USER GUIDE HRPORTAL

Untuk Dosen Dan Tenaga Kependidikan Non Struktural

https://hrportal.unpak.ac.id


https://hrportal.unpak.ac.id/

Daftar Pustaka

= Akses login

= Fitur Presensi Masuk dan Pulang

= Fitur Izin dan pengajuan lzin ke atasan
= Fitur Cuti dan pengajuan Cuti ke atasan
= Fitur SPPD dan Pelaporan SPPD

= Fitur Klaim Presensi




Akses login @

1. Alamat : https://hrportal.unpak.ac.id

i IR

2. Akses Dosen : Username dan password g :
. elamat Datang di
menggunakan seperti SIMAK / SIUP HR Portal UNPAK &

3. Akses Tenaga Kependidikan : Username dan
password menggunakan seperti SISDATA

Username

4. Presensi WAJIB terhubung/Koneksi Jaringan
WIFI/LAN Universitas Pakuan seperti (UNPAK
Access / Eduroam), layanan internet yang
dikelola Universitas melalui PUTIK.

O wwwimpakacis @@ O wotcet sk

OO vwerass oo @) vy QuieAKTY.



https://hrportal.unpak.ac.id/

Fitur Presensi MASUK dan PULANG

"Fitur

=Cara Presensi Masuk dan Pulang




Fitur

1. Presensi dapat dilakukan dihalaman
Dashboard (setelah berhasil login) dan
terhubung dengan akses internet/WIFI
UNPAK

2. Anda dapat melihat Quick report mengenai
Presensi, Cuti, Izin dan SPPD

3. Informasi perhariJam Masuk dan Jam
Pulang dan catatannya

4. Informasi berupa kalender Jam Presensi,
Cuti, Izin, SPPD, Tidak Masuk Libur dan telat
masuk

ain

CCCCCC




Cara Presensi MASUK ‘G-

1. Klik Presensi Masuk

2. Jam Masuk > 08.00
WIB harus isi W HRPora | = @ =
keterangan

L}
m M

Presensi Cuti
keterlambatan '
B 2 @ 1] E ceimbree SPPD Informasi
Klaim Presensi
1 Belum Absen 8 Tidak Masuk © Tolak Menunggu 8:33:20

3. Setelah berhasil
P resen Si M asu k 5ppD Informasi Pulang cepat ih kash tah alasan pulang cepatnya cetentoan

masukkan keterangan

anda dapat o AN
melakukan presensi
Pulang pada sistem
30 Menit Kemudian -

| =)




Cara Presensi PULANG iy

Ay B
1. Klik Presensi Keluar
2. Jam Pulang £15.00
WIB atau £ 14.00 W HRPortal = T mRrom =
WIB (Jumat) har S ey - e
- . K J u at a u S o Presensi Cuti c
I S I ete ra n ga n ::‘m . [3 20 B 1 ::m preserst SPPD Informasi
pulang cepat L = 5 o P
. o " o Tolak Menunggu et o
B 0 - \ 10 asyf
-
Ketent
Jan|
PAKU|
2. Jan|
3.J
Presensi Keluar




Fitur Cuti & I1zin

=Cara Cuti Dan Pengajuan Cuti Ke Atasan

=Cara lzin Dan Pengajuan lzin Ke Atasan




1. Klik Menu Cuti > Pengajuan W vmpo =

2. Terdapat Informasi Cuti yang sudah -.,_
diajukan dan status pengajuan - |
3. Klik Tombol Tambah untuk ajuan cuti baru T

4. Isi form sesuai kebutuhan anda

5. Pilih Verifikasi atasan (yang mempunyai

jabatan strukural) anda W WRPow = ® o
6. Klik Submit Sl
7. Proses Pengajuan ke atasan anda pilih W

setelah di verifikasi akan masuk kebagian
ADM UNIVERSITAS

Aries Maesya, S.Kom., M.Kom - 10411006520 - Kepala Putik

-- Pilih Nama Atasan --

submit

-- Pilih Nama Atasan --

Contoh Pengisian Verifikasi Atasan




Fitur Cara Izin dan pengajuan Izin ke atasan ‘@

1. Klik Menu Izin > Pengajuan

{4\ HR Portal = P

2. Terdapat Informasi Izin yang sudah diajukan dan
status pengajuan

3. Klik Tombol Tambah untuk ajuan izin baru
4. Isi form sesuai kebutuhan anda
5. Tanggal izin ditanggal berjalan (dihari ini)
6. Pilih Verifikasi atasan (yang mempunyai jabatan
struktural) anda
7.  Klik Submit @ WRPoral = P

8. Proses Pengajuan ke atasan anda pilih setelah di - . -
verifikasi akan masuk kebagian ADM UNIVERSITAS o

Dokumen
Choose File = No file chosen
kepala putik
nnnnnnnn

Aries Maesya, S.Kom., M.Kom - 10411006520 - Kepala Putik

-- Pilih Nama Atasan --

Contoh Pengisian Verifikasi Atasan




Fitur SPPD dan Pelaporan SPPD

=Cara Pelaporan kegiatan SPPD




Fitur SPPD dan Pelaporan SPPD Ll

) HR Portal = @ suaemnn+

Status

1. SPPD hanya dapat diajukan yang ="
memiliki jabatan struktural

sssss

Tanggal Berangkat Tanggal Kembali Tujuan Ketarangan Anggota Status Catatan Action

2. untuk dosen dan tenaga pendidik hanya
melaporkan kegiatan SPPD (perwakilan | '
anggota kegiatan SPPD) Pilih Menu SPPD > Pengajuan

& HR Portal =

3.  klik tombol warna hijauuntuk ... e e o) e
pelaporan - ==t

Showing 1 to

70f 1 entries Previous - Next
Klik untuk pelaporan kegiatan SPPD




Form Pelaporan SPPD e b

™ = @ suLAEmAN + 2 N
SPPD
Dashboard Home / SPPD / Laporan Kegiatan
cuti .
Form Pengajuan SPPD
Izin Tanggal Berangkat Tanggal Kembali Jenis SPPD
Klaim Prasensi 2024-07-04 2024-07-04 Seminar/Workshop 2
Tujuan
& sPPD = -
Seminar APTIS| Wilayah IV A Jawa Barat di Smart Building Unikom Lt. 17 Bandung
Pengajuan

1. Isi form pelaporan kegiatan SPPD
dengan isian anda - NN

2. Klik submit

NIDN/NIP Nama
0408098601 ARIES MAESYA
i HR Portal — & sunsmnn -
p—
Laporan Kagiatan
et Fila 5PPD
in ChaaseFila o il chosen
e — No tis chosen
i Presensi etia—
i ——
& o0
i Tinggi (APTISI) Wilayah IV {HPY, melaksanakan Wirkshop : Aquet;| everaging Technology for Accreditation, Internationalizatian, and Competitive Advantage”
I dengan pempsran dar Ketys APTIS| Jyatara Pro. D . W, Eddy Jusuf 59, M.5., M Kam., 17, ASEAN Eng. Deran pemamaran Stratg: Asreeas nfarnasiorsl i Tingkat uiesrsitas denan acuan skrestas infermasicnsl, SPVA dan stancart
ntsmasonal, IKU, OBE
Pemaparan HP indenesia Ecucat H irmerrasi , beyboard, mause, t,meritor, nfoeus menduiaung pembeisiaran dario
saeaa ogeak.
Pernaran dari Prof. Zainal A. Hasibuan, G the o g higher education institutions, g d cavide 19 and Hludents. |
4
erlitsi nads Uni Fakuls | Universtas
tuknclog]HP meruriang ddubung
iras Techokoy for Accredt .

dengan pemaparan dari Ketus APTISI Jawabarat Prof. . It , Edly Jusuf Sp, MSL, M Kam, 1PU, ASEAN Eng. Dengan pemaaran Strategi Akreditas nterasion di Tingkat uiversitas dongan acuan akreditasi imternasicnal, SPMA dan standart
termasional, KU, OBE

Femaparan H H haybaard, epr———
-
Pemaran dar Praf. Zainal A. Hasibuan, m v 2 i higher education institutions, o ice 18 and ies e stucderts

P
Rancans tindak skt Rencans waktu pelaksanaan tnosk it
Peckanaian produk P 2024-07-08
Foto kegiatan

Choose Files o file ehosen




Fitur Klaim Persensi

=Cara Klaim Persensi




Cara Klaim Persensi Ak

4\ HR Portal = W snsn

)
]
@

2

Dashisoard Klaim Presensi
Home / Klaim Presensi

1. Klik Menu Klaim

2.  Terdapat Informasi Klaim yang sudah diajukan dan e S
status pengajuan

3. Klik Tombol Tambah untuk ajuan Klaim baru Pilih Menu Klaim dan Kiik Tombol Tambah

4, Isi form sesuai kebutuhan anda

&' HR Portal = @ swouan-
5. Tanggal presensi : I L ——
* h-2 presensi C
* jika presensi berada di range sppd/izin/cuti maka 2

presensi tidak akan ada disini

6. Klik Submit

7.  Proses Pengajuan ke kebagian ADM UNIVERSITAS

Form Klaim Presensi




Terima kasih
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