti” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Tambah 

1. Untuk menambah status cuti, pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  
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Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 

 
 

3. Status cuti  yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 
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Edit 

1. Untuk mengedit status cuti, maka klik icon “       ” di salah satu status cuti.  

 
 

2. Ganti informasi status cuti yang ingin diubah pada bagian Update.  
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3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”.  

 
 

4. Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 
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Hapus 

1. Untuk menghapus status cuti, maka klik icon “       ” di baris status cuti yang ingin 

dihapus.  

 
 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 
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3. Status cuti yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi di bagian status cuti 

 

Cari 

1. Untuk mencari status cuti yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar yang ingin 

dicari pada kolom “Search”.   
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2. Status cuti yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di daftar. 

Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “belum”. 

 

Alasan Cuti 

1. Pilih “Alasan Cuti” pada bagian kiri. Akan muncul tampilansebagai berikut 
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Tambah 

1. Untuk menambah alasan cuti, pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  
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Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 

 
 

3. Alasan cuti  yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 
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Edit 

1. Untuk mengedit alasan cuti, maka klik icon “       ” di salah satu alasan cuti.  

 
 

2. Ganti informasi alasan cuti yang ingin diubah pada bagian Update.  
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3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”.  

 
 

4. Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 
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Hapus 

1. Untuk menghapus alasan cuti, maka klik icon “       ” di baris alasan cuti yang ingin 

dihapus.  

 
 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 
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3. Alasan cuti yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi di bagian alasan cuti 

 
 

Cari 

1. Untuk mencari alasan cuti yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar yang ingin 

dicari pada kolom “Search”.   
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2. Alasan cuti yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di 

daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “cuti”. 

 

 

Pensiun 

1. Pilih “Pensiun” pada bagian kiri. Akan muncul perintah sebagai berikut 
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Pensiun 

1. Pilih “Pensiun” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 
 

Tambah 

1. Untuk menambah staff pensiun, pilih tombol “+ Tambah” 
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2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  

 
 

Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Hanya yang terdaftar menjadi 

staff yang dapat masuk ke catatan pensiun. Lalu pilih tombol “Simpan”. 
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3. Staff Pensiun yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 

 
 

Edit 

1. Untuk mengedit staff pensiun, maka klik icon “       ” di salah satu staff pensiun.  
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2. Ganti informasi staff pensiun yang ingin diubah pada bagian Update.  

Misal yang ingin diubah adalah tanggal. 

 
 

3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”.  
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4. Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 

 

Hapus 

1. Untuk menghapus staff pensiun, maka klik icon “       ” di baris staff pensiun yang 

ingin dihapus.  
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2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 

 
 

3. Staff pensiun yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi di bagian staff pensiun. 
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Cari 

1. Untuk mencari staff pensiun yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar yang 

ingin dicari pada kolom “Search”.   

 
 

2. Staff pensiun yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di 

daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “dina”. 
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Status Pensiun 

1. Pilih “Status Pensiun” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 

Tambah 

1. Untuk menambah status pensiun, pilih tombol “+ Tambah” 
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2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  

 
 

Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 
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3. Status pensiun yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 

 

Edit 

1. Untuk mengedit status pensiun, maka klik icon “       ” di salah satu status pensiun.  
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2. Ganti informasi status pensiun yang ingin diubah pada bagian Update.  

 
 

3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”.  
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4. Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 

 
 

Hapus 

1. Untuk menghapus status pensiun, maka klik icon “       ” di baris status pensiun 

yang ingin dihapus.  
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2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 

 
 

3. Status pensiun yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi. 
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Cari 

1. Untuk mencari status pensiun yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar yang 

ingin dicari pada kolom “Search”.   

 
 

2. Status pensiun yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di 

daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “belum”. 
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Alasan Pensiun 

1. Pilih “Alasan Pensiun” pada bagian kiri. Akan muncul perintah sebagai berikut 

 

Tambah 

1. Untuk menambah alasan pensiun, pilih tombol “+ Tambah” 
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2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  

 
 

Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 
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3. Alasan pensiun  yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 

 

Edit 

1. Untuk mengedit alasan pensiun, maka klik icon “       ”.  
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2. Ganti informasi alasan pensiun yang ingin diubah pada bagian Update.  

 
 

 

3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”.  
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4. Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 

 

Hapus 

1. Untuk menghapus alasan pensiun, maka klik icon “       ” di baris alasan pensiun 

yang ingin dihapus.  
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2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 

 
 

3. Alasan pensiun yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi di bagian alasan 

pensiun 
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Cari 

1. Untuk mencari alasan pensiun yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar yang 

ingin dicari pada kolom “Search”.   

 
 

2. Alasan pensiun yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di 

daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “cuti”. 
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Resign 

1. Pilih “Resign” pada bagian kiri. Akan muncul perintah sebagai berikut 

 

Resign 

1. Pilih “Resign” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Tambah 

1. Untuk menambah staff resign, pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  

 
 

 

 

 

 



User Manual Admin 2016 
 

268 
 

Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Hanya yang terdaftar menjadi 

staff yang dapat masuk ke catatan resign. Lalu pilih tombol “Simpan”. 

 
 

3. Staff resign yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 
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Edit 

1. Untuk mengedit staff resign, maka klik icon “       ”  

 
 

2. Ganti informasi staff resign yang ingin diubah pada bagian Update.  

Misal yang ingin diubah adalah waktu. 
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3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”.  

 
 

4. Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 
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Hapus 

1. Untuk menghapus staff resign, maka klik icon “       ” di baris staff resign yang ingin 

dihapus.  

 
 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 
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3. Staff resign yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi. 

 

Cari 

1. Untuk mencari staff resign yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar yang ingin 

dicari pada kolom “Search”.   
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2. Staff resign yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di 

daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “nurul”. 

 

Status Resign 

1. Pilih “Status Resign” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Tambah 

1. Untuk menambah status resign, pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  
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Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 

 
 

3. Status resign yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 
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Edit 

1. Untuk mengedit status resign, maka klik icon “       ” di salah satu status resign.  

 
 

2. Ganti informasi status resign yang ingin diubah pada bagian Update.  
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3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”.  

 
 

 

4. Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 
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Hapus 

1. Untuk menghapus status resign, maka klik icon “       ” di baris status resign yang 

ingin dihapus.  

 
 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 
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3. Status resign yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi. 

 

Cari 

1. Untuk mencari status resign yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar yang 

ingin dicari pada kolom “Search”.   
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2. Status resign yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di 

daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “belum”. 

 

Alasan Resign 

1. Pilih “Alasan Resign” pada bagian kiri. Akan muncul perintah sebagai berikut 
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Tambah 

1. Untuk menambah alasan resign, pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  
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Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 

 
 

3. Alasan resign  yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 
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Edit 

1. Untuk mengedit alasan resign, maka klik icon “       ”.  

 
 

2. Ganti informasi alasan resign yang ingin diubah pada bagian Update.  
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3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”.  

 
 

 

4. Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 
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Hapus 

1. Untuk menghapus alasan resign, maka klik icon “       ” di baris alasan resign yang 

ingin dihapus.  

 
 

 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 
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3. Alasan resign yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi di bagian alasan resign 

 

Cari 

1. Untuk mencari alasan resign yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar yang 

ingin dicari pada kolom “Search”.   
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2. Alasan resign yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di 

daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “cuti”. 

 

 

Lembur 

1. Pilih “Lembur” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan perintah sebagai berikut 
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Pengajuan Lembur 

1. Pilih “Pengajuan Lembur” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 

Tambah 

1. Untuk menambah pengajuan, pilih tombol “+ Tambah” 
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2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  

 
 

Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 
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3. Pengajuan lembur  yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 

 

Edit 

1. Untuk mengedit pengajuan lembur, maka klik icon “       ” di salah satu daftar.  
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2. Ganti informasi kategori staff yang ingin diubah pada bagian Update.  

Misal yang ingin diubah adalah kegiatan. 

 
 

 

3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”.  
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4. Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 

 

Hapus 

1. Untuk menghapus pengajuan lembur, maka klik icon “       ” di baris pengajuan 

lembur yang ingin dihapus. Misal yang ingin dihapus adalah Aria Wahyuni. 
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2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 

 
 

 

3. Pengajuan lembur yang sudah dihapus tidak akan muncul. 
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Cari 

1. Untuk mencari pengajuan lembur yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar 

yang ingin dicari pada kolom “Search”.   

 
 

 

2. Pengajuan lembur yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul 

di daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “erik”. 
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Status Lembur 

1. Pilih “Status Lembur” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 

Tambah 

1. Untuk menambah status, pilih tombol “+ Tambah” 
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2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  

 
 

 

 

Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 
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3. Status lembur  yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 

 
 

Edit 

1. Untuk mengedit status lembur, maka klik icon “       ” di salah satu daftar.  
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2. Ganti informasi status lembur yang ingin diubah pada bagian Update.  

 
 

 

3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”.  
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4. Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 

 
 

Hapus 

1. Untuk menghapus status lembur, maka klik icon “       ” di baris status lembur yang 

ingin dihapus. Misal yang ingin dihapus adalah Menunggu Persetujuan PA. 
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2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 

 
 

 

3. Status lembur yang sudah dihapus tidak akan muncul. 
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Cari 

1. Untuk mencari status lembur yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar yang 

ingin dicari pada kolom “Search”.   

 
 

 

2. Status lembur yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di 

daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “disetujui”. 
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Libur 

1. Pilih “Libur” pada bagian kiri. Akan muncul perintah sebagai berikut 

 

Hari Libur 

1. Pilih “Hari Libur” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Tambah 

1. Untuk menambah hari libur, pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

 

2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  
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Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 

 
 

 

3. Hari libur  yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 
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Edit 

1. Untuk mengedit hari libur, maka klik icon “       ” di salah satu daftar.  

 
 

 

 

2. Ganti informasi hari libur yang ingin diubah pada bagian Update. Misal yang ingin 

diubah adalah nama 

 
 

 



User Manual Admin 2016 
 

306 
 

 

3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”.  

 
 

 

4. Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 
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Hapus 

1. Untuk menghapus hari libur, maka klik icon “       ” di baris hari libur yang ingin 

dihapus. Misal yang ingin dihapus adalah Hari Buruh Nasional. 

 
 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 
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3. Hari libur yang sudah dihapus tidak akan muncul. 

 

Cari 

1. Untuk mencari hari libur yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar yang ingin 

dicari pada kolom “Search”.   
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2. Hari libur yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di daftar. 

Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “isa”. 

 

Jenis Libur 

1. Pilih “Jenis Libur” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Tambah 

1. Untuk menambah jenis libur, pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

 

2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  

 
 

 

 



User Manual Admin 2016 
 

311 
 

Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 

 
 

 

3. Jenis libur  yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 
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Edit 

1. Untuk mengedit jenis libur, maka klik icon “       ” di salah satu daftar.  

 
 

 

2. Ganti informasi jenis libur yang ingin diubah pada bagian Update. Misal yang ingin 

diubah adalah nama 
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3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”.  

 
 

 

 

4. Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 
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Hapus 

1. Untuk menghapus jenis libur, maka klik icon “       ” di baris jenis libur yang ingin 

dihapus. Misal yang ingin dihapus adalah Hari Raya Besar Agama. 

 
 

 

 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 
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3. Jenis libur yang sudah dihapus tidak akan muncul. 

 
 

Cari 

1. Untuk mencari jenis libur yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar yang ingin 

dicari pada kolom “Search”.   
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2. Jenis libur yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di daftar. 

Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “cuti”. 

 
 

Struktur Organisasi 

1. Pilih “Struktur Organisasi” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Tambah 

1. Untuk menambah struktur organisasi, pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

 

2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  
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Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 

 
 

 

3. Struktur organisasi  yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 
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Edit 

1. Untuk mengedit struktur organisasi, maka klik icon “       ” di salah satu struktur 

organisasi.  

 
 

2. Ganti informasi struktur organisasi yang ingin diubah pada bagian Update.  

Misal yang ingin diubah adalah Keterangan. 
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3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”.  

 
 

 

4. Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 
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Hapus 

1. Untuk menghapus struktur organisasi, maka klik icon “       ” di baris struktur 

organisasi yang ingin dihapus. Misal yang ingin dihapus adalah Ketua. 

 
 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 
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3. Struktur organisasi yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi di daftar 

 

Cari 

1. Untuk mencari struktur organisasi yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar 

yang ingin dicari pada kolom “Search”.   
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2. Struktur organisasi yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul 

di daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “pembantu”. 

 

Posisi 

1. Pilih “Posisi” pada bagian kiri. Akan muncul perintah sebagai berikut 
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Set Posisi 

1. Pilih “Set Posisi” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 

Tambah 

1. Untuk menambah posisi, pilih tombol “+ Tambah” 
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2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  

 
 

 

Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 
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3. Posisi  yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 

 
 

Edit 

1. Untuk mengedit posisi, maka klik icon “       ” di salah satu daftar.  
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2. Ganti informasi posisi yang ingin diubah pada bagian Update. Misal yang ingin 

diubah adalah deskripsi 

 
 

 

3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”.  

 
 

 

 



User Manual Admin 2016 
 

328 
 

4. Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 

 
 

Hapus 

1. Untuk menghapus posisi, maka klik icon “       ” di baris posisi yang ingin dihapus. 

Misal yang ingin dihapus adalah Sekretaris. 
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2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 

 
 

 

3. Posisi yang sudah dihapus tidak akan muncul. 
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Cari 

1. Untuk mencari posisi yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar yang ingin dicari 

pada kolom “Search”.   

 
 

2. Posisi yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di daftar. 

Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “IT”. 
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Kategori Kompetensi 

1. Pilih “Kategori Kompetensi” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 

Tambah 

1. Untuk menambah kategori kompetensi, pilih tombol “+ Tambah” 
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2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  

 
 

 

Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 
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3. Kategori kompetensi  yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 

 
 

Edit 

1. Untuk mengedit kategori kompetensi, maka klik icon “       ” di salah satu daftar.  
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2. Ganti informasi kategori kompetensi yang ingin diubah pada bagian Update. Misal 

yang ingin diubah adalah deskripsi 

 
 

3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”.  
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4. Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 

 
 

Hapus 

1. Untuk menghapus kategori kompetensi, maka klik icon “       ” di baris kategori 

kompetensi yang ingin dihapus. Misal yang ingin dihapus adalah Learning Skill. 
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2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 

 
 

3. Kategori kompetensi yang sudah dihapus tidak akan muncul. 
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Cari 

1. Untuk mencari kategori kompetensi yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar 

yang ingin dicari pada kolom “Search”.   

 
 

2. Kategori kompetensi yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan 

muncul di daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “hard”. 
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Gaji 

1. Pilih “Gaji” pada bagian kiri. Akan muncul perintah sebagai berikut 

 

Set Gaji 

1. Pilih “Set Gaji“ pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 



User Manual Admin 2016 
 

339 
 

Generate 

1. Untuk memperbaharui daftar gaji staff, pilih tombol “Generate” 

 
 

2. Daftar gaji staff telah diperbaharui 
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Detil 

1. Untuk melihat detil gaji seorang staff, maka klik icon “       ” di salah satu daftar 

staff.  

 
 

 

2. Maka akan muncul tabulasi baru dengn tampilan sebagai berikut 
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Menambah detil gaji 

1. Tandai kotak yang berada di setiap kategori gaji. 

 
 

 

2. Lalu pilih tombol “Simpan” 
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3. Detil gaji akan bertambah. 

 

Set gaji  

1. Untuk memberikan nilai gaji, klik icon “       ”. 
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2. Isi informasi tersebut dengan nilai gaji 

 
 

 

 

3. Pilih tombol “Simpan” 
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4. Nilai gaji akan muncul dan diakumulasi 

 

Hapus 

1. Tandai kotak yang berada pada detil gaji 
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2. Pilih tombol “Hapus” 

 
 

 

 

3. Detil gaji tidak akan muncul 
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Cari 

1. Untuk mencari kategori gaji yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar yang 

ingin dicari pada kolom “Search”.   

 
 

2. Kategori gaji yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di 

daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “lembur”. 
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Cari 

1. Untuk mencari gaji staff yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar yang ingin 

dicari pada kolom “Search”.   

 
 

2. Gaji staff yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di daftar. 

Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “agung”. 
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Slip Gaji 

1. Untuk mengunduh slip gaji, klik icon “        ” di salah satu baris staff. 

 
 

2. Berkas slip gaji akan otomatis terunduh dan tersimpan di folder download   
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Komponen Gaji 

1. Pilih “Komponen Gaji” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 

Tambah 

1. Untuk menambah komponen gaji, pilih tombol “+ Tambah” 
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2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  

 
 

 

Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 
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3. Komponen gaji  yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 

 

Edit 

1. Untuk mengedit komponen gaji, maka klik icon “       ” di salah satu daftar.  
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2. Ganti informasi komponen gaji yang ingin diubah pada bagian Update. Misal yang 

ingin diubah adalah nama 

 
 

3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”.  
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4. Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 

 
 

Hapus 

1. Untuk menghapus komponen gaji, maka klik icon “       ” di baris komponen gaji 

yang ingin dihapus. Misal yang ingin dihapus adalah Sampingan. 

 
 

 

 



User Manual Admin 2016 
 

354 
 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 

 
 

 

3. Komponen gaji yang sudah dihapus tidak akan muncul. 
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Cari 

1. Untuk mencari komponen gaji yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar yang 

ingin dicari pada kolom “Search”.   

 
 

2. Komponen gaji yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di 

daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “bonus”. 
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Jenis Komponen Gaji 

1. Pilih “Jenis Komponen Gaji” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 

Tambah 

1. Untuk menambah jenis komponen gaji, pilih tombol “+ Tambah” 
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2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  

 
 

Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 
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3. Jenis komponen gaji  yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 

 
 

 

Edit 

1. Untuk mengedit jenis komponen gaji, maka klik icon “       ” di salah satu daftar.  
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2. Ganti informasi jenis komponen gaji yang ingin diubah pada bagian Update. Misal 

yang ingin diubah adalah nama 

 
 

3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”.  
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4. Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 

 

Hapus 

1. Untuk menghapus jenis komponen gaji, maka klik icon “       ” di baris komponen 

gaji yang ingin dihapus. Misal yang ingin dihapus adalah Pindah. 
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2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 

 
3. Jenis komponen gaji yang sudah dihapus tidak akan muncul. 
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Cari 

1. Untuk mencari jenis komponen gaji yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar 

yang ingin dicari pada kolom “Search”.   

 
 

2. Jenis komponen gaji yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan 

muncul di daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “pendapatan”. 
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Admin 

1. Pilih “Admin” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 

Tambah 

1. Untuk menambah admin, pilih tombol “+ Tambah” 
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2. Isi bagian Tambah sesuai dengan informasi yang diperlukan.  

 
 

Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Hanya yang terdaftar menjadi 

staff untuk dapat menjadi admin. Lalu pilih tombol “Simpan”. 
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3. Admin yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar 

 
 

Edit 

1. Untuk mengedit admin, maka klik icon “       ” di salah satu daftar.  
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2. Ganti informasi admin yang ingin diubah pada bagian Update. Hanya yang 

terdaftar menjadi staff untuk dapat menjadi admin.  

 
 

 

3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”.  
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4. Informasi yang sudah diubah akan langsung terupdate. 

 

Hapus 

1. Untuk menghapus admin, maka klik icon “       ” di baris admin yang ingin dihapus. 

Misal yang ingin dihapus adalah NURHAYATI. 
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2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 

 
 

3. Admin yang sudah dihapus tidak akan muncul. 
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Cari 

1. Untuk mencari admin yang diinginkan, tulis kata kunci dari daftar yang ingin 

dicari pada kolom “Search”.   

 
 

2. Admin yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di daftar. 

Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “cenka”. 
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