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1. AKSES LOGIN SISTEM 
 

Berikut panduan untuk mengakses program hris-UAI: 

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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

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/
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2. MERUBAH PASSWORD 

Berikut panduan untuk merubah password akun program hris-UAI: 

1. Klik Menu Admin 

2. Klik submenu Manajemen User  

3. Masukan Old Password, New Password, Confirm Password. 

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

 
 

 

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. 

 
 

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. 
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3. Log Pegawai 

Pada Submenu Log Employee, akun ESS diberi akses untuk menambahkan informasi 

mengenai pendidikan, keluarga, prestasi serta data pelengkap lainnya. 

 

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. 
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C. MENU KEHADIRAN 

Pada menu Kehadiran terdapat 4 (empat) submenu sbb: 

1. Izin Keluar Kantor 

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

berikut : 

 Klik menu Kehadiran 

 Lalu klik submenu Izin Keluar Kantor 

 Dan Tambah Ijin Keluar Kantor 

 
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 

 
 

 
 

Note: Tunggu Verify dan Approval dari pihak terkait. 

 

2. Izin Cuti  
 

Karyawan bisa mengajukan untuk izin cuti melalui langkah-langkah sebgai berikut : 

 Klik menu Kehadiran 

 Lalu klik submenu Izin Cuti 

 Dan Tambah Izin Cuti 
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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 
 

 
Note: 

 Khusus untuk cuti tahunan hanya diberikan kepada: 

 1. Seluruh karyawan (Tenaga Kependidikan) Tetap 

2.  Dosen Tetap yang menjabat. 

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

berbeda. 

 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 

 



7 
 

 
 

Berikut tampilan form untuk pengisian datanya: 

 Isikan tanggal yang diajukan 

 Isikan Jam Lembur 

 Isi deskripsi lembur pada kolam deskripsi 

 Lalu klik tombol simpan 

 
Note:  

 Lembur harus diajukan, diinput dan verify pada tanggal Cut Off (tgl 21-20). 

 Tunggu Verify dan Approval dari pihak terkait. 

 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 
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D. MENU PENGGAJIAN 

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. 
 

 
Berikut tampilan Slip Gaji : 

 
 

 

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. 
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Tampilan Posisi Pinjaman 
 

 
 

 

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) 
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Tampilan Form Permintaan Reimburse  

 

 
 

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 

 
 

 

 

Tampilan Form Reimburse Diterima 

 
 

 

 

3. Penolakan Reimburse 

Untuk melihat laporan penolakan reimburse ikuti langkah-langkah sbb: 

 Klik Menu Reimburse 

 Klik submenu Penolakan Reimburse  
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 Pilih tanggal anggaran (21 Desember 2018 – 20 Desember 2019) 

 Klik tombol Lihat Laporan 

 

 
 

Tampilan Form Penolakan Reimburse 

 

 


