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1. AKSES LOGIN SISTEM

Berikut panduan untuk mengakses program hris-UAL:
1. Buka program melalui web browser dan masukan alamat: http://hris.uai.ac.id

2. Jika berhasil maka tampilannya akan muncul halaman login seperti di bawah ini, lalu
masukan username, password, dan kode captcha dengan benar.

AUAI

Universitas Al Azhar Indonesia

Human Resource Information System

Enter your password

Type the text M Show Password

Forgot Password 2

Copyright © 2018 Axiopro HR, All Right Reserved
Version 8.0

Universitas Al Azhar Indonesia

Human Resource Information System

Username

16.00.0.1.0313

L —

Type the text: B Show Password

i

Copyright © 2018 Axiopro HR, All Right Reserved

Version 8.0
sl ‘
o o

3. Masukan Usernama, Password dan Kode Captcha.
» Username : Nomor Induk Pegawai

> Password : Password default axiopro7 (segera dirubah setelah login pertama)
» Captcha : Sesuai yang ditampilkan


http://hris.uai.ac.id/

SUN Organisasi | Pegawai Kehadiran Penggajian Manfaal Remburse —Admin  Help

-
I
‘

Fitria Dwiretno Putri Informasi Kepegawaian July 2019

mon tue wed thu fri sat sun
ID Pegawai ¢ 16.00.0.1.0313 1 2 3 a 5 6

Nama : Fitria Dwiretno Putri 8 9 1 12 13

Divisi = Wakil Rektor IT 2 3 24 25 26 7
Departemen : Dircktorat Sumber Daya Manusia =D = =
Posisi : staff
Next events:
TerakhirLogin  : 10Jul2019 09:13:04 18/7/2019 2
Weekend
Kehadiran Penilaian Kinerja Penilaian
25 -
&
20 |
P Present
Absent
15
Late
. o 0oy
10 4 I voliday
I Overtime KPI Score Mid year 2019 Competency Score Mid year 2019
s I I I | o Trend 0.00 0.00
° I I

19-02 19-03 19-04 19-05. 19-06 19-07

2. MERUBAH PASSWORD

Berikut panduan untuk merubah password akun program hris-UAL:

1. Klik Menu Admin

2. Klik submenu Manajemen User

3. Masukan OIld Password, New Password, Confirm Password.

4. Klik Simpan. Akan muncul pesan “Update Password Success.” Jika proses sukses.

N ~ = e et e g s .

JUAI Omganisasi  Pegawai  Kehadran Penggajian  Manfaat Reimburse Admin  Help o Ev
User -> Edit Password .

T —

Mangjemen User User 1D + 16.00.0.1.0313

0ld Password
New Password

Confirm Password

Simpan



FITUR DIDALAM HRIS UAI

A. MENU STRUKTUR ORGANISASI

Panduan untuk melihat Struktur Organisasi :

1. Masuk pada bagian Menu Organisasi
2. Pada submenu Struktur Perusahaan cukup di isi dengan nama Universitas saja jika ingin
menampilkan keseluruhan struktur organisasi.
3. Klik tombol Lihat Laporan
0 =

= |

UATJ

Organisasi =» Struktur Perusahaan - Universitas Al Azhar Indonesia -

Lihat Laporan

Filter Laporan

Universitas UNIVERSITAS AL AZHAR INDONESIA -
Lini Bisnis

Divisi -

Departemen -

Sub Departemen *

B. MENU PEGAWAI

Pada menu Pegawai terdapat 4 (empat) submenu sbb:

1. Data Master Pegawai

Pada Submenu Master Employee, akun ESS hanya diberi akses untuk melihat, sedangkan
untuk melakukan perubahan hanya admin yang diberi akses. Pada modul ini berisi
informasi mengenai data kepegawaian, bisa meliputi informasi employee id, company

information, job description dan lain-lain.
A UAT upean _Pogues _Ketednn _Concipen _Mume _Romuee _rame [}

@

2. Data Master Pribadi

Pada Submenu Master Personal, akun ESS diberi akses untuk melakukan perubahan data
sesuai dengan data diri yang benar. Setelah melakukan perubahan maka pihak admin
akan melakukan verifikasi, dan akan menyetujui apabila data tersebut sudah sesuai.
Untuk melakukan pengisian data cukup isi semua form lalu klik simpan.



Simpan || Reload | Batal

Inforrmasi Pegawal

10 Pegavai 600010313 rm— INDONESIA v| *
Poquwaitiams | Firia Owwemna Putn External Phone 2

et [ d fm—

Gl orbadi Wishorotnoputn g com

Internal Telepon

Eksternal Telepon

Informasi Pribads 1

Tempat Lakir Jakania

Lahie 19920407

Permanent A (o0 e umt Alan T

apos Blok P4 Kel, Tapos, K

Clmanggls, Depok 16457

Prapinai JANA BARAT . Kota KOTA DEPOK

Kode Pos 16457

Maruat Sost Int Perum. Buni Alan Tapos Blok P4 Kel. Tapos, Kec. Tapos, Kebayunan Clmanggls, Depok 16437
Prapmi JANA BARAT . Kota KOTA DEPOK

Kode Pos 18457

3. Log Pegawai

Pada Submenu Log Employee, akun ESS diberi akses untuk menambahkan informasi
mengenai pendidikan, keluarga, prestasi serta data pelengkap lainnya.

Owanisasi | Pegawai | Kehadran Penggajan | Manfaal | Rembuse | Admin | Help (1]

Pegawai > Log Pegawai — Universitas Al Azhar Indonesia —

Reload || Kembali Ke Daftar

Informasi Pegawai

1D Karyawan 16.00.0.1.0313 Pengawas

Langsung
Nama Lengkap  Fitria Dwiretno Putri Tempat Keria

Universitas UNIVERSITAS AL AZHAR INDONESIA Diskripsi Kerja

Divisi Wakil Rektor karyauan dan dosen.
Departemen Direktorat Sumber Daya Manusia

pasisi Staff

Dokumen Pegawai

(3 roooocument

‘ Nama Dokumen Pengaturan

Award Information

[ RR—

\ pa p—— = e

4. Master Personal ESS

Pada Submenu ini berisi keterangan mengenai Status terhadap perubahan data yang
dilakukan pada Master Personal. Akun ESS bisa menghapus permintaan jika tidak jadi
melakukan perubahan data pada Master Personal.

Cukup klik centang dan Hapus untuk menghapus permintaan.

Organisasi  Pegawai | Kehadian | Penggajian | Manfaat | Reimbuse ~Admin  Help

- Universitas Al Azhar Indonesia -

Cari Go

m Tanggal Yang
R Pengaturan Nama Lengkap Lahir  NoTelp Nomor HP Status Tanggal Disetujui
Master Personal ESS el Diminta
(# 11000101 Lueman Hakim 28 May 123458780 123486780 Pending m1e0824 0190624
(# 11000101 Luemen Hekim 26 May 1123458730 123486750 Pendig 20180824 20190824



C. MENU KEHADIRAN

Pada menu Kehadiran terdapat 4 (empat) submenu sbb:

1. lzin Keluar Kantor

Karyawan bisa mengajukan untuk izin keluar kantor melalui langkah-langkah sebagai
berikut :

» Klik menu Kehadiran

» Lalu klik submenu Izin Keluar Kantor

» Dan Tambabh ljin Keluar Kantor

3UAi Organisasi  Pegawai | Kehadiran  Penggaj

Kehadiran =» Izin Keluar Kantor — Universitas Al Azhar Indonesia —

(J TAMBAH IJIN KELUAR KANTOR

Status : | All M

Il
4

Pengaturan 1D Tzin 1D Pegawai Nama Lengkap Tanggal Keluar Masuk Status

Centang Semua  Hapus Tanda Centang Semua

Page :10f1
Total Records :0

Berikut tampilan form untuk pengisian datanya:
> Isikan tanggal yang diajukan
» Waktu izin (dari jam berapa sampai jam berapa)
> Isi keperluan (alasan) pada kolam deskripsi
» Lalu klik tombol simpan

PTTTI  Kehadiran > lzin Keluar Kantor ~ Universitas Al Azhar Indonesia —

Simpan Reload || Batal * = Wajib Isi

Out Office Information

- 1D Pegawai 11.00.0.1.0198
Nama Lengkap Lukman Hakim
Tanggal 2019-07-04 |2
Waktu Waktu Keluar 00:00  HH:MM Waktu Masuk 00:00 | HH:MM
Deskripsi
4

Requester : Lukman Hakim

Status Approval

No Approver Action Status Tanggal
1 [Bambang Eko Samione Verify Pending v| [2015-07-04
2 |Fitria Dwiretno Puti [Approval Pending v| 20190704

Note: Tunggu Verify dan Approval dari pihak terkait.

2. lzin Cuti

Karyawan bisa mengajukan untuk izin cuti melalui langkah-langkah sebgai berikut :
> Klik menu Kehadiran
> Lalu klik submenu Izin Cuti
» Dan Tambabh Izin Cuti



- Universitas Al Azhar Indonesia —

Kehadiran => Izin Cuti

(3 roommam

Status : | All

Pengaturan Nama Lengkap Tanggal

Herien z

Centang Semua

1D Izin 1D Pegawai

201902071040.00.0. 11.000.1.0188 Lukman Hakim 07 Februsry 2018 Accept 1dsys

Hapus Tanda Centang Semua

Page :10f1
Total Records :1

Berikut tampilan form untuk pengisian datanya:

> Isikan tanggal yang diajukan

> Pilih Kode Cuti

> Isi keperluan (alasan) pada kolam deskripsi

» Uploaded dokumen pada tombol Pilih File (khusus cuti diluar tanggungan)
> Lalu klik tombol simpan

11.00.0.1.0198 Deskripsi

Lukman Hakim

2019-07-08
2019-07-08

g CUFFEnt ARAUAT T 12 Valid Until : 01 January 2307

Action Status Tanggal '
Verify

> Putri Approval

Deskrps

Note:
» Khusus untuk cuti tahunan hanya diberikan kepada:
1. Seluruh karyawan (Tenaga Kependidikan) Tetap
2. Dosen Tetap yang menjabat.
>
berbeda.

Selama

I}
“

Keterangan

ISK Izin Sskit

Jika tanggal cuti tahunan yang diajukan terdapat hari libur harap diajukan cuti yang

Cth: Akan mengajukan cuti dari tanggal 15-20 Agustus 2019 (terdapat tanggal merah

17 Agustus 2019 (HUT RI) dan 18 Agustus 2019 (Hari Ahad). Maka diajukan sbb:
1. Pengajuan cuti pertama, mulai tanggal 15-16 Agustus 2019
2. Pengajuan cuti kedua, mulai tanggal 19-20 Agustus 2019

» Tunggu Verify dan Approval dari pihak terkait.

3. Surat Lembur
Pegawai bisa mengajukan lembur melalui langkah-langkah sebgai berikut :
» Klik menu Kehadiran
» Lalu klik submenu Surat Lembur
» Dan Tambah Surat Lembur



SUA‘I' Organisasi | Pegawai | Kehadian | Penggajian | Manfaat | Reimbuse | Admin | Help
Kehadiran => Surat Lembur — Universitas Al Azhar Indonesia -

Izin Keluar Kantor
(3 400 suRaT LEMBUR

Izin Cuti

Status: | All v
Pengaturan 1D Surat 1D Pegawai Nama Lengkap Tanggal Jam DI Jam Out Status
Harian Lembur
o (#  oteceaiezs 1contote Lukman Hakim 20 June 2018 18:00 1800 Acespt o300

Berikut tampilan form untuk pengisian datanya:
> Isikan tanggal yang diajukan
» Isikan Jam Lembur
> Isi deskripsi lembur pada kolam deskripsi

> Lalu klik tombol simpan

:] UA]- Organisasi Pegawai | Kehadiran Penggajian | Manfaat Reimburss | Admin  Help
Kehadiran => Surat Lembur — Universitas Al Azhar Indonesia —
Izin Keluar Kantor
—

Izin Cuti
Lembur Informas
Harian 1D Pegawai 11.00.0.1.0198
Nama Lengkap Lukman Hakim
Tanggal 2019-07-08 =
Real In & Out Jam DI Jam Out
Jam Lembur Dari 00:00 To 00:00 Format "HH:MM" —-> Maksimal Lembur 3jam/hari ATAU 14jam/minggu
Potong Tstirahat |
Deskripsi
4

Total Lembur
Per Minggu :

Requester : Lukman Hakim

Status Approval

No  Approver Action Status Tanggal

1 |Bambang Eko Samicno Verify Pending v | [2019-07-08

2 |Aria Yuditia Approval Pending v | |2019-07-08

‘ »

Note:
e Lembur harus diajukan, diinput dan verify pada tanggal Cut Off (tgl 21-20).
e Tunggu Verify dan Approval dari pihak terkait.
e Lembur hanya diberikan kepada pegawai bersatus Tenaga Kependidikan (karyawan)
dari level Staf — Ka. Bagian/Ka. Sub. Direktorat.

4. Harian

Fitur ini pegawai bisa melihat lapoaran absensi harian, melalui langkah-langkah sebagai
berikut :

Klik menu Kehadiran

Klik submenu Harian

Pilih Tanggal

Klik Laporan

Organisasi  Pegawai  Kehadiran Penggajian Manfaal Reimburse Admin  Help i

Kehadiran Kehadiran => Harian - Universitas Al Azhar Indonesia —

9
Is V VYV

Izin Keluar Kantor
[t ] fosongin |

Surat Lembur

Laporan Filter Laporan
1D Pegawai 11.00.0.1.0198
Nama Lukman Hakim
Tanggal 20190121 5 To 20190220 E
¥l Kehadiran I Tidak Bekerja { OFf )
I Tidak Hadir ¥ cuti




D. MENU PENGGAIJIAN

Pada Submenu ini berisi mengenai Slip Gaji masing — masing pegawai, data Slip Gaji akan
muncul jika sudah dilakukan proses kalkulasi penggajian oleh pihak admin.

Untuk melihat slip gaji, User hanya perlu mengisi bulan, tahun yang di inginkaan dan Klik tombol
Lihat Laporan.

FUAT T '

Penggajian => Slip Gaji -- Universitas Al Azhar Indonesia
Slip Gaji

|| Linat Laporan || Send to eMail ||

Filter Laporan

1D Pegawai 11.00.0.1.0198

Nama Lukman Hakim
Kategori 1,Monthly ¥

Jenis Pembayaran - v

Bulan July v |[2019
Proses Salary Slip ¥

Berikut tampilan Slip Gaji :

UNIVERSITAS AL AZHAR INDONESIA

SALARY SLIP

Name  : Lukman Hakim Emp. 1D : 1100010198 Dept. : Direktorat Sumber Daya Manusia

Job Title : Ka. Seksi / Ka. Subag Workday & 11 Month.  : June 2019
ADDITIONAL | DEDUCTIONS

Gaji Pokok BPJS Keschatan 1%

Tunj. Transport JKK

Tunj. Kerajinan JutT

Tunj. Jabatan IKM

IKK P

IKM JHT BNI Simponi

JHT BNI Simponi P 2%

Lembur IHT37%

aP2% BPJS Kesehatan 4%

INT37% PPH2I

Uang Makan

BPJS Keschatan 4%

GROSS EARNING TOTAL DEDUCTION

NET EARNING Ditransfer Ke Rekening 1120048863 — BANK MANDIRI SYARIAH

*Alhamdulillah, semoga menjadi berkah untuk Anda dan Keluarga'

Jakarta, 08-July-2019

Direktur SDM

5%

Bambang Eko Samiono, ST.MM..CHRP

E. MENU MANFAAT

Pada menu Manfaat terdapat submenu Daftar Posisi Pinjaman untuk melihat posisi pinjaman
karyawan:

» Klik menu Manfaat

» Klik submenu Daftar Posisi Pinjaman

» Klik Tombol Lihat Laporan.

JUAT Szl P _Gioke _ownie el _Rimex Ak b ]
Manfaat => Daftar Posisi Pinjaman ~ Universitas Al Azhar Indonesia —

[t Laporan || Kosongkan |

Permintaan Pinjamen

Filter Laporan

1D Pegawiai
Nama )

Level N v

Posisi : v
Jenis N v



Tampilan Posisi Pinjaman

UNIVERSITAS AL AZHAR INDONESIA
Loan Transaction

LosaType

Name

20w 2019

15 Ape 2013
30 May 2015

Bp 350000 (T s Lims R R i)
B0 ) k)
Rp 3500000 Lo Rot e Roia)
Bp 3300000 (3 R R Roinh)
R0 (ol i)

e SN
Signed,

Bambang Fo Ssmicno, ST. MM CHRP

F. MENU REIMBURSE

Pada menu Reimburse terdapat 3 (tiga) submenu sbb:

1. Permintaan Reimburse

Untuk mengajukan reimburse ikuti langkah-langkah sbb:
> Klik Menu Reimburse
» Klik submenu Permintaan Reimburse
» Klik Add Permintaan Klaim

Note:

Tata Cara Pengajuan Klaim Reimburse

Wajib menyertakan bukti kwitansi asli pada kolom upload.

Jumlahkan total reimburse yang akan diajukan dan masukan pada kolom Total Reimburse.
Pilih bulan pengajuan, Jika pada bulan yang diajukan masih ada sisa reimburse yang belum
dibayarkan, maka harus mengajukan dibulan selanjutnya (atau pada bulan yang disarankan
oleh sistem)

Reimburse => Permintaan Reimburse - Universitas Al Azhar Indonesia —
Cari GO
-
Status : | All v
Pengaturan Nama Lengkap Tanggal Komponen Disetujui

7 Lukman Hakim 21 une 2018 Pencing
2 Lukman Hakm 21 2pu20te KaimKesshagn  Acsept
[I: Lukman Hakim 21 March 2010 Klaim Kesehatan Accept
7 nwmsims Lukman Hakim M Febray A8 Wsimeschatan  Accept

& oaee KLATM P Hapus Semua

Page 110f1

Total Records 14

Note : Silahkan hapus pengajuan anda jika salah melakukan input data, setelah itu ajukan kembali permintaan reimburse anda.



Tampilan Form Permintaan Reimburse

WUAT sl e e W Wit e B il

Reimburse => Permintaan Reimburse ~— Universitas Al Azhar Indonesia —
I R

Tata Cara Pengajuan Klaim Reimburse

+ Wajib menyertakan bukti kwitansi pada kolom upload.
- Jumlahkan total reimburse yang akan diajukan dan masukan pada kolom Total Reimburse

- pilih bulan pengajuan, Jika pada bulan yang diajukan masih ada sisa reimburse yang belum dibayarkan, maka harus mengajukan
dibulan selanjutnya (atau pada bulan yang disarankan oleh sistem)

Permintaan Informasi

ID Pegawai 11.00.01.0198

Nama Lukman Hakim

Total Reimburse
Bulan Pangajuan 2010 v

Telah Proses.

Deskripsi

4
Sisa Reimburse Pertahun :

Dokumen Uploaded

addFile [ Pilin File | Tidak aca file yang dipilin
Deskripsi | Harus terisi apabila ingin melakukan uplead file picture (Image more than 1 Mbyte)

2. Reimburse Diterima.

Untuk melihat laporan reimburse diterima ikuti langkah-langkah sbb:
» Klik Menu Reimburse
» Klik submenu Reimburse Diterima
> Pilih tanggal anggaran (21 Desember 2018 — 20 Desember 2019)

» Klik tombol Lihat Laporan
JUAT

Reimburse => Reimburse Diterima — Universitas Al Azhar Indonesia —

Reimburse

—

Penolakan Reimburse =l
D Pegawai 11.00.0.1.0198
Nama ‘Lukman Hakim ‘
Level * v
Posisi = v]
Tanggal [2018-12.21 #  To [20191220 E |

Tampilan Form Reimburse Diterima

:]L,IA] Organisasi  Pegawai | Kehadiian  Penggajan Manfaat Reimburse = Admin  Help

Reimburse R ive Report

Periode : 21 December 2018 To 20 December 2018

printer Friendly Export to Excel Export to Word

Laporan

Employee 1D Date Treat Description

Reimburse Diterima

Penolakan Reimburse

vage I lllor1 1303 Rerisperpazs

3. Penolakan Reimburse

Untuk melihat laporan penolakan reimburse ikuti langkah-langkah sbb:
> Klik Menu Reimburse
> Klik submenu Penolakan Reimburse

10



> Pilih tanggal anggaran (21 Desember 2018 — 20 Desember 2019)
> Klik tombol Lihat Laporan

0 Axiopro KR +
€ C @& hitpsy/hris.uai.acid/hris/m_main/main.php?languages=indonesian
3 UA] Organisasi | Pegawai | Kehadiran | Penggajian | Manfaat || Reimburse | Admin
Reimburse Reimburse => Penolakan Reimburse - Universitas Al Azhar Indonesia -
—
Reimburse Diterima
rcrtopan
1D Pegawai 11.00.0.1.0198
Nama ‘Lukman Hakim ‘
Level ¢ v]
Posisi E v
|Tammal [2018-12-21 [# 1o [20131220

Tampilan Form Penolakan Reimburse

I UAT

Reimburse

Permintaan Reimburse

Laporan

Reimburse Diterima
Fenolakan Reimburse

Organisasi Pegawai  Kehadiran ~ Penggajian

Reimburss Rejec: Repart
Periode : 21 December 2018 To 20 December 2018

Printer Friendly Export to Excel Export to Word

Emplayee ID

Date Treat

Manfaal | Reimburse  Adi Help

Description

page [H[E[x B|Mlof1 1t010f1 Records PerPage

11



