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Kata Pengantar

Masook adalah sistem layanan presensi biometrik online yang menggunakan face detection and lifeness detection sebagai
autentikasi. Namun untuk mendukung proses presensi agar tetap dapat dilakukan meskipun tidak ada jaringan internet. M aka

M asook memiliki fitur untuk dapat presensi saat kondisi offline. M asook sendiri terdiri dari SIM (Sistem Informasi M anajemen)
untuk melakukan pengelolaannya dan juga M obile Apps yang digunakan untuk melakukan aktivitas presensi. Salah satu pengguna
M asook ini adalah Instansi BKPSDM Kab Kotabaru.

Apa saja yang bisa dilakukan oleh M asook pada Instansi BKPSDM Kab Kotabaru? Di Mobile Apps bisa dilakukan beberapa

proses berikut:

Autentikasi wajah presensi

Identifikasi dan potret wajah pengguna
Sinkronisasi Jadwal

Pilih Organisasi atau Instansi

Presensi dengan gawai instansi atau pribadi
Presensi secara massal di berbagai area
Presensi kondisi offline maupun online

Cek riwayat presensi, dll

Untuk di SIM, yang dapat dilakukan adalah:

M engatur geo location area presensi
Penentuan multi lokasi instansi
Dasbor data dan monitoring

M engelola pengguna dan organisasi
M engatur jadwal dan jam kerja
Laporan presensi berkala

Riwayat presensi pengguna

Approval presensi manual

Yuk, berlangganan dan rasakan kemudahannya!

Kunjungi kami di https:/masook.id


https://masook.id

Daftar Istilah

SIM Masook M erup akan kepanjangan dari Sistem Informasi M anajemen. Suatu interface lay anan pada sistem, yang di dalamnya
dapat digunakan untuk mengelola dan melakukan pengaturan tertentu pada layanan M asook. Supaya sesuai dengan kebutuhan

suatu Instansi.

Apps Personal Masook Disebut juga sebagai Aplikasi Gawai Pribadi. Dimana dengan Apps personal ini nanti, pengguna dapat
melakukan presensi dengan masing-masing p erangkat/gawai (ponsel) yang dia miliki. Apps Personal didapat dengan mengunduh
pada platform Play Store kemudian menginstallnya. Untuk menggunakannya, pengguna wajib mengunduh terlebih dahulu, login
serta telah terdaftar sebagai pengguna pada SIM

Apps Instansi Masook Aplikasi mobile ini berbeda dengan Apps Personal M asook. Perbedaannya hanya terletak pada
pengaplikasian penggunaannya saja. Dimana Apps Instansi M asook ini digunakan sebagai perangkat presensi di kantor/gedung
suatu instansi berada. Penggunaannya tidak perlu login. Apps Instansi M asook ini dapat digunakan jika suatu saat pengguna

terpaksa tidak dapat menggunakan ponsel pribadinya

Operator Instansi Pihak yang ditugasi untuk melakukan p engelolaan M asook pada suatu instansi. Tugasnya meliputi di

antaranya melakukan pengaturan pada SIM dan memberikan lap oran-laporan yang dapat diketahui pada SIM

Pengguna Pihak lain yang menggunakan lay anan Masook di luar tugas-tugas yang ada pada Operator. Pada suatu instansi, dapat

disebut juga pengguna ini adalah para pegawai y ang menggunakan layanan M asook.

Enrollment Proses tangkap data wajah pengguna untuk pertama kalinya. Dalam proses presensi biometrik, tentunya dip erlukan
database wajah awal yang dipakai sebagai acuan dalam proses pencocokan data wajah. Proses pengambilan data wajah pertama kali
itulah yang disebut sebagai Enrollment. Enrollment dapat dilakukan menggunakan Apps Instansi Masook atau Apps Personal
Masook.

Presensi Biometrik Kegiatan presensi dengan pencocokan data wajah pengguna menggunakan sistem lay anan M asook. Dimana

secara teknis prosesnya dilakukan secara realtime-online serta membutuhkan jaringan internet.

Presensi Swafoto Presensi yang dapat dilakukan oleh pengguna, ketika terkendala jaringan internet. Prosesnya dilakukan seperti
melakukan foto selfie kemudian data wajah foto selfie tersebut dikirim oleh sistem masook secara otomatis, pada saat apps masook

terhubung dengan internet



SIM Masook

SIM M asook adalah layanan interface (antar muka) yang merup akan bagian dari Layanan Sistem M asook. Semua akses fitur dan
modul sendiri dibedakan dalam setiap hak aksesnya. Hak akses yang dapat menikmati layanan SIM M asook sendiri disendirikan

dalam beberapa aktor atau peran.
Adapun beberapa peran tersebut di antaranya terbagi dalam:

1. Admin Utama (Admin Pemerintah) Seseorang yang ditunjuk, untuk mengatur akses layanan M asook di instansi-instansi y ang
ada di Pemerintahan. Dapat dikatakan sebagai admin pusat di suatu pemerintahan

2. Operator Instansi (Operator Instansi Pemerintahan) Pihak yang ditunjuk pada masing masing instansi pemerintahan, yang
nantinya bertugas mengatur layanan M asook pada pemerintahan di mana dia bertugas

3. Pengguna (Para Pegawai) Para pegawai y ang menggunakan layanan presensi M asook



SIM Operator (Admin Utama & Operator Instansi)

SIM Operator dapat dipisah dalam dua bagian, dipisah dalam hak akses untuk admin utama dan operator instansi. Perbedaannya

terletak pada fitur dan modul pada masing masing hak akses.

Adapun beberapa panduan dan penjelasan lebih detail sebagaimana berikut:

Operator Masuk dan Keluar SIM Masook

1. Akses halaman masuk SIM Masook pada tautan https:/sim.masook.id
2. Inputkan Nama Pengguna (username) dan Kata Sandi (password) kemudian tekan tombol Masuk.

3. Sedangkan untuk keluar, maka cukup dengan tekan gambar profil pada pojok kanan atas kemudian tekan tombol Keluar

Admin Utama Mendapatkan Akses Layanan yang Diperoleh oleh Operator Instansi
(view only)

Semua layanan yang didapat oleh Operator Instansi maka didapat juga oleh Admin Utama dan tidak sebaliknya. Namun akses
tersebut terbatas pada melihat saja aksesnya. Tidak dapat melakukan tambah atau hapus bahkan edit pada hak akses yang memang

tidak seyogyanya diakses oleh Admin Utama

Admin Utama Membuat & Menghapus Instansi Baru

Admin Pemerintah dapat melakukan pengaturan di SIM M asook, jika terdapat Instansi Pemerintahan daerah yang akan
menggunakan layanan M asook. Artinya pada setiap instansi pemerintah daerah memiliki akses privat dan terpisah sendiri-sendiri

pada layanan M asook. Namun tetap kontrolnya pada Admin Pemerintah.
Adapun tata cara membuat dan menghapus instansi baru sebagai berikut:
1. Pada halaman beranda. Silakan untuk klik tombol Pilih Organisasi
2. Kemudian pilih modul Tambah Organisasi Baru
3. Inputkan semua data intansi pemerintah tersebut hingga langkah terakhir. Kemudian tekan Simpan

Sebagai informasi tambahan bahwa yang disebut sebagai Atribut Intansi/Organisasi adalah info tambahan yang digunakan
sebagai variabel yang dibutuhkan dan akan muncul saat menambahkan p engguna. Contohnya seperti butuh informasi tentang

NIP, Golongan Kepegawaian, dst. M aka pada step Detail Organisasi, inputkan atribut tersebut.

4. Proses hapus instansi dapat dilakukan, apabila semisal suatu instansi pemerintahan tidak ingin menggunakan lay anan M asook

kembali. Cara dengan pilih instansi yang ingin dihapus
5. Masuk pada menu Profil
6. Gulir ke bawah, kemudian tekan tombol Hapus Organisasi

7. Kemudian akan muncul informasi konfirmasi. Tekan YA untuk meny etujui proses hapus, dan tekan TIDAK untuk sebaliknya

Admin Utama Menambahkan Akun Operator Instansi Baru

Setelah proses membuat atau menambah instansi baru. M aka langkah selanjutnya yang harus dilakukan oleh admin utama adalah

membuat akun untuk operator instansi baru tersebut.

1. Pilih modul Kelola Anggota kemudian klik Daftar
2. Pilih tombol Plus (+) Lanjutkan dengan input semua data diri seseorang yang telah ditugasi sebagai operator instansi baru

tersebut


https://sim.masook.id

3.
4.

Pilih tombol Simpan jika sudah sesuai data yang diinput

Berikan akun tersebut kepada Operator Instansi. Agar mereka dapat mengakses SIM Masook pada Instansi mereka

Operator Instansi Melakukan Konfigurasi Umum untuk Instansinya

Konfigurasi digunakan untuk melakukan pengaturan layanan masook pada instansinya. Sehingga dapat disesuaikan sesuai

kebutuhan setiap instansi, karena setiap instansi tentunya memiliki kebutuhan yang berbeda

1.

Setelah Anda masuk. M aka pada halaman beranda akan muncul tombol untuk langsung melakukan konfigurasi. Tekan tombol

Konfigurasi tersebut

. Masing-masing konfigurasi memiliki kegunaan y ang berbeda-beda. Di samping itu, konfigurasi juga dibagi menjadi dua bagian.

Yaitu konfigurasi penjadwalan dan konfigurasi pada perangkat pengguna (Apps Personal)

Operator Instansi Menambah Lokasi Presensi dan Edit Data Instansi

Proses tambah lokasi presensi, dibutuhkan dan penting, apabila dari instansi menuntut agar presensi dengan p erangkat personal

hanya bisa digunakan pada radius lokasi-lokasi tertentu saja. Di luar pada radius lokasi y ang ditambahkan, maka tidak dapat

melakukan presensi dengan perangkat personal.

g A W N =

. Pilih menu profil.

. Gulir ke bawah dan tekan tombol Tambah Lokasi

. Lakukan pencarian lokasi pada peta. Kemudian Simpan

. Sedangkan untuk melakukan edit profil instansi bisa dengan tekan ikon pensil

. Lakukan perubahan data instansi sesuai kebutuhan. Kemudian Simpan

Operator Instansi Menambahkan Akun Pegawai di Instansinya

1.
2.
3.
4.

Pilih menu Kelola Anggota dan pilih Daftar

Pilih tombol Plus (+) Lanjutkan dengan input semua data diri pegawai y ang dimaksud

Pilih tombol Simpan jika sudah sesuai data yang diinput

Berikan akun tersebut kepada pegawai y ang bersangkutan. Akun tersebut yang nantinya dip akai untuk masuk/login pada

perangkat personal (Apps Personal) dan SIM M asook

Operator Instansi Melakukan Kelola Jam Kerja

Jam kerja dibutuhkan untuk menunjukkan waktu kerja para pegawai. Proses pengaturannya adalah

1.

Pilih menu Kelola Instansi. Kemudian pilih menu Jam Kerja. untuk defaultnya maka sudah akan tersedia jam kerja
Reguler Jam Reguler dianggap sebagai jam kerja yang diterapkan secara umum untuk semua karyawan selama ini. Operator

dapat melakukan perubahan jam kerja pada Jam Reguler ini. Dapat juga dengan menambahkan jam kerja baru

2. Edit jam kerja reguler, bisa dilakukan dengan pilih menu opsi. Kemudian pilih Ubah

. Lakukan penyesuaian pada jam kerja yang ingin diterapkan. Kemudian klik Simpan



SIM Pengguna (Pegawai)

Pengguna/Pegawai juga bisa mengakses SIM M asook. Gunanya untuk melakukan pemantauan terhadap beberapa data dan laporan

yang ada pada riwayat diri pegawai y ang bersangkutan

Pengguna Mengubah Foto Profil Pribadinya dan Cetak QR Code

1. Login dengan akun yang telah diberikan oleh operator
2. Pada pojok kanan atas di bagian avatar/foto profil, klik kemudian pilih menu Profil Akun
3. Terdapat ikon Kamera untuk melakukan perubahan foto profil. Sedangkan ikon Printer untuk melakukan cetak QR Code

Pengguna Dapat Melakukan Enrollment Ulang (Pendataan Data Wajah Ulang)

1. Enrollment ulang kadang dip erlukan, apabila data wajah biometrik sebelumnya dianggap tidak valid atau selalu gagal presensi
biometrik karena autentikasi wajah gagal. Pilih pada pojok kanan atas di bagian avatar/foto profil

2. Pilih menu Profil Akun

3. Klik tombol Verifikasi Ulang

4. Jika memang sebelum sudah melakukan proses Enrollment, kemudian ketika diklik tombol Verifikasi Ulang tersebut, maka

status verifikasi wajah, akan berubah menjadi Wajah Belum Terverifikasi

Pengguna Memonitor Informasi pada Beranda

Pada halaman beranda menampilkan beberapa data yang ada pada instansinya. Diantarany a:

1. Anggota menampilkan jumlah pegawai secara keseluruhan yang didata pada lay anan M asook pada instansi tersebut

2. Perangkat Instansi menampilkan jumlah perangkat instansi yang ada di instansi tersebut dengan semua status perangkat
instansi

3. Sudah Verifikasi Wajah diambil dari jumlah data pada data anggota y ang sudah melakukan enrollment/verifikasi wajah

4. Belum Verifikasi Wajah diambil dari jumlah data pada data anggota yang belum melakukan enrollment/verifikasi wajah

Pengguna Melihat Informasi pada Profil Instansi

Profil instansi menunjukkan informasi konfigurasi pada instansi pegawai yang bersangkutan. Di samping itu juga bisa melihat

lokasi presensi di mana saja, jika memang ingin menerap kan lokasi presensi.

1. Untuk melihat detail informasi pada profil instansi, klik menu Profil

2. Kemudian simak dan cermati informasi pada profil instansi tersebut

Pengguna Melihat Riwayat Kehadiran Pribadinya

1. Pilih menu riwayat kehadiran. M aka selanjutnya akan memunculkan informasi riway at kehadiran personal pegawai yang
bersangkutan

2. Bisa dilakukan pencarian dengan memanfaatkan fitur filtrasi



Apps Instansi

Apps Intansi atau perangkat instansi adalah perangkat yang memang khusus berada di kantor instansi berada. Apps instansi dapat
dijadikan sebagai perangkat presensi instansi khususnya bagi yang pegawainya tidak mendukung untuk presensi dengan apps

personal

Beberapa kelola dan fungsi serta tahapan yang dapat dilakukan pada apps instansi ini adalah:

Unduh Apps Instansi Masook Kabupaten Kotabaru

Sebelum menggunakan apps instansi, terlebih dahulu diharuskan unduh aplikasi pada Google Play Store terlebih dahulu.

1. Masuk pada Play Store
2. Inputkan kata kunci Masook. Namun pilih yang berwarna Biru
3. Klik Unduh atau Download

Proses Mendaftarkan Perangkat Instansi

M endaftarkan perangkat instansi dip erlukan karena dibutuh untuk melakukan verifikasi khusus bagi perangkat yang diproy eksikan

menjadi perangkat presensi di letakkan di kantor instansi tersebut.

1. Pilih tombol Lanjut

2. Inputkan Kode Organisasi dan Kode Operator. Dua kode ini berfungsi untuk menandai p erangkat tersebut sebagai p erangkat
presensi masook instansi, dengan yang mendaftarkan adalah op erator dengan kode tersebut. Klik Lanjut

3. Muncul notifikasi konfirmasi. Klik tombol Daftarkan Perangkat

4. Selesai

Proses Presensi dengan Perangkat Instansi

Presensi bisa dilakukan dengan 2 cara. Yaitu secara Biometrik, jika memang p erangkat presensi instansi terhubung dengan jaringan

internet. Dan bisa melakukan presensi dengan Swafoto apabila tidak terhubung dengan jaringan internet

Tata cara Presensi Biometrik

1. Pilih tombol Presensi Biometrik
2. Pilih nama Anda
3. Lakukan verifikasi wajah. Jika berhasil maka akan muncul informasi pasca verifikasi wajah dengan status berhasil

4. Dan masuk pada riwayat presensi terkini di perangkat presensi instansi

Tata cara Presensi Swafoto

. Tampilan tombol akan berubah saat tidak ada jaringan internet. Pilih Presensi Swafoto
. Pilih nama Anda
. Lakukan foto selfie wajah Anda. Kemudian pilih tombol Kirim

A W N -

. Data presensi Anda akan masuk pada menu Unggahan Presensi yang mana nantinya akan otomatis terkirim begitu terhubung

dengan internet

Proses Tambah/Enrollment Pengguna dengan Perangkat Instansi

1. Klik menu pada pojok kanan atas

2. Pilih menu Daftarkan Pengguna



3. Inputkan nama operator yang akan mendaftarkan pengguna tersebut. Karena proses enrollment di perangkat instansi harus
melalui verifikasi wajah operator terlebih dahulu

4. Setelah verifikasi wajah operator yang ingin mendaftarkan selesai. Pilih nama pengguna barunya tersebut (Pastikan
sebelumnya telah ditambahkan pada SIM pengguna baru tersebut)

5. Lakukan verifikasi/enrollment wajah hingga berhasil

Proses Sinkron Jadwal dan Sinkron Data

Proses sinkron jadwal dan sinkron data dilakukan bilamana Op erator melakukan perubahan seperti perubahan konfigurasi,

perubahan jadwal atau jam kerja, dll.

1. Klik pada pojok kanan atas
2. Pilih menu Sinkron Jadwal atau pilih menu Sinkron Data

3. Akan muncul informasi jika Sinkron Berhasil jika memang prosesnya berhasil



Apps Personal

Apps personal atau perangkat personal adalah aplikasi yang diunduh dan diinstall pada ponsel masing masing pengguna. Gunanya
dapat difungsikan sebagai perangkat presensi, sehingga tidak harus melakukan presensi di Apps Instansi. Proses penggunaannya
tergantung dengan konfigurasi oleh operator. Karena harus diatur dapat presensi dengan Apps Personal di modul konfigurasi SIM
Masook.

Untuk dapat menggunakan Apps personal, setiap pengguna wajib melakukan Login/M asuk terlebih dahulu dengan akun berupa
surel/email dan kata sandi/password yang didap atkan dari op erator

Unduh Apps Personal Masook Kabupaten Kotabaru

Sebelum menggunakan apps instansi, terlebih dahulu diharuskan unduh aplikasi pada Google Play Store terlebih dahulu.

1. Masuk pada Play Store
2. Inputkan kata kunci M asook Kab Kotabaru
3. Klik Unduh atau Download

Proses Presensi dengan Perangkat Personal

Presensi bisa dilakukan dengan 2 cara. Yaitu secara Biometrik, jika memang perangkat presensi personal terhubung dengan jaringan
internet. Dan bisa melakukan presensi dengan Swafoto apabila tidak terhubung dengan jaringan internet

Tata cara Presensi Biometrik

1. Pilih tombol Presensi Biometrik
2. Lakukan verifikasi wajah. Jika berhasil maka akan muncul informasi pasca verifikasi wajah dengan status berhasil

3. Dan masuk pada riwayat presensi terkini di perangkat presensi personal Anda

Tata cara Presensi Swafoto

. Tampilan tombol akan berubah saat tidak ada jaringan internet. Pilih Presensi Swafoto
. Pilih nama Anda

. Lakukan foto selfie wajah Anda. Kemudian pilih tombol Kirim

A W N -

. Data presensi Anda akan masuk pada menu Unggahan Presensi yang mana nantinya akan otomatis terkirim begitu terhubung

dengan internet



Reset Password Oleh Admin

Reset Password Pengguna oleh Admin Tenant

Reset password pada dasarnya bisa dilakukan oleh setiap pengguna masook langsung, jika username y ang digunakan login berupa
email. Karena proses reset emailnya akan dikirimkan ke email pengguna tersebut. Namun, bagi username yang berupa NIP dan
seterusnya, butuh peran admin untuk melakukan reset passwordnya. Adapun tata cara reset passwordnya, dapat dicek

sebagaimana di bawah ini:

1. Lakukan akses sebagai admin tenant ke SIM M asook terlebih dahulu, kemudian login dengan username dan password.

CO

.
[ Username

SELAMAT DATANG DI

—\ MASCOK

| Kata Sandi

SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN

Sistemn layanan absensi biometrik online yang menggunakan face
detection and lifeness detection sebagai autentifikasi. Masook
memudahkan untuk kelola kehadiran di institusi

Belum Aktivasi? Aktivasi Akun

atau

masuk menggunakan

@&

2. Pilih instansi dimana pengguna tersebut berada untuk dilakukan reset passwordnya

4= Kembali

Pilih Organisasi Anda

£} KELOLA TENANT

Jika Anda menemukan lebih dari 1 Instansi/Organisasi yang muncul pada akses Anda ini. Artinya
akun Anda terdaftar sebagai pengguna di lebih dari 1Instansi/Organisasi. Silakan pilih atau cari
instansi/organisasi yang ingin Anda tuju

Cari Organisasi Q

I

BKPSDM Kabupaten Kotabaru SEKRETARIAT DAERAH DINAS PENANAMAN MODAL DINAS PERIKANAN
& LAYANAN TERPADU SATU..

0 ‘

BADAN PERENCANAAN DINAS PERPUSTAKAAN DAN DINAS KOMUNIKASI DAN DINAS PEKERJAAN UMUM
PEMBANGUNAN DAERAH KEARSIPAN INFORMATIKA DAN PENATAAN RUANG

3. Kemudian, pilih menu Kelola Anggota terus Daftar Anggota



Reset Password Oleh Admin

Beranda
It Analitik
Anggota IVEINV/S Q 4+ Y * ©
] Profil dan Konfigurasi
D: Presensi Swafoto Anggota Peran Verifikasi Wajah Status Pengguna Status Aktivasi

Ubah Presensi . Aida Fitriah, Se
PR AN 4l User Terverifikasi ) Sudah Aktivasi :

197110251997032001

2 Riwayat Kehadiran
2  KelolaInstansi v Alma Nor, S.tr.ip
199903132022082001@masook.id User (Terverttiasi ) :
I; Kelola Anggota ~ 199903132022082001
I Daftar Anggota 2 Ananta Nurrachman
198511212009031005@masook.id e :
Atribut Anggota B 198511212009031005
Grup 2 Annisa Aprilia, S.ak
it Y —— =
= 199004292011012001@masook.id User Terverifikasi ) EPATPER: :
Mutasi at 199004292011012001

4., Kemudian, di bagian pegawai yang tersedia, pilih menu opsi di sebelah kanan

Beranda
b Anaiitic
Anggota IVIIS/S Q 4+ Y ¥ @
] Profil dan Konfigurasi
: : Presensi Swafoto Anggota Peran Status Pengguna Status Aktivasi
Ubah Presensi , 'EE E N
User Terverifikasi ) Sudah Aktivasi H
2 Riwayat Kehadiran
2  Kelolanstansi v H u
User ( Terveritikasi ) Sudah Aktivasi
S Kelola Anggota ~

Sudah Aktivasi H \

Sudah Aktivasi H

Daftar Anggota -

Atribut Anggota [Z]

Grup

| | |
———
User Terverifikasi )

Mutasi

5. Pilih menu Reset Password

-
@®

Anggota Peran Verifikasi Wajah Status Pengguna Status Aktivasi

User Sudah Aktivasi :

Sudah Aktivasi :

Terverifikasi )
e R TR )

User

|

Detail

Ubah

User ( Terverifikasi )

Hapus

Ubah Peran

2 0 0 9

Reset Verifikasi Wajah

Non-Aktifkan

Reset Password

|
|

———
User ( Terverifikasi )
Sk

d

6. Kemudian, buat password baru yang diinginkan apa dan inputkan juga informasinya. Kemudian klik simpan



Reset Password Oleh Admin

Reset Password

Password Baru

Kata Sandi baru

o]

Password Konfirmasi

Konfirmasi kata sandi baru

e

SIMPAN

7. Jika sudah berhasil simpan. M aka proses reset password berhasil. Informasikan password yang telah diiinputkan tadi, ke

pengguna langsung
8. selesai.

13



Rekap Laporan Presensi

Rekap Laporan presensi adalah hasil akhir yang dibutuhkan dari adanya aktivitas presensi y ang berjalan selama ini. Rekap Laporan

presensi ini dapat digunakan sebagai acuan dalam penentuan kebijakan dan perhitungan lainnya.

Sebelum proses rekap laporan itu terwujud dan bisa muncul. M aka perlu dilakukan beberapa proses sebelumnya. Hal ini karena
pada rekap laporan, perhitungannya dilakukan secara holistik dengan memp erhitungkan beberapa komponen yang ada, semisal hari
libur, cuti, ijin dinas, dll. Barulah setelah dilakukan proses perhitungan itu semua, akan muncul rekap lap oran yang sesuai dengan

kebutuhan yang diperlukan pada setiap instansi
Untuk menghasilkan rekap laporan yang sesuai. Perlu dilakukan beberapa tahapan. Di antaranya:

. Pastikan sudah membuat periode rekap laporan terlebih dahulu
. Pengaturan skor keterlambatan juga pastikan sudah sesuai
. Pastikan data terkait hari libur sudah terupdate semua

. Pastikan data pengguna yang melakukan proses ijin, cuti, dll sudah selesai diproses

U A W N =

. Pastikan proses perubahan presensi yang dilakukan manual melalui Admin juga telah selesai.

Jika beberapa tahapan tersebut telah selesai, maka rekap presensi bisa didapatkan sesuai dengan perhitungan sesuai kebutuhan

instansi



Membuat Periode Rekap Laporan

Periode ini diperlukan untuk ada terlebih dahulu, sebelum suatu proses rekap laporan itu dimunculkan. Periode ini dibuat, untuk
menentukan hasil rekap yang dibutuhkan nantinya seperti apa. Proses pembuatan periode ini, juga bisa disesuaikan sesuai dengan
waktu tertentu meny esuaikan masing masing instansi. Bisa mingguan, bulanan dll.

Dengan adanya periode ini, maka dapat dihitung menjadi suatu rekap laporan, sesuai dengan yang dibutuhkan berdasarkan
perhitungan waktu tertentu yang telah ditentukan.

Adapun tata cara pembuatan periode sebagaimana berikut ini:

1. Lakukan login sebagai admin organisasi pada SIM M asook terlebih dahulu

— Username

| ferbian.hilmi@gmail.com

C"““ = SELAMAT DATANG DI

MASCOK

Lupa Kata Sandi? SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN
Sistem layanan absensi biometrik online yang menggunakan face
detection and lifeness detection sebagai autentifikasi. Masook
memudahkan untuk kelola kehadiran di institusi

Belum Aktivasi? Aktivasi Akun

2. Pilih Menu Kelola Instansi dan pilih menu Periode

[ H Beranda .
Periode Q+cC
B Profil dan Konfigurasi
Nama Tanggal Awal Tanggal Akhir
ﬁ Presensi Swafoto
Januari 2021 Senin, 21-12-2020 Rabu, 20-01-2021 e
2, Riwayat Kehadiran

Desember 2020

@ | kelola mstansi 2 Sabtu, 21-11-2020 Minggu, 20-12-2020 :
Periode B November 2020 Rabu, 21-10-2020 Jumat, 20-11-2020 H
Skor Keterlambatan Oktober 2020 Senin, 21-09-2020 Selasa, 20-10-2020 :
Jam Kerja F’Uhruan 2020 Selasa, 21-01-2020 Kamis, 20-02-2020 i
Hari Libur m 2 : ‘ - n T8 a5
Perangkat Instansi Co a

3. Klik tombol (+) untuk melakukan proses tambah periode



Proses Buat Periode Rekap

Periode d +lc
Nama Tanggal Awal Tanggal Akhir /
Januari 2021 Senin, 21-12-2020 Rabu, 20-01-2021 H
Desember 2020 Sabtu, 21-11-2020 Minggu, 20-12-2020 :
November 2020 Rabu, 21-10-2020 Jumat, 20-11-2020 H
Oktober 2020 Senin, 21-09-2020 Selasa, 20-10-2020 H
Februari 2020 Selasa, 21-01-2020 Kamis, 20-02-2020 :

Hal 1-5dari§
1 - 4 >

4. Inputkan label dan nama periode tersebut apa (semisal Periode Rekap Januari 2020) kemudian tentukan tanggal mulainya dan
tanggal berakhirnya periode tersebut

X  Tambah Periode

Keterangan
=

I Nama \I
Tanggal Awa [Tanggal Akhir \,u

[ Tanggal Awal Tanggal Akhir ‘

L]
(]

5. Kemudian klik Simpan

Keterangan

\ Periode Januari 2020 I

Tanggal Awal Tanggal Akhir

\ 01-01-2020 ‘ ‘ 31-01-2020 I

6. Periode yang barusan dibuat, telah berhasil. Dibuktikan dengan tampil pada halaman listing periode yang telah dibuat
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I & Pilih Organisasi

a

Periode aQ+cC
Nama Tanggal Awal Tanggal Akhir
Januari 2021 Senin, 21-12-2020 Rabu, 20-01-2021 :
Desember 2020 Sabtu, 21-11-2020 Minggu, 20-12-2020 H
November 2020 Rabu, 21-10-2020 Jumat, 20-11-2020 :
Oktober 2020 Senin, 21-09-2020 Selasa, 20-10-2020 H
Februari 2020 Selasa, 21-01-2020 Kamis, 20-02-2020 :

I Periode Januari 2020

Hal. n \ 1-6dari 6
1

Rabu, 01-01-2020 Jumat, 31-01-2020

7. Terhadap periode yang telah dibuat, masih tetap dapat dilakukan proses perubahan, dengan klik tombol opsional yang ada di
sebelah kanan dan pilih Ubah

Periode Q + ¢

Nama Tanggal Awal Tanggal Akhir

Januari 2021

Desember 2020

November 2020

Oktober 2020

Februari 2020

Periode Januari 2020

Senin, 21-12-2020

Sabtu, 21-11-2020

Rabu, 21-10-2020

Senin, 21-09-2020

Selasa, 21-01-2020

Rabu, 01-01-2020

Rabu, 20-01-2021

Minggu, 20-12-2020

Jumat, 20-11-2020

Selasa, 20-10-2020

Kamis, 20-02-2020

Jumat, 31-01-202( \

Ubah 1_J
Hal. - 6 dari 6
1 & $ Hapus

X}

8. Kemudian nantinya akan diarahkan pada tampilan sebagaimana poin 4 dan poin 5 di atas.
9. Untuk melakukan proses hapus, pada periode yang telah dibuat juga bisa dilakukan. Dengan cara klik tombol opsional yang
ada di samping kanan. dan pilih Hapus



Periode
Nama
Januari 2021
Desember 2020
MNovember 2020
Oktober 2020
Februari 2020

Periode Januari 2020

Hal
1 -

10. Atas periode yang telah dibuat ini. Nantinya akan menjadi pilihan atau listing sebagai acuan sistem melakukan perekapan

Tanggal Awal

Senin, 21-12-2020

Sabtu, 21-11-2020

Rabu, 21-10-2020

Senin, 21-09-2020

Selasa, 21-01-2020

Rabu, 01-01-2020

Tanggal Akhir

Rabu, 20-01-2021

Minggu, 20-12-2020

Jumat, 20-11-2020

Selasa, 20-10-2020

Kamis, 20-02-2020

Jumat, 31-01-2020

Ubah

& Pilih Organisasi

Q +cC

4

N\

Hapus

laporan, ingin mengetahui rekap laporan pada periode mana. Nantinya tinggal pilih saja.

-6dari 6

2



Pengecekan Skor Keterlambatan

Rekap Laporan dihitung juga dengan memp erhitungkan skor keterlambatan yang telah ditetapkan berdasarkan aturan yang ada di
instansi. Beberapa instansi tentunya menerapkan p erhitungan skor yang berbeda atas setiap keterlambatan. Untuk ini, diperlukan
pengaturan skor keterlambatan ini terlebih dahulu.

Skor keterlambatan ini, sey ogyanya dilakukan penyesuaian sedari awal. Namun bisa juga disesuaikan di akhir, sebelum proses
rekap laporan diproses. Hal ini karena setiap rekap lap oran yang keluar, nantiny a juga akan memp erhitungkan skor keterlambatan
yang telah diisi ini.

Adapun proses penyesuaian skor keterlambatan sebagaimana berikut:

1. Lakukan login pada SIM M asook sebagai akun admin organisasi terlebih dahulu

— Username

| ferbian.hilmi@gmail.com

SELAMAT DATANG DI

MASCOK

Lupa Kata Sandi? SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN

Sistem layanan absensi biometrik online yang menggunakan face
detection and lifeness detection sebagai autentifil Masook
memudahkan untuk kelola kehadiran di ins

Belum Aktivasi? Aktivasi Akun

2. Pilih menu Kelola Instansi dan pilih menu S kor Keterlambatan

Profil dan Konfigurasi

Presensi Swafoto 5
Kategori Terlambat Q +C
Riwayat Kehadiran

Skor 1 (10-30) 10-30 Menit

Periode Nama Rentang Waktu Tel Satua
@ Skor 2 (31-60) 31-60 Menit
Skor Keterlambatan b g Sediang W eriami 5 Birserbase Satia
skowg (61-90) 61-90 13% Menit
Jam Kerja 1J
Hari Libur m skor 4 (=90) 90-240 Menit
Perangkat Instansi Co s (T 240- 480 Harl

Kelola Anggota v Hal 1-5dari5
1 -

Kelola Cuti v




Proses Skor Keterlambatan

3. Lakukan proses penambahan skor keterlambatan terlebih dahulu, dengan klik tombol (+)

Kategori Terlambat Q &
Nama Rentang Waktu Terlambat Perseniase Satuan .
Skor 1 (10-30) 10-30 0.5% Menit :
Nama Rentang Waktu Terlambat Persentase Satuan :
Skor 2 (31-60) 31-60 1% Menit :
Nama Rentang Waktu Terlambat Persentase Satuan .
Skor 3 (61-90) 61-90 13% Menit :
Nama Rentang Waktu Terlambat Persentase Satuan :
Skor 4 (>90) 90-240 1.5% Menit :
Nama Rentang W rlambat Persentase Satuan .
Skor 5 (TMK) 240 - 480 3% Hari :

Hal 1-5dari 5
1 < >

4. Inputkan label atau nama skor keterlambatannya, sebutannya apa (Skor Telat M asuk Kategori 1) dll

Tambah Kategori Terlambat

Nama

‘ Nama

Batas Awal Batas Akhir

‘ Batas Awal ‘ ‘ Batas Akhir ‘
Persentase Satuan

‘ Persentase ‘ Satuan - ‘

5. Selanjutnya, tentukan waktunya atau pada pukul berapa skor keterlambatan tersebut diberlakukan (Awal dan Akhir nya).
Semisal pada sebutan Skor Keterlambatan M asuk Kategori 1 di atas. Pengguna dianggap telat, jika masuk lebih dari 15 menit
hingga 30 menit dari jam masuk yang ada. M aka disetnya seperti di bawah

Nama

‘ kor Keterlambatan Masuk Kategori 1

Batas Awal Batas Akhir

‘ 15 | 30

Persentase Satuan

‘ Persentase | Satuan -

6. Kemudian. Tentukan potongan persentase dari kategori keterlambatan ini, berapa persen. Hitungannya jika tidak pernah telat
sama sekali selama periode adalah maka persentasenya nantinya adalah 100%. M aka nantinya jika pengguna telat pada
kategori telat ini, akan dikurangi dengan potongan persentase, yang diset pada bagian ini
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Proses Skor Keterlambatan

Nama
Skor Keterlambatan Masuk Kategori 1
Batas Awal Batas Akhir
15 ‘ | 30
Persentase Satuan
2 ‘ | Satuan -

7. Selanjutnya pilih satuan. Satuan ini adalah untuk menentukan batas keterlambatan y ang mendapatkan pengurangan skor

persentase nantinya, satuannya apa

Nama

‘ Skor Keterlambatan Masuk Kategori 1 ‘

Batas Awal Batas Akhir

‘ 15 ‘ ‘ 30 ‘
Persentase Satuan

‘ 2 ‘ Menit -

8. Selanjutnya silakan simpan dengan klik tombol pojok kanan atas

x Tambsah Kategori Terlambat siMPAN I

Mzma

| Skor <eterlamoatan Masuk Kategar 1 |

Ealas fwa Bilas Akliir

[ 13 30 l
Forsemtase Sotuan

I s Menit - ‘
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9. Setelah disimpan. M aka akan masuk pada listing daftar kategori skor keterlambatan yang telah dibuat

Kategori Terlambat aQ+C
Sl;{:r:‘\ (10-30) ‘I _D 30 B D+5 9; - Menn :
S.llc;r:Z (31-60) _S:I 60 e ‘:I_%- o Menl‘l :
S.l:{c;rLS (61-90) :’::I 90 e 1739; Menn :
Skor 4 (-0) oz Menit :
.Sl-(c.>.r:5 (TMK) 2;0480 e 3%_ Harl E
él;(c;r;KeTerlambatan Masuk Kategori 1 :Ié 30 T 2_% o Menn :

Hal n 1-6dari 6
1 -

10. Pada kategori skor keterlambatan yang telah dibuat, juga dapat dilakukan proses perubahan atau penghapusan. Klik saja

tombol opsi yang ada di sebelah kanan. Kemudian tentukan ingin melakukan Hapus atau Ubah

Kategori Terlambat aQ+C
Sker 1 (10-30) 10-30 05% Menit :
Skar 2 (31-60) 31-60 1% Menit :
Skor 3 (61-90) 61-90 13% Menit :
Skor 4 (>00) 00 - 240 15% Menit :
Skor 5 (TMK) 240 - 480 3% Hari D\
dama . Rentang Waktu Terlambat Persentase — 1J
Skor Keterlambatan Masuk Kategori 1 15-30 2% Menit i
Hal. n i
1 - apus 2‘

11. Jika memilih Ubah maka selanjutnya akan dihadapkan pada proses sebagaimana poin 4 hingga poin 9



Proses Skor Keterlambatan

12. Jika memilih Hapus maka kategori skor keterlambatan tersebut, akan terhapus dalam listing skor keterlambatan yang telah
dibuat. Klik YA sebagai konfirmasi proses penghapusan

Konfirmasi

@ Pastikan Anda benar-benar mengerti apa yang Anda lakukan.

Apakah Anda yakin akan menghapus data ini ?

Skor Keterlambatan Masuk Kategori 1

BATAL

13. Proses hapus selesai

@  Data berhasil dihapus | TUTUP |

Kategori Terlambat

Mama Rentang Waktu Terlambat Persentase Satuan .
Skor 1 (10-30) 10-30 0.5% Menit :
Nama Rentang Waktu Terlambat Persentase Satuan .
Skor 2 (31-60) 31-60 1% Menit :
Nama Rentang Waktu Terlambat Persentase Satuan ;
Skor 3 (61-90) 61-90 13% Menit :
MNama Rentang Waktu Terlambat Persentase Satuan .
Skor 4 (=90) 90-240 15% Menit :
Mama Rentang Waktu Terlambat Persentase Satuan &
skor 5 (TMK) 240 - 480 3% Hari :

Hal. 1-5dari5
| 3 B

14. Jika dirasa pada instansi, memiliki keberlanjutan kategori keterlambatan, silakan dilanjutkan membuat skor keterlambatan

tersebut, untuk durasi waktu terlambat yang berbeda-beda dengan ketentuan yang mungkin berbeda pula.
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Pengecekan Hari Libur

Rekap Laporan tentunya dibutuhkan dalam proses perhitungan hal hal yang menjadi kebijakan di suatu organisasi. Hari libur yang
telah ditentukan instansi, juga menjadi hal penting yang memengaruhi rekap lap oran suatu instansi tersebut. Karena pada hari libur,
tentunya pegawai atau pengguna tidak diwajibkan melakukan presensi.

Sehingga jangan sampai, hari libur juga dihitung dalam rekap laporan. Hal tersebut menjadikan dianggapny a melakukan alfa.

M engatasi hal tersebut, sebelum rekap laporan diproses, alangkah baikny a, mengecek kembali kesesuaian hari libur yang
diputuskan oleh suatu organisasi. Sehingga hari libur yang telah diset nantinya, bukan menjadi bagian yang dapat terhitung dalam
rekap laporan

Adapun tatacara melakukan pengelolaan hari libur sebagaimana berikut ini:

1. Login dengan akses sebagai admin organisasi pada SIM M asook

— Username

| ferbian.hilmi@gmail.com

C"“E SELAMAT DATANG DI

MASCOK

Lupa Kata Sandi? SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN

Sistem layanan absensi biometrik online yang menggunakan face
detection and lifeness detection sebagai autentifikasi. Masook
memudahkan untuk kelola kehadiran di in si

Belum Aktivasi? Aktivasi Akun

masuk menggunakan
&

2. Akses menu Kelola Instansi lalu pilih menu Hari Libur

- Beranda L
Hari Libur Q+C
] Profil dan Konfigurasi
Tanggal Keterangan
ﬁ Presensi Swafoto
Jumat, 25-12-2020 Hari Libur Nasional
2, Riwayat Kehadiran

o Sabtu, 26-12-2020 Hari Libur Nasional
W |xelolainstansi
al n 1-2dari2

Periode
Skor Keterlambatan
Jam Kerja

Perangkat Instansi Cn




Tentukan Hari Libur

3. Pilih ikon (+) jika ingin melakukan proses tambah hari libur. Hari libur ini nanti, sebagai hari yang ditandai dalam suatu

periode, sehingga tidak tercatat nantinya dalam rekap lap oran.

Hari Libur Ql+|c
Tanggal Keterangan
Jumat, 25-12-2020 Hari Libur Nasional H

Sabtu, 26-12-2020 Hari Libur Nasional H

Hal. ¢ 1 5 1-2dari2
1 -

4. Tentukan hari libur tersebut sifatnya hanya 1 hari saja atau beberapa hari

Tambah Hari Libur siMPAN B

Tanggal Awal
‘ Tanggal Awal ]\

Keterangan

Keterangan ‘




Tentukan Hari Libur

5. Kemudian tentukan tanggal atau hari libur yang ingin dipilih sebagai hari libur. Jika dipilih 1 hari, maka akan muncul pilihan
harian saja. Silakan pilih salah satu tanggal yang ada

mENCETCIE  [S)BEBERAPA HARI

Tanggal Awa
2uz1
Wed, Feb 17
Kett
< February 2021 >
—5'v1"-'4'7 F S

14 15 16 18 19 20
21 22 23 24 256 26 27

28

HAPUS
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Tentukan Hari Libur

6. Jika beberapa hari, maka akan muncul pilihan tanggal awal dan tanggal berakhirnya libur tersebut

G o | TN [~
Tanggal Awa Tanggal Akhir 'J
01-02-2021 ‘l 03-C
Tangs
Keterangan Wedj Feb 3
Keterangan
¢ February 2021 >
\g; s M T W T F S
1 ¢ 4 5 6

14 15 16 [ 18 19 20

21 22 23 24 25 26 27

28

[CJ

HAPUS

7. Inputkan keterangan hari libur tersebut

DHACELTGIN (S BEBERAPA HARI

Tanggal Awa

Tanggal Akhir

01-02-2021 ‘ ‘ 19-02-2021

II(eterangan

Hari Libur Peringatan Hari Besar Islam|

Keterangan
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Tentukan Hari Libur

10.

11.

. Kemudian silakan simpan, dengan klik tombol Simpan pada pojok kanan atas

siMPAN B

SO ICIE  [SIBEBERAPA HARI

Tanggal Awal Tanggal Akhir
‘ 01-02-2021 ‘ ‘ 1902-2021 ‘
Keterangan

Hari Libur Peringatan Hari Besar Islam ‘

. Jika berhasil disimpan. M aka akan masuk pada listing daftar hari-hari atau tanggal-tanggal y ang telah diploting sebagai hari

libur
Hari Libur Q+C

Tanggal Keterangan

Minggu, 14-02-2021 Hari Libur Peringatan Hari Besar Islam H
Senin, 15-02-2021 Hari Libur Peringatan Hari Besar Islam H
Selasa, 16-02-2021 Hari Libur Peringatan Hari Besar Islam H
Rabu, 17-02-2021 Hari Libur Peringatan Hari Besar Islam H
Kamis, 18-02-2021 Hari Libur Peringatan Hari Besar Islam H
Jumat, 19-02-2021 Hari Libur Peringatan Hari Besar Islam H

-

6 - 21 dari 21

Hal.
I RERN - I

Pada kategori listing hari libur yang telah dibuat, juga dapat dilakukan proses perubahan atau penghapusan. Klik saja tombol
opsi yang ada di sebelah kanan. Kemudian tentukan ingin melakukan Hapus atau Ubah

Hari Libur Q+cC
Tanggal Keterangan
Minggu, 14-02-2021 Hari Libur Peringatan Hari Besar Islam :
Senin, 15-02-2021 Hari Libur Peringatan Hari Besar Islam :
Selasa, 16-02-2021 Hari Libur Peringatan Hari Besar Islam
Rabu, 17-02-2021 Hari Libur Peringatan Hari Besar Islam

Ubah

Kamis, 18-02-2021 Hari Libur Peringatan Hari Besar Islam Hapus
Jumat, 19-02-2021 Hari Libur Peringatan Hari Besar Islam :

-

6 - 21 dari 21

Hal.
2 - < '@>

Jika memilih Ubah maka selanjutnya akan dihadapkan pada proses sebagaimana poin 3 hingga poin 10
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Tentukan Hari Libur

12. Jika memilih Hapus maka kategori hari libur tersebut, akan terhapus dalam listing hari libur yang telah dibuat. Klik YA sebagai

konfirmasi proses penghapusan

G) Pastikan Anda benar-benar mengerti apa yang Anda lakukan.

Apakah Anda yakin akan menghapus data ini ?

Hari Libur Peringatan Hari Besar Islam

BATAL YA

13. Proses hapus selesai dan berhasil

= &* Pilih Organisasi | | (5

I o Data berhasil dihapus | TUTUP ‘

Hari Libur

Tanggal Keterangan

Minggu, 14-02-2021 Hari Libur Peringatan Hari Besar Islam H
Senin, 15-02-2021 Hari Libur Peringatan Hari Besar Islam H
Selasa, 16-02-2021 Hari Libur Peringatan Hari Besar Islam H
Kamis, 18-02-2021 Hari Libur Peringatan Hari Besar Islam H
Jumat, 19-02-2021 Hari Libur Peringatan Hari Besar Islam H

-

6 - 20 dari 20

Hal.
: - REIRN - B

29



Proses Rekap Laporan

Proses Rekap Laporan

Setelah beberapa proses sebelumnya sudah dilakukan sebagai langkah p engecekan sebelum proses rekap laporan dilakukan. M aka
untuk proses Rekap Laporan dapat dilakukan dengan cara sebagaimana berikut ini:

1. Silakan login terlebih dahulu dengan hak akses sebagai Admin Organisasi pada SIM M asook

— Username

| ferbian.hilmi@gmail.com

(—Kata Sandi SELAMAT DATANG DI

MASCOK

Lupa Kata Sandi? SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN
Sistem layanan absensi biometrik online yang menggunakan face
detection and lifeness detection sebagai autentifikasi. Masook
memudahkan untuk kelola kehadiran di institusi

Belum Aktivasi? Aktivasi Akun

masuk menggunakan

@

2. Pilih menu Laporan kemudian pilih menu Rekap Kehadiran

= "
=i Beranda Rekap Kehadiran +
B Profil dan Konfigurasi
©  Presensi Swafoto
Ubah Presensi : p "
B Januari 2021 DETAIL REKAP B RekaP uLANG
2 Riwayat Kehadiran
W Kelolainstansi v Perioge Aks
B kelolacuti v
wh

n % 1-2dari2

Kehadiran Harian B

Rekap Kehadiran a



Proses Rekap Laporan

Rekap Kehadiran

+

Periode

B Januari 2021

Periode

B Desember 2020

[l PRrOSES REKAP
Aksi
DETAIL REKAP [ REKAP uLANG

Aksi

DETAIL REKAP E REKAP ULANG

Hal

1-2dari2
< >

4. Untuk melakukan proses rekap dari awal. Klik tombol Proses Rekap

Rekap Kehadiran

Periode

B Januari 2021

Periode

B Desember 2020

Hal

+

B Proses rRekapP

Aksi
DETAIL REKAP E REKAP ULANG

Aksi
DETAIL REKAP ﬂ REKAP ULANG
1-2dari2
‘@
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Proses Rekap Laporan

5. Pilih periode yang ingin diproses.

Proses Rekap Laporan

Pilih periode laporan yang akan diproses?
IPeriode

6. Listing periode yang muncul, adalah listing y ang telah dibuat sebelumnya pada menu Periode

Proses Rekap Laporan

Pélilhderiode lanoran vann akan dinrnses?

November 2020

Oktober 2020

Februari 2020

Periode Januari 2020
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Proses Rekap Laporan

7. Pilih salah satu periode yang diingin diproses kemudian pilih YA

Proses Rekap Laporan

PHiihqreriode laporan yang akan diproses?
Periode Januari 2020

8. Tunggu beberapa saat, karena sistem sedang melakukan proses perhitungan rekapitulasi dengan memerhatikan beberapa
perhitungan yang ada di tahapan sebelumnya. Jika sudah muncul informasi berhasil, maka tandanya proses rekapitulasi telah
berhasil

= & Pilih Organisasi | 15

@  Proses Rekapitulasi Kehadiran Periode berhasil | TUTUP |

@ PROSES REKAP

Rekap Kehadiran

Periode Aksi

B Januari 2021 DETAIL REKAP B RrexaP uLANG
Periode Aksi

B Desember 2020 DETAIL REKAP B REKAP ULANG
Periode Alksi

Hal. 1-3dari3
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Proses Rekap Laporan

9. Jika berhasil, maka periode yang telah dilakukan proses rekap, akan muncul pada listing rekap yang sudah ada

Rekap Kehadiran +

@ ProSEs REKAP

Periode Aksi
Periode Aksi
Periode

Aksi

Hal \ 1-3dari3
_ < W

10. Selanjutnya, bisa dilakukan proses pengecekan hasil rekap laporan tersebut dengan klik DETAIL REKAP

Rekap Kehadiran +

B prosEes REkAP

Periode

Aksi

Periode Aksi
B Desember 2020 DETAIL REKAP [l ReEkAP uLANG
Periode

Aksi
Hal. 1-3dari3
i = o E
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Proses Rekap Laporan

11. Maka akan muncul beberapa informasi rekap sebagaimana berikut ini

= 4 Pilih Organisasi | _ !"

Rekap Presensi

+
# UNDUH LAPORAN

ﬁngkal Ki ha n Berdasarkan Rumus Sk
Skor 2
Skor 3
Skor 4 (>90)
(61-90) Jumiah =
Tingkat Kehadiran (%)
(%)

Choirul Fadholanii 78 78 22.00
2 Operator JMI 0 0 0o 0 0 0 ] 0 26 78 78 22.00
3 | Rakhmat Farunuddin 0 0 (0| D 0 0 1] 0 26 | 78 78 22.00
4 | Bisma Jayadi 0 0 (0| D 0 0 1] 0 26 | 78 78 22.00
5 Bondan Sapta Prakoso 0 0 0 0 4] 0 0 0 26 | 78 758 22.00

s Trmih Duien Brmmmm n n n n n n n n ae w0 70 a9 an

12. Jika dibutuhkan datanya. M aka bisa dilakukan proses pengunduhan dengan klik tombol Unduh Laporan

Rekap Presensi +

UH LAPORAN

Tingkat Ketidakhadiran Berdasarkan Rumus Skor

Skor 2
Skor 3
(31- Skor 4 (>90)
(61-90) Jumiah .
60) Tingkat Kehadiran (%)
(%)

1 Choirul Fadholanii 0 0 0 o0 0 0 0 0 26 78 78 2200
2 Operator JMI 0 0 |0| 0 1] 0 0 0 26 | 78 78 22.00
3 | Rakhmat Farunuddin 0 0 |0| 0 1] 0 0 0 26 | 78 78 22.00
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Proses Rekap Laporan

13. Silakan hasil unduhan dapat dibuka, dengan klik dua kali atau masuk pada hasil unduhan di komputer

[ H Beranda
B Profil dan Konfigurasi
Tingkat Ketidakhadiran Berdasa
Z@: Presensi Swafoto
Ubah Presensi
2 Riwayat Kehadiran
'/‘ Kelola Instansi v
2 Kelola Anggota v
E Kelola Cuti v 1 Choirul Fadholanii 0 4] 0|0 0 0 0
b Laporan A 2 | Operator JMI 0o | o|olo| o |o| o
KehsdirariEteisn ‘ 3 | Rakhmat Farunuddin 0 0 |0|0O 0 0 0
4 Bisma Jayadi 0 0 o 0 0 0 0

Rekan Kehadiran 25} =

g Laporan Rekap
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Proses Penambahan Akun Terbaru dan Aktivasi Akun

Untuk kondisi terbaru pada layanan M asook. M aka mekanisme penambahan menggunakan proses aktivasi akun yang dikirimkan

langsung ke email calon pengguna. Hal ini untuk membuat proses kerahasiaan dan security pada masook semakin terjaga.

Hal tersebut karena proses penambahan akun yang awalnya ditambahkan melalui admin organisasi, dimana admin organisasi
memberikan kata sandi default. M ekanismeny a diubah menjadi proses pembuatan username dan kata sandinya dapat dilakukan
secara rahasian dan personal oleh pengguna yang bersangkutan. Karena prosesnya langsung dikirimkan kepada email aktif pengguna

yang bersangkutan

Prosesnya dilakukan dengan cara melakukan proses aktivasi akun oleh pengguna, dilanjutkan dengan rangkaian proses pembuatan

username dan kata sandi
Secara umum prosesnya dapat digambarkan dengan beberapa tahapan yaitu:

1. Admin organisasi menambahkan akun, dengan cara deteksi dan periksa email pengguna terlebih dahulu
2. Proses Aktivasi dikirimkan ke email pengguna yang bersangkutan
3. Pengguna membuka email dan melakukan proses aktivasi

4. Pengguna melanjutkan proses aktivasi tersebut, hingga proses membuat username dan kata sandi



Proses Penambahan Akun Pengguna Terbaru

Untuk kondisi terbaru pada layanan M asook. M aka mekanisme penambahan menggunakan proses aktivasi akun yang dikirimkan

langsung ke email calon pengguna. Hal ini untuk membuat proses kerahasiaan dan security pada masook semakin terjaga.
Adapun tata cara pembuatannya sebagaimana berikut ini:

1. Login dengan akun admin organisasi, karena proses penambahan akun baru hanya dapat dilakukan oleh admin organisasi saja

— Username

[ ferbian.hilmi@gmail.com

SELAMAT DATANG DI

MASCOK

Lupa Kata Sandi? SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN

Sistem layanan absensi biometrik online yang menggunakan face
detection and lifeness detection sebagai autentifikasi. Masook
memudahkan untuk kelola kehadiran di institusi

Belum Aktivasi? Aktivasi Akun

2. Kemudian pilih menu Kelola Anggota dan pilih menu Daftar

Bs
=0 Beranda Anggota O\ Y +
B Profil dan Konfigurasi i
Anggota Mulai Bekerja Peran Verifikasi Wajah Status

(&) Presensi Swafoto Danang Febriansyah

danang@jayantara.net - User I ) Belum Verifikasi ] [ Tidak Aktif l :
Ubah Presensi o

deviayugitaa@gmail.com Senin, 01-02-2021 User I ) Belum Verifikasi ] [ Tidak Aktif l H
2 Riwayat Kehadiran

Hilmi Febrian
i,- Kelola Instansi v hilmi@jayantara.co.id & User l 5 Belum Verifikasi ] [ Tidak Aktif l H
— Kelola Anggota ~ Choirul F

choirulseven@gmail.com = User l 5 Belum verifikasi ] [ Tidak Aktif l H

ﬁ Firdaus Hilmi Febrian
.’IJ firdaus@jayantara.co.id Senin, 01-02-2021 User | J Terverifikasi ] H
Atribut Anggota E B ;
Muhammad Choirul Fadholanii
choirul@jayantara.co.id = User ©J Belum Verifikasi H
Grup o
g Asep

E Kelola Cuti v asep.ibnug2@gmail.com 2 User ©f Belum Verifikasi Aktif H

3. Klik ikon (+) untuk melakukan proses tambah pengguna



Proses Penambahan Akun Baru

Anggota

Anggota

O
O
O
O

Danang Febriansyah
danang@jayantara.net

Ayu Gita
deviayugitaa@gmail.com

Hilmi Febrian
hilmi@jayantara.co.id

Choirul F
choirulseven@gmail.com

Mulai Bekerja Peran
% User
Senin, 01-02-2021 User
= User
= User

«&* Pilih Organisasi

QYElC

Verifikasi Wajah - Status

I 3 Belum Verifikasi ] [ Tidak Aktif l :
I ) Belum Verifikasi ] l Tidak Aktif l H
I 9 Belum Verifikasi ] [ Tidak Aktif l H
I ] Belum Verifikasi ] [ Tidak Aktif l H

4. Kemudian inputkan email pengguna yang aktif tersebut. Harus email y ang aktif dan valid. Karena proses aktivasi selanjutnya

akan dikirimkan ke email pengguna yang bersangkutan

Tambah Anggota

Pengecekan Akun

[Surat Elektronik atau Email

febrianhilmifirdaus@gmail.com|

Inputkan alamat Surat Elektronik atau Email valid dan aktif Anda guna pengecekan dan

aktivasi akun

5. Inputkan semua biodata pengguna yang bersangkutan

Tambah Anggota

[ Q, cari J

Identitas Diri

Nomor Pegawai

Nama Lengkap

|

l I Nama lengkap*

Masukkan Nomor Pegawal

Jenis Kelamin

[ Jenis Kelamin

M ‘

Sure!

febrianhilmifirc

Lokasi Presensi

Nemor Telp

‘ Nomor Telp

[ Lokasi Presensi

Tentukan Lokasi Presensi Yang Diperbolehkan

Tanggal Mulai Masuk Kerja

[ Tanggal Mulai Masuk Kerja

Ingin menambahkan Atribut Anggota?

O Ya (@ Tidak

6. Adakalanya proses penambahan tersebut, saat klik cari sebagaimana p oin nomor (4) maka sistem akan memberikan informasi

peringatan, bahwa email tersebut telah digunakan. Sehingga diwajibkan untuk menginputkan email lainnya yang belum pernah

digunakan sebagai daftar anggota pada organisasi tersebut
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Proses Penambahan Akun Baru

Tambah Anggota

Surel sudah terdaftar di Jalin A Indonesia Gmup. Sejahtera ‘ TUTUP ‘

Pengecekan Akun

Surat Elektronik atau Email
febrian@jayantara.co.id l

Inputkan alamat Surat Elekronik atau Email valid dan aktif Anda guna pengecekan dan
aktivasi akun

7. Jika sudah selesai menginputkan semua data sebagaimana poin (6) maka selanjutnya silakan klik Simpan

Identitas Diri

Momor Pegawai Mama Lengkap

Nomor Pegawa ‘ | Febri
Jenis Kelamin
l Laki-laki - I

Jenis Kelamin
Surel Nomor Telp
‘ febrian@siap-online.com ‘ 0329874987347 |
Lokasi Presensi

LELYS0 JMI Jakarta F14 - l

Tentukan Lokasi Presensi Yang Diperbolehkan

Tanggal Mulai Masuk Kerja

01-02-2021

Ingin menambahkan Atribut Anggota?
O Ya @ Tidak

8. Selesai. Dan data pengguna tersebut akan terupdate menjadi anggota baru dengan status awal tidak aktif

= & Pilih Organisasi .‘

Anggota /

Anggota Mulai Bekerja Peran Verifikasi Wajah Status

@  simpan Data Berhasil ‘ TUTUP |

Badrul Munir
rooneyspob@yahoo.co.id = User I €5 Belum Verifikasi ] I Tidak Aktif l :

Dhifaf Ikhsan Sabil

dhifaf@scn.id & User @ Terverifikasi H

5
Febrian Hilmi Firdaus
“ febrianhilmi@scn.id = Operator € Terverifikasi H

Aip Nurhayan

aipnurhayan@scn id = Operator @ Terverifikasi H
Hal 1-4dari 4
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Proses Penambahan Akun Baru
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Aktivasi Akun Baru

Setelah proses penambahan selesai dilakukan oleh Admin Organisasi. Selanjutnya pengguna tersebut pada email yang telah

didaftarkan/ditambahkan akan muncul email aktivasi dari M asook.id

Dengan email masuk tersebut, selanjutnya akan dapat dilakukan proses aktivasi dan proses pembuatan username dan kata sandi

oleh masing masing pengguna
Adapun tata cara aktivasi serta tahapan pembuatan username dan kata sandi tersebut sebagaimana berikut ini:
1. Silakan masuk pada email masing-masing p engguna

2. Kemudian cek pada Pesan Masuk Email/Inbox dan cek pada S ampah/S pam jika di halaman pesan masuk tersebut tidak

ada. Cari email aktivasi akun dari M asook.id kemudian buka email tersebut

= X 0O & hitps//mail.yahoo.com/d/folders/1 b4

yahoo/mail

_ = ~ 100 BE Arsipkan BN Pindahkan T Hapus '@ Spam Urutkan v

Hari Ini

| Email Mas... 999+

Aktivasi Akun Masook
Belum Dibaca

Berbintang INFOMITIGASI™ menyebarkan “Riset Ungkap Kenapa Banjir di In...

Draft i AutonetMagz ID menge-Tweet: NJKB Renault Kiger Muncul, Jau...
Terkirim First Media Pemeliharaan jaringan First Media di area Anda Pel

Arsip
Spam First ePaper Berita Harian edisi 16 Febuari 2021 EDI

Sampah

Instagram Upaya login baru ke Instagram dari Chrome di Windows K:
~ Lebih sedikit

Twitter Proses masuk baru ke Twitter dari Chrome pada Windows

Tam... Sembunyikan Twitter Download Phkv Apk menyebarkan Pkv Poker Slot QQ Online Ban...
P Foto
B Dokumen

Twitter Slot Online24jam menge-Tweet Joker123 resmi yang menyediak...

— Facebook & Hari ini Efendi Mofed berulang tahun
is= langganan

iokiergsembieyian First ePaper Berita Harian edisi 15 Febuari 2021 EDIS| 15 FEB

+ Folder Baru
Twitter @Roni_Pob, lihat notifikasi yang Anda punya di Twitter
pasword
Twitter Slot Online24jam menyebarkan " @joker123 joker.123"




Proses Aktivasi Email oleh Pengguna Baru

3. Klik tombol aktivasi tersebut

€& - X {d & htpsy//mailyahoo.com/d/folders/1/messages/7768

ytlhﬂﬂ.’mull Temukan pesan, dokumen, foto, atau orang

Tulls € Kembali

Aktivasi Akun Masook
Email Mas... 999+

Masook.id <noreply@masook.id>
Kepada: rooneyspob@yahoo.co.id

Belum Dibaca
Berbintang
Draft
Terkirim
Arsip

Spam
Sampah Hai!
~ Lebih sedikit

Tam... Sembunyikan Ini

| Foto
Dokumen

Langganan

Folder Sembunyikan
+ Folder Baru Regards,

pasword Masook

Klik untuk aktivasi

Thank you for using our application!

N\

Rab, 17 Feb jam 1642

Untuk Mengaktifkan Akun Masook Anda, Silakan Klik Tombol Dibawah

4. Silakan inputkan username dan kata sandi yang diinginkan. Username bisa berupa kombinasi apapun gunanya untuk nantinya

proses login pada SIM M asook ataupun Apps Personal M asook

Lengkapi Akun Anda

—- Username*

badrulmunir

- Konfirmasi Kata Sandi

dan klik PERBARUI AKUN Username adalah bagian inisial tertentu yang digunakan untuk login pada layanan M asook



Proses Aktivasi Email oleh Pengguna Baru

Username
(badrufmumd )

SELAMAT DATANG DI
| Kata Sandi © )

Lupa Kata Sandi? SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN

Belum Aktivasi?

Sistem layanan absensi biometrik online yang menggunakan face
detection and lifeness detection sebagai autentifil
memudahkan untuk i
Aktivasi Akun

masuk menggunakan

&

5. Berhasil. Proses aktivasi akun dan pembuatan username serta kata sandi berhasil

Berhasil

Proses aktivasi layanan Masook Anda berhasil. Silahkan untuk dapat login dengan akun yang telah
Anda buat.

Terima kasih

6. Silakan bisa langsung login dengan username dan kata sandi y ang telah dibuat tersebut
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Login dengan Username dan Katasandi Yang Baru Dibuat

Login dengan Username dan Kata Sandi

Apabila sudah melakukan proses aktivasi dan pembuatan username dan kata sandi. M aka selanjutnya bisa langsung digunakan

untuk melakukan login baik di SIM Masook https:/sim.masook.id/#/login atau pada Apps Personal M asook

Tatacara login dengan akun baru tersebut adalah:

1. Silakan akses layanan masook baik SIM maupun Apps Personal

# sim.masook.id/#/login

(Llserweﬁe
\

( Kata Sandi

SELAMAT DATANG DI

MASCOK

Lupa Kata Sandi? SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN

Sistem layanan absensi biometrik online yang menggunakan face
detection and lifeness detection sebagai autentifikasi. Masook
memudahkan untuk kelola kehadiran di institusi

Belum Aktivasi?  Aktivasi Akun

2. Inputkan username baru yang telah dibuat tersebut

Username
Cbadru\mumr

[ Kata Sandi

SELAMAT DATANG DI

MASCOK

Lupa Kata Sandi? SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN

Sistem layanan absensi biometrik online yang menggunakan face
detection and lifeness detection sebagai autentifikasi. Masook

memudahkan untuk kelola kehadiran di institusi

Belum Aktivasi? Aktivasi Akun

masuk men

3. Dan inputkan kata sandinya yang baru dibuat tersebut
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https://sim.masook.id/#/login

Login dengan Username dan Katasandi Yang Baru Dibuat

P - Username
| badrulmunir

SELAMAT DATANG DI
e )

SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN

“ Sistem layanan absensi biometrik online yang menggunakan face

detection and lifeness detection sebagai autentifikasi. Masook

memudahkan untuk kelola kehadiran di institusi
Belum Aktivasi?  Aktivasi Akun

ggunakan

&

masuk

4. Klik tombol M asuk

— Username
[ badrulmunir

SELAMAT DATANG DI
e)

MASCOK

SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN

“ Sistem layanan absensi biometrik online yang menggunakan face

detection and lifeness detection sebagai autentifikasi. Masook
memudahkan untuk kelola kehadiran di instrtusi

Belum Aktivasi? Aktivasi Akun

masuk menggunakan
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Fitur Pola Kerja

Setiap instansi akan membutuhkan fitur pola kerja ini. Fitur pola kerja adalah fitur yang bermanfaat untuk mengatur jadwal kerja
yang akan diperoleh oleh setiap user/pegawai dalam kurun waktu periodik satu bulanan. Baik itu jadwal kerja yang telah disusun
secara default (reguler) yang akan didapat oleh setiap pegawai, atau jadwal khusus yang bisa jadi didapat karena ada kondisi
tertentu. Semisal karena kondisi WFH (Work From Home) atau WFO (Work From Office).

Semisal contoh:
Syahputra dalam Bulan M ei, dalam kurun waktu 1 bulan tersebut, mendap atkan jadwal sebagaimana berikut:

e Minggu ke-1 adalah jadwal khusus dimana kerjanya 6 hari selama 1 minggu dari jam 07.00 pagi hingga jam 16.00

e Minggu ke-2 adalah jadwal reguler dimana dia bekerja sebagaimana p egawai lain, yaitu 5 hari kerja dari pukul 08.00 hingga
17.00

e Minggu ke-3 dia harus bekerja secara WFH dimana jadwalnya adalah 5 hari kerja dengan jam kerja mulai pukul 17.00 hingga
pukul 20.00

e Minggu ke-4 dia mendapatkan jam kerja WFO dengan jam kerja hanya 4 hari y ang dimulai dari pukul 08.00 hingga pukul
18.00

Dalam pengaturan seperti ini, bisa dilakukan khusus antara pegawai berbeda beda, sehingga mengikat hanya pada satu pegawai saja,
dalam satu bulan tersebut.

Hal ini memudahkan, dalam pengaturanny a, sehingga setiap pegawai dalam satu periode bulan, bebas ditentukan mendap atkan
jadwal kerja bagaimana pun



Set Pola Kerja Secara M anual

Fitur Pola Kerja - Set Secara Manual

Adapun tata cara set pola kerja, secara manual adalah sebagaimana berikut:

1. Pastikan sudah login pada sim masook terlebih dahulu

2. pilih menu Kelola Instansi

Beranda

B Profil dan Konfigurasi | 0 Silakan unduh template berikut untuk mengisikan data jadwal pengguna kemudian klik unggah untuk menerapkan
b: Presensi Swafoto
Ubah Presensi —
[ Mei -
2 Riwayat Kehadiran

¥ UNDUH TEMPLATE

Q, NGGAH DATA

Periode re} Nama / NIP
Minggu Senin Selasa Rabu Kamis
02/05 03/05 04/05 05/05 06/ 05
Keterlambatan h
averti Gt Jadwal 5 Jaawal 5 Jaawal 5 Jaawal 5
Jam Kerja ﬁ o Reguler = Reguler = HariKerja | HariKerja = HariKerja = Hari Kerja
NIP. 198406202010011013
Ramadhan = Ramadhan Ramadhan —Ramadhan
Pola Kerja =
Jaawal 5 Jaawal 5 Jadwal 5 Jaawal 5
ACHMAD AGUSTIAN NOOR R B B
g Reguler Reguler Harikera —Harikera HariKerja = Hari Kerja
Hari Libur m NIP. 197608172009041003
Ramadhan = Ramadhan Ramadhan Ramadhan

3. Pilih Sub Menu Pola Kerja
[ H Beranda

B Profil dan Konfigurasi

Presensi Swafoto

Ubah Presensi

Riwayat Kehadiran

>

Kelola Instansi

| o Silakan unduh template berikut untuk mengisikan data jadwal pengguna kemudian klik unggah untuk menerapkan

Jadwal 5
Hari Kerja
Ramadhan

Reguler | R

Jaawal 5
Hari Kerja
Ramadhan

Reguler R

[eW B UNGGAH DATA

Periode Irg) Nama / NIP
Minggu Selasa Rabu Kamis
02/05 04/05 05/05 06/ 05
Keterlambatan b
Jadwal 5 Jadwal 5 Jadwal 5 Jadwal 5 Jadwal 5
E: RASWAN. SST . - : - o . .
Jam Kerja @ Reguler Reguler HariKerja = Hari Kerja | HariKerja = HariKerja | HariKerja =Reguler R
NIP. 198406202010011013
Ramadhan ~Ramadhan = Ramadhan Ramadhan | Ramadhan
Pola Kerja E
Jadwal 5 Jadwal 5 Jadwal 5 Jadwal 5 Jadwal 5
GhER s IO Regul Regul HariKerja = HariKerja = HariKerja HariKerja = HariKerja Reguler | R
e eguler Reguler Hari
Hari Libur 0 NIP. 197608172009041003 E < 5 1 g ’ i g
R Ramadhan | R 1 Ramadhan = Ramadhan

4. Akan ditampilkan listing semua p egawai yang ada dalam suatu instansi. Pilih periode bulan yang ingin dilakukan p engaturan

! UNDUH TEMPLATE

« CYEE

pola kerja
- Beranda
] Profil dan Konfigurasi @  Siisken undun template berikut untuk mengisikan data jadwal pengguna kemudian Kiik unggah untuk menerapkan
ﬁ Presensi Swafoto
Ubah Presensi
Januari
L Riwayat Kehadiran
Februari
#  Kelolainstansi A~
Maret
Periode ta
April Minggu Senin Selasa Rabu Kamis
02/05 03/05 04/05 05/05 06/05
Keterlambatan b
Mei
Jadwal 5 Jadwal 5 Jadwal 5 Jadwal 5
Jam Kerja ﬁ Juni Reguler | Reguler | HariKerja | HariKena | HariKena HariKena
Ramadhan | Ramadhan | Ramadhan Ramadhan
Pola Kerja =B Juli
~ NOOR Jadwal 5 Jadwal 5 Jadwal 5 Jadwal 5
oo Reguler = Reguler = HariKerja | HariKerja | HariKerja = Hari Kerja
Hari Libur ] NIP. 197608172009041003 4 g L ! i i
R R R Ramadhan

Jumat
07 /05

Jadwal 5
Hari Kerja
Ramadhan

Reguler R

Jadwal 5
Hari Kerja
Ramadhan

Reguler R
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Set Pola Kerja Secara M anual

5. Pilih pada pegawai mana, pola kerja akan diset. Kemudian klik pada hari dan tanggal yang ingin diset pola kerjanya

Mei v

Nama / NIP

RASWAN. SST
NIP. 198406202010011013

ACHMAD AGUSTIAN NOOR
NIP. 197608172009041003

AHMAD SURIANI
NIP. 197202172006041011

6. Tentukan pada jam kerja apa, di hari dan tanggal tersebut yang ingin diterapkan, bagi pegawai yang bersangkutan. Kemudian

Minggu Senin Selasa
02705 03705 04/05
Jadwal 5 Jadwal 5
Reguler Reguler Hari Kerja | Hari Kerja
Ramadhan = Ramadhan
Jadwal 5 Jadwal 5
Reguler Reguler HariKerja | Hari Kerja
Ramadhan Ramadhan
Jadwal 5 Jadwal 5
Reguler Reguler Hari Kerja | Hari Kerja
Ramadhan JRamadhan
Jadwal 5 Jadwal 5

Rabu
05/05

Jadwal 5
Hari Kerja
Ramadhan

Jadwal 5
Hari Kerja
Ramadhan
Jadwal 5

ri Kerja
Ral han

Jadwal 5

W B UNGGAH DATA

Kamis
06 /05

Jadwal 5
Hari Kerja
Ramadhan

Jadwal 5
Hari Kerja
Ramadhan

Jadwal 5
Harl Kerja
Ramadhan

Jadwal &

Jumat
07705

Jadwal 5
Hari Kerja
Ramadhan

Jadwal 5
Hari Kerja
Ramadhan

Jadwal 5
Harl Kerja

Ramadhan

Jadwal 5

Sabtu
08 /05

Reguler

Reguler

Reguler

centang konfirmasi pola kerja. Lalu simpan Catatan: Pilihan jam kerja/pola kerja yang muncul dalam listing, adalah yang telah

dibuat sebelumnya, pada menu Kelola Instansi --> Sub menu Jam Kerja

X  Ubah Jam Kerja

| o Pilih pola jam kerja di bawah ini yang akan Anda terapkan pada AHMAD SURIANI

Pilih Pola Kerja

Jadwal 5 Hari Kerja Ramadhan

Konfirmasi Perubahan Data

[ Saya Yakin ingin mengubah data pola kerja
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X Ubah Jam Kerja

o Pilih pola jam kerja di bawah ini yang akan Anda terapkan pada AHMAD SURIANI

Qi Polo koris

Reguler
Jadwal & Hari Kerja
Jadwal 5 Hari Kerja Ramadhan

Jadwal 6 Hari Kerja Ramadhan

X  Ubah Jam Kerja

| 0 Pilih pela jam kerja di bawah ini yang akan Anda terapkan pada AHMAD SURIANI

Pilih Pola Kerja

I Jadwal 5 Hari Kerja Ramadhan v

Konfirmasi Perubahan Data

[Saya Yakin ingin mengubah data pola kerja

N

1

1}

%
sl
s
o
&
)
ﬁ.
o
2]

Minggu Selasa Rabu Kamis Jrrmat Sabtu
02/05 04 /05 05/ 05 06 /05 07 /05 08 /05

Nama / NIP

Jadwal 5
Hari Kerja Reguler R
Ramadhan

Jadwal 5 Jadwal 5 Jadwal 5
Reguler Reguler HariKerja HariKerja Hari Kerja
Ramadhan Ramadhan Ramadhan

RASWAN. SST
NIP. 198406202010011013

Jadwal 5 Jadwal 5
Hari Kerja =~ Hari Kerja | Reguler | R
Ramadhan Ramadhan

Jadwal 5 Jadwal 5
Reguler | Reguler = Hari Kerja | Hari Kerja
Ramadhan = Ramadhan

ACHMAD AGUSTIAN NOOR
NIP. 197608172009041003

Jadwal 5 Jadwal & Jadwal & Jadwal & Jadwal &
Reguler | Reguler | HariKerja | HariKerja | HariKerja | HariKerja = Hari Kerja | Reguler | R
Ramadhan | Ramadhan JRamadhan @ Ramadhan Ramadhan

AHMAD SURIANI
NIP. 197202172006041011

Jadwal 5 Jadwal 5 Jadwal 5 Jadwal 5 Jadwal 5
Reguler Reguler | HariKerja = HariKerja | HariKerja = HariKerja HariKerja = Reguler R
Ramadhan = Ramadhan = Ramadhan Ramadhan Ramadhan

ANANTA NURRACHMAN
NIP. 198511212009031005

Jadwal 5 Jadwal 5 Jadwal 5 Jadwal 5 Jadwal 5

CHIKHITA HASTY PONDARA PUTRI. S.STP = £ E . - : 3 2 5
Reguler | Reguler | Hari Kerja | HariKerja | Hari Kerja | Hari Kerja | Hari Kerja | Reguler | R

AMIN AOARANTA9NA0A0ANNA

7. Lakukan poin (6) di atas, ke setiap tanggal yang ingin ditentukan pola kerjanya di masing masing pegawai yang ada.

Penting: Jika ada suatu hari yang tidak diset pola kerjanya, maka sistem akan menganggap pada hari dan tanggal tersebut,
pegawai yang bersangkutan mendapatkan jadwal kerja default (reguler). Sehingga yang harus dilakukan, adalah setting pada
hari dan tanggal dimana pegawai tersebut mendapatkan jam kerja dengan kondisi khusus saja

8. Selesai

Penting: Jika ada suatu hari yang tidak diset pola kerjanya, maka sistem akan menganggap pada hari dan tanggal tersebut,
pegawai yang bersangkutan mendapatkan jadwal kerja default (reguler)
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Mutasi Antar Tenant

Sangat memungkinkan terjadi dinamisasi dan juga strukturisasi kembali di setiap instansi pengguna masook. Proses dinamisasi
tersebut, salah satunya adalah proses mutasi (pindah dari instansi asal ke instansi tujuan lainnya). M asook telah menunjang
pengaturan dan kelola proses mutasi tersebut. Sehingga sewaktu-waktu proses mutasi tersebut dilakukan, dapat juga diproses oleh
admin/op erator masook sebuah instansi. M utasi ada kalanya terjadi hanya lintas instansi dalam 1 lingkup komunitas intansi
tertentu. Namun, ada juga mutasinya ke instansi lainny a yang berbeda lingkup komunitasnya. Jika dianalogikan anggap saja misal
di dalam sebuah tenant, terdapat instansi-instansi dan setiap instansi tersebut menggunakan masook. M utasinya dilakukan antar

tenant menuju instansi tertentu. Dan seterusnya. M asook dapat melakukan p engelolaan semua mutasi ini.

untuk lebih detailnya, akan dijelaskan di segment berikutnya perihal tata cara dan persiapan apa saja yang perlu dilakukan untuk
memproses mutasi tersebut. Khususnya adalah mutasi antar tenant. Secara garis besar dan alur yang harus dilakukan untuk

melakukan proses mutasi tersebut adalah:

1. Terdapat kebutuhan pegawai yang akan melakukan mutasi. Sudah jelas pegawainya dan dia berapa di instansi mana, serta akan
dimutasikan ke instansi mana

2. Semua berkas mutasinya telah terpenuhi (jika ada). Misalkan berkas persetujuan mutasi keluar dari instansi asal dan berkas
penerimaan mutasi masuk dari instansi tujuan

3. Tentukan terlebih dahulu, di masook nantinya si pegawai tersebut akan statusnya aktif di instansi tujuan pada tanggal berapa

4. Tentukan terlebih dahulu, di masook nantinya si pegawai datan presensinya akan ikut dimutasikan ke instansi tujuan, itu
mulai tanggal berapa

5. Lakukan proses permutasian di masook (proses mutasi dilakukan dengan proses pengajuan mutasi keluar dan penerimaan
persetujuan mutasi masuk)

6. Proses permutasian antar tenant di masook, hanya dapat dilakukan oleh admin tenant saja

7. Jika sebelumnya belum pernah (pairing/mencocokkan ID tenant) maka lakukan proses ini terlebih dahulu sebelum memulai
mutasi

8. Jika mutasi disetujui, maka masook akan langsung memindahkan data pegawai tersebut ke instansi tujuannya, dan pegawai

ybs langsung dapat presensi di instansi tujuannya
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Pairing ID Tenant

Proses mutasi antar tenant, harus terlebih dahulu dimulai dengan proses pairing/mencocokan ID tenant terlebih dahulu. Salah satu
admin tenant harus mengajukan pairing, dan admin tenant lainnya menerima pengajuan pairing tersebut. Proses pairing ini
dilakukan, untuk membentuk jaringan atau relasi dalam proses mutasi antar tenant nantinya. Jika proses pairing ini tidak dilakukan,
maka secara sistem akan menganggap proses permutasian secara administratif memang belum memungkinkan. Tujuan pairing ini
secara exp licit menunjukkan bahwa antar tenant telah saling mengetahui dan meny etujui adanya transaksi data permutasian
pegawai kedepannya. Proses pairing hanya dilakukan 1x saja. Sehingga jika proses pairing sudah dilakukan di awal, selanjutnya
tidak perlu dilakukan kembali. Sehingga dapat langsung dilanjutkan ke proses mutasi antar tenant.

Adapun proses pairing sebagaimana berikut:

Pengajuan Pairing ID Tenant

1. Proses hanya bisa dilakukan oleh admin tenant saja. M aka silakan dimulai dengan login ke SIM M asook sebagai admin tenant

terlebih dahulu. M asukkan username dan password login akun sebagai admin tenant

(" Username 2 ) |\
\
1

SELAMAT DATANG DI

N MASCOK

SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN

J
_l Kata Sandi [ 8 \||

Lupa Kata Sandi?

Sistemn layanan absensi biometrik online yang menggunakan face
detection and lifeness detection sebagai autentifikasi. Masook
memudahkan untuk kelola kehadiran di institusi

Belum Aktivasi? Aktivasi Akun

atau

masuk menggunakan

&

2. Setelah login, pilih menu Kelola Tenant


https://sim.masook.id/#/

Pairing Antar Tenant

Pilih Organisasi Anda

&= TAMBAH ORGANISASI * KELOLA TENANT

Jika Anda menemukan lebih dari 1 Instansi/Organisasi yang muncul pada akses Anda ini. Artinya
akun Anda terdaftar sebagai pengguna di lebih dari 1Instansi/Organisasi. Silakan pilih atau cari
instansi/organisasi yang ingin Anda tuju

Cari Organisasi Q

3. Pilih burger menu di sebelah kiri atas

El

50.000 17.020 g 32.980

Total Kuota E"\ Pengguna =3 Sisa Kuota %
data 1 jam yang lalu ... data 1 jam yang lalu data 1 jam yang lalu .

17 - 91

Sudah Verifikasi Wajah =V Total Organisasi E Total Aktivasi

data 1 jam yang lalu data 1 jam yang lalu data 1 jam yang lalu

16 i

Total Grup dalam Tenant L.

data 1 jam yang lalu

4. Klik menu Profile Tenant dan pilih ikon +

= O

- Beranda

B Profil Tenant Detail Tenant 7/

- Mutasi B

- Identitas Tenant

%  Kelolainstansi v T
TEN-0001

2 Unduhan Laporan

[o] Riwayat Log Akses - H - | |
Surel
i . =
“m omm m

Tenant Terhubung g\’

g, smencity NI Tenant 1o ——
TeNaNwro BT

5. Akan muncul listing tenant semua lingkup tenant yang ada di masook selama ini. Silakan lanjutkan dengan klik tombol
Hubungkan pada tenant yang dituju untuk proses mutasi antar tenant. Catatan: Jangan khawatir akan otomatis terhubung.
Proses pairing ada proses menerima atau persetujuan pairing juga dari admin tenant tujuan. Sehingga, jika proses menerima

ajuan pairing dari tenant ajuan tidak dilakukan, proses mutasi antar tenant tidak akan terjadi (tidak dapat diproses sistem)
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Hubungkan Tenant

Kode Tenant
Mutasi pegawai antar tenant dapat dilakukan dengan menginputkan kode tenant yang sesuai pada sistem. Kode tenant tersebut
harus valid dan terdaftar dalam database sistem untuk dapat memproses permintaan mutasi.

Kankemenag Kabupaten Tasikmalaya Tenant 1D
kankemenagkabupatentasikmal aya@gmail.com TEN-4USDI

Tenant Q

Fvreay
| Jas TEnuemTe
Piogmasioki TewpusLic
Snessgmicon TeN 7wz
oo g con Tewvozse
Tzl

[ roevnocen ]

GD HUBUNGKAN

Kode Tenant
Mutasi pegawai antar tenant dapat dilakukan dengan menginputkan kode tenant yang sesuai pada sistem. Kode tenant tersebut
harus valid dan terdaftar dalam database sistem untuk dapat memproses permintaan mutasi.

Tenant Q
,‘i::l'n ssii::)[;:E:z)mail com }EE:IT‘;"} PQU
et e Uom7s
r“l::(:i:uasnnk id 'TI'SE:JTI;?JBLIC
=
e ——

6. Kemudian muncul konfirmasi. Silakan dipilih Ya

Koneksi ke Tenant

Apakah Anda ingin koneksi ke Tenant Public ?

7. Tunggu proses tersebut berhasil, dengan indikator berwarna hijau dan statusnya berubah menjadi Terhubung
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Kode Tenant

Mutasi pegawai antar tenant dapat dilakukan dengan menginputkan kode tenant yang sesuai pada sistem. Kode tenant tersebut
harus valid dan terdaftar dalam database sistem untuk dapat memproses permintaan mutasi.

Tenant

save  Simpatika Tenant ID

tar  simpatika@mail.com TEN-YTPQU

GR Group Tenant 1D

@mail.com TEN-UCM76

Public Tenant D —
B TenPuBHe
SIMA LAB FenSaEiD

simalab@mail.com TEN-7WWR2

8. Proses pengajuan pairing ID Tenant selesai

Menerima Ajuan Pairing ID Tenant

1. Proses menerima ajuan pairing ID tenant, pada awal langkahnya sama sebagaimana proses mengajuan pairing ID tenant di
atas. Mulai langkah 1-4

2. Pada proses ini. Admin tenant tujuan memiliki 2 opsi (melepas/tidak menerima proses pairing tersebut) atau
(membiarkan/menerima proses pairing dari yang diajukan dari admin tenant asal)

3. Jika ingin melep as/menolah proses pairingnya. Lakukan dengan cara klik tombol Terhubung (tenant asal akan otomatis

muncul di listing tenant terhubung, karena sudah dilakukan ajuan pairing ID tenant sebelumnya)

MASCOK = & Pilih Organisasi
s TEN-PUBLIC

H Beranda

Nama
B Profil Tenant Public
v i ==
#  Kelolainstansi v Alamat
5.2 Unduhan Laporan

Tenant Terhubung
Q +
L | | I Q TERHUBUNG
TEN-0001 xR

:a‘ < ° N 1-1dari1

4. Kemudian pilih Ya untuk konfirmasi melepaskan hubungan tersebut. Proses lebas hubungan (lepas status pairing ini) bisa
dilakukan sewaktu-waktu jika memang tidak membutuhkan proses atau sudah tidak akan terjadi lagi mutasi antar tenant

misalkan. Namun jika di waktu yang akan datang tetap akan ada, biarkan saja (jangan dilepaskan hubungan antar tenantny a)
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Batalkan Koneksi

Apakah Anda ingin Melepas Hubungan dengan Tenant ini ?

5. Jika ingin menerima ajuan pairingnya. M aka biarkan saja statusnya tetap terhubung. Jangan dilepas hubungan antar tenant

terhadap tenant asal tersebut

Dengan proses di atas. M aka pairing antar tenant telah berhasil dan selesai dilakukan. Pairing hanya dilakukan satu kali. Dan jika

sudah terhubung, maka keduany a bisa saling melakukan mutasi keluar dan mutasi masuk
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Proses Mutasi Antar Tenant

Pada dasarny a mutasi antar tenant terdapat 2 proses. Pengajuan dari admin tenant asal, dan persetujuan dari admin tenant tujuan.

Jika proses ini selesai dilakukan. M aka mutasi antar tenant sukses dilakukan. \

Pengajuan Mutasi Keluar

1. Lakukan proses login terlebih dahulu sebagai admin tenant yang akan memproses mengeluarkan (memutasikan keluar) p egawai

dari naungan instansi pada tenant. Login di SIM terlebih dahulu. M asukkan username dan passwordnya

QO
( lusername 2 )

Username harus diisi

AMAT DATA D
(Kata Sandi Q)

Kata Sandi harus diisi

Lupa Kata Sandi? BIO R ADIR

em layanan absensi biometrik online yang ggunakan fa
de on and lifeness de on se a a asoo!

Belum Aktivasi? Aktivasi Akun

atau

masuk menggunakan 2

&
2. Klik Kelola Tenant

Pilih Organisasi Anda

< TAMBAH ORGANISASI * KELOLA TENANT

Jika Anda menemukan lebih dari 1 Instansi/Organisasi yang muncul pada akses Anda ini. Artinya

akun Anda terdaftar sebagai pengguna di lebih dari 1 Instansi/Organisasi. Silakan pilih atau cari
instansi/organisasi yang ingin Anda tuju

Cari Organisasi Q

3. Klik menu burger di pojok kiri atas


https://sim.masook.id/#/

Proses Mutasi Antar Tenant

50.000 17.020 32.980

Toal Kuota &R pengguna Sisa Kuota &R

data 1jam yang lalu jam yang lalu

17 5 91

[ ]
Sudah Verifikasi Wajah =v Total Organisasi Total Aktivasi

data 1 jam yang lalu data 1 jam yang lalu data 1jamy,

16

e
Total Grup dalam Tenant ~

data 1 jam yang lalu

4. Klik Mutasi

1l

& Pilih Organisasi

5 Beranda @ Mutasi Masuk adalah proses mutasi pegawai yang selesai atay dalam proses dari instansi luar ke instansi Anda. Sendangkan Mutasi Keluar adalah proses mutasi
= pegawai yang selesai atau dalam proses dari instansi Anda ke instansi luar
] Profil Tenant
Mutasi
Kelola Instansi v N Mutasi Pegawai Qa + @
S 4 Unduhan Laporan

MUTASI MASUK  MUTASI KELUAR

(o} Riwayat Log Akses

Anggota Organisasi Tujuan Status Disetujui Oleh

i Tenant Admin
O s":"a"a Politeknik Negeri Malang [€D) e
sudiana@jayantaraco.id 01 Desember 2021 14:55

i s & P Gr— Tenat Baru
G sofiul Divisi Marketing Jayantara (asetu) . [Q periksa |
sofiul@mail.com et 01 Desember 2021 14:55

5. Karena tujuannya untuk mengeluarkan pegawai yang berada di instansi. M aka step selanjutnya adalah klik tab Mutasi
Keluar

o Mu‘lasi Masuk adalah proses mutasi pegawai yang selesai atay dalam proses dari instansi luar ke instansi Anda. Sendangkan Mutasi Keluar adalah proses mutasi
pegawai yang selesai atau dalam proses dari instansi Anda ke instansi luar

Mutasi Pegawai Q + @

MUTASI MASUK MUTASI KELUAR

Anggota Organisasi Tujuan Status Disetujui Oleh

i e Tenant Admin
o S (_ disetujui ) Q, PERIKSA
sudiana@jayantara.co.id = 01 Desember 2021 14:55

. P ey Tenat Baru
disetujui ) PERIKSA

e, Tenat Baru
B - . (" disetujui ) Q, PERIKSA
bieber@mail.com ——— 01 Desember 2021 14:55

e Tenat Baru
H B (disetujui ) Q, PERIKSA
masook.id T 01 Desember 2021 14:55

o [ ] Bl disjukan Tenat Baru

6. Klik tombol + untuk proses mutasi keluarnya.

59



Proses Mutasi Antar Tenant

o Mutasi Masuk adalah proses mutasi pegawai yang selesai atay dalam proses dari instansi luar ke instansi Anda. Sendangkan Mutasi Keluar adalah proses mutasi
pegawai yang selesai atau dalam proses dari instansi Anda ke instansi luar

Mutasi Pegawai

MUTASI MASUK MUTASI KELUAR

Anggota

o
0
o
o
o

Sudiana
sudiana@jayantara.co.id

SOUUN@Iman.com

bieber@mail.com

novryan@masook.id

Organisasi Tujuan

J

= Tenant Admin
01 Desember 2021 14:55

Status Disetujui Oleh

= Tenat Baru

01 Desember 2021 14:55
3 Tenat Baru

01 Desember 2021 14:55

Tenat Baru
Q, PERIKSA
01 Desember 2021 14:55

Tenat Baru Q, PERIKSA

7. Pilih pada instansi/organisasi mana, si pegawai yang akan dikeluarkan/dimutasikeluarkan tersebut berada di tenant Anda

o Lengkapi Data

o Konfirmasi

Data Organisasi Asal

Organisasi Asal *

Nama / NIP *

Pilih Organisasi

Pilih Nama / NIP

4

Silakan pilih organisasi asal terlebih dahulu, atau jika

Data Organisasi Tujuan

Tenant Tujuan *

tetap kosong, artinya dalam organisasi tidak tersedia
anggota

Organisasi Tujuan *

‘ Pilih Tenant

‘ ‘Pilih Qrganisasi - ‘

Tanggal user aktif di organisasi tujuan *

Pilihan Organisasi tujuan tidak ada, karena belum ter-
hubung dengan tenant manapun

Tanggal Mulai *

‘ Tanggal user aktif

‘ ‘Taﬂggal Mulai* ‘

Tanggal user aktif di organisasi tujuan

Dokumen Mutasi (SK Mutasi)

Harap pilih tanggal aktif user terlebih dahulu

‘ Pilih file dengan format (.pdf)

Jenis file unggahan dengan format {.pdf) minimal 20kb maks 1.5 MB

Keterangan *

Tuliskan Keterangan Mutasi

8. Pilih nama pegawai tersebut
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o Lengkapi Data o Konfirmasi

Data Organisasi Asal

Organisasi Asal * Nama / NIP *
‘Po!it  EE TE - ‘ ‘Pilih Nama / NIP S ‘
. " Pilih Anggotal

Data Organisasi Tujuan

Tenant Tujuan * Organisasi Tujuan *

‘ Pilih Tenant - ‘ ‘ Pilih Organisasi - ‘

Pilihan Organisasi tujuan tidak ada, karena belum ter-
hubung dengan tenant manapun

Tanggal user aktif di organisasi tujuan * Tanggal Mulai *
‘ Tanggal user aktif ‘ ‘ Tanggal Mulai* ‘
Tanggal user aktif di organisasi tujuan . Harap pilih tanggal aktif user terlebih dahulu

Dokumen Mutasi (SK Mutasi)

‘ Pilih file dengan format (.pdf) ‘

Jenis file unggahan dengan format {.pdf) minimal 20kb maks 1.5 MB

Keterangan *

Tuliskan Keterangan Mutasi

-

9. Tentukan tenant tujuan dari pegawai tersebut dipindahkan (tenant yang muncul, hanyalah tenant yang sudah terhubung saja
dalam proses Pairing ID Tenant)
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Proses Mutasi Antar Tenant

o Lengkapi Data

o Konfirmasi

Data Organisasi Asal

Organisasi Asal * Nama / NIP *
Politeknik Negeri Malang - } Justin Bieber| - l
Pilih Anggota

Data Organisasi Tujuan

Tenant Tujuan *

Organisasi Tujuan *

‘ Pilih Tenant

‘ Pilih Organisasi v ‘

Pilihan Organisasi tujuan tidak ada, karena belum ter-

Tanggal user aktif di organisasi tujuan *

hubung dengan tenant manapun

Tanggal Mulai *

‘ Tanggal user aktif

‘ Tanggal Mulai* ‘

Tanggal user aktif di organisasi tujuan

Dokumen Mutasi (SK Mutasi)

Harap pilih tanggal aktif user terlebih dahulu

‘ Pilih file dengan format (.pdf)

Jenis file unggahan dengan format (.pdf) minimal 20kb maks 1.5 MB

Keterangan *

Tuliskan Keterangan Mutasi

10. Pilih instansi/organisasi tujuan y ang berada pada tenant tujuan dimana p egawai tersebut dimutasikan

o Lengkapi Data

o Kenfirmasi

Data Organisasi Asal

Organisasi Asal * Nama / NIP *
por | ustin Bieer - |
Pilih Anggota

Data Organisasi Tujuan

Tenant Tujuan *

Organisasi Tujuan *

Public

Pilih Organisasi - ‘

Tanggal user aktif di organisasi tujuan *

Pilih Organisasi

Tanggal Mulai *

Tanggal user aktif

‘ Tanggal Mulai* ‘

Tanggal user aktif di organisasi tujuan

Dokumen Mutasi (SK Mutasi)

Harap pilih tanggal aktif user terlebih dahulu

Pilih file dengan format (.pdf)

Jenis file unggahan dengan format (.pdf) minimal 20kb maks 1.5 MB

Keterangan *

Tuliskan Keterangan Mutasi
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11. Tentukan tanggal pegawai tersebut, mulai aktif presensi masook nya di instansi tujuan pada tenant tujuannya tersebut mulai

kapan

o Lengkapi Data

e Konfirmasi

Data Organisasi Asal

Organisasi Asal * Nama / NIP *
poe I I | Justin Biever -
' " Pilin Anggota

Data Organisasi Tujuan

Tenant Tujuan *

‘ Public

‘ — Pilih Organisasi

Organisasi Tujuan *

Public Organization - ‘

" Pilih Organisasi

‘Tanggal user aklit di organisasi tujuan *

‘ Tanggal user aktif

angdal yser aktif di grganisasituiuan

Tanggal Mulai *

‘ Tanggal Mulai*

terlebih dahulu

Dokumen Mutasi (SK Mutasi)

Harap pilih tanggal aktif use

‘ Pilih file dengan format (.pdf)

Jenis file unggahan dengan format {.pdf) minimal 20kb maks 1.5 MB

Keterangan *

Tuliskan Keterangan Mutasi

12. Tentukan tanggal cut off data presensi pegawai tersebut di instansi asal yang akan dipindahkan datanya ke instansi tujuan, itu

mulai data presensi saat kapan
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o Lengkapi Data o Konfirmasi

Data Organisasi Asal

Organisasi Asal * Nama / NIP *
‘ Polite o - ‘ ‘ Justin Bieber - ‘
Pilih Anggota

Data Organisasi Tujuan

Tenant Tujuan * Organisasi Tujuan *
[ — Pilih Organisasi
‘ Public - ‘ Public Organization - ‘

. Pilih Organisasi

Tanggal user aktif di organisasi tujuan * Tanggal Mulai *
‘ 08-01-2025 ‘ ‘ fTanggal Mulai* ‘
Tanggal user aktif di organisasi tujuan Tanggal mulai riwayat presensi dipindah ke organisasi
tujuan

Dokumen Mutasi (SK Mutasi)

‘ Pilih file dengan format (.pdf) ‘

Jenis file unggahan dengan format {.pdf) minimal 20kb maks 1.5 MB

Keterangan *

Tuliskan Keterangan Mutasi

13. Lampirkan dokumen pendukung proses mutasi keluar pegawai tersebut (jika ada)
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14. Kemudian tuliskan keterangan mutasinya tersebut untuk memperjelas dalam verifikasi mutasi di instansi tenant tujuannya

nantinya

o Lengkapi Data

o Konfirmasi

Data Organisasi Asal

Organisasi Asal * Nama / NIP *
‘ Politeknik Negeri Malang - ‘ ‘ Justin Bieber - ‘
. . Pilih Anggota .

Data Organisasi Tujuan

Tenant Tujuan *

‘ Public

Organisasi Tujuan *
— Pilih Organisasi

Public Organization - ‘

Tanggal user aktif di organisasi tujuan *

Pilih Organisasi

Tanggal Mulai *

‘ 08-01-2025

‘ 07-01-2025 ‘

Tanggal user aktif di organisasi tujuan

Tanggal mulai riwayat presensi dipindah ke organisasi
tujuan

Dokumen Mutasi (SK Mutasi)

‘ Pilih file dengan format (.pdf)

Jenis file unggahan dengan format {.pdf) minimal 20kb maks 1.5 MB

Keterangan *

Tuliskan Keterangan Mutasi




Proses Mutasi Antar Tenant

o Lengkapi Data

o Konfirmasi

Data Organisasi Asal

Organisasi Asal * Nama / NIP *
‘ Politeknik Negeri Malang - ‘ ‘ Justin Bieber v ‘
Pilih Anggota
Data Organisasi Tujuan
Tenant Tujuan * Organisasi Tujuan *
— Pilih Organisasi

‘ Public

Public Organization - ‘

Tanggal user aktif di organisasi tujuan *

" Pilin Organisasi

Tanggal Mulai *

‘ 08-01-2025

‘ 07-01-2025 ‘

Tanggal user aktif di organisasi tujuan

Dokumen Mutasi (SK Mutasi)

Tanggal mulai riwayat presensi dipindah ke organisasi
tujuan

SK Mutasi ...Justin.png (12.3 kB)

Jenis file unggahan dengan format (.pdf) minimal 20kb maks 1.5 MB

Keterangan *

Tuliskan Keterangan Mutasi

15. Klik tombol Lanjut
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Data Organisasi Asal

Organisasi Asal * Nama / NIP *
‘ Politet - ‘ ‘ Justin Bieber - ‘
-
Pilih Anggota

Data Organisasi Tujuan

Tenant Tujuan * Organisasi Tujuan *
( — Pilih Organisasi )
‘ Public - ‘ Public Organization - ‘

Pilih Organisasi

Tanggal user aktif di organisasi tujuan * Tanggal Mulai *
‘ 08-01-2025 ‘ ‘ 07-01-2025 ‘
Tanggal user aktif di organisasi tujuan Tanggal mulai riwayat presensi dipindah ke organisasi
tujuan

Dokumen Mutasi (SK Mutasi)

‘ SK Mutasi ...Justin.png (12.3 kB) X ‘

Jenis file unggahan dengan format (.pdf) minimal 20kb maks 1.5 MB

Keterangan *

Mutasi keluar dilakukan sesuai SK per 5 Agustus 2024

o

LANJUT =>

16. Langkah selanjutnya akan muncul konfirmasi. Cek keseluruhan data yang telah diisikan sebelumnya. Jika sudah, centang

tombol konfirmasi dan klik Simpan
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° Lengkapi Data o Konfirmasi

Anda yakin ingin melakukan mengajukan mutasi pada anggota berikut ini ?

Nama/NIP Anggota Dokumen Mutasi

Justin Bieber () SK Mutasi Pegawai Justin.png

Organisasi Asal Organisasi Tujuan

Polite. - Public Organization

Tanggal Mulai (riwayat presensi ditarik) Tanggal Mutasi (user aktif di organisasi tujuan)
07-01-2025 08-01-2025

Keterangan

Mutasi keluar dilakukan sesuai SK per 5 Agustus 2024

" [Saya Yakin akan mengajukan mutasi pada anggota diatas, dan data mutasi yang saya inputkan
= telah sesuai 1

—]

17. Proses mutasi keluar berhasil, jika muncul indikator proses berhasil dijalankan

Mutasi Masuk adalah proses mutasi pegawai yang selesai atay dalam proses dari instansi luar ke instansi Anda. Sendangkan Myta o Mutasi berhasil ditambahkan -
pegawai yang selesai atau dalam proses dari instansi Anda ke instansi luar

Mutasi Pegawai Q + @

MUTASI MASUK MUTASI KELUAR

Anggota Organisasi Tujuan Status Disetujui Oleh

i G Tenant Admin
e Sudiang ( disetujui ) Q, PERIKSA
sudiang = 01 Desember 2021 14:55
i R Tenat Baru
o song = H ( disetujui ) R Q, PERIKSA
sofiul@mail.com ——— 01 Desember 2021 14:55

in Bi e Tenat Baru
9 Justin Bieber (Cdisetuui ) ) o Q, PERIKSA
bieber@mail.com - - —_ 01 Desember 2021 14:55

18. Untuk mengecek kembali, apakah proses tersebut sudah berhasil. Anda bisa dengan mencari nama p egawai tersebut telah
masuk dalam list atau belum. Jika sudah masuk dalam list, artinya proses mutasi keluar berhasil. Statusnya pun menjadi

Diajukan
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Mutasi Pegawai Q + @

justin| X Q
MUTASI MASUK  MUTASI KELUAR \
Anggota Organisasi Tujuan Status Disetujui Oleh
in Bi Tenat Baru
e oy E W (aisenui ) el S [Q rericsa |

o

19. Proses pengajuan mutasi keluar antar tenant selesai.

- N
e (_diajukan ) Waru Q, PERIKSA

Persetujuan Mutasi Masuk

1. Proses persetujuan pada awalnya sama sebagaimana proses pengajuan mutasi keluar di atas. M ulai langkah ke-1 sampai
dengan langkah ke-4 dengan peran sebagai admin tenant yang akan menerima pegawai y ang mutasi keluar
2. Karena tujuannya untuk menerima mutasi keluar dari tenant asal. M aka pilih tab Mutasi Masuk

e Mutasi Masuk adalah proses mutasi pegawai yang selesai atay dalam proses dari instansi luar ke instansi Anda. Sendangkan Mutasi Keluar adalah proses mutasi
pegawai yang selesai atau dalam proses dari instansi Anda ke instansi luar

Mutasi Pegawai Q @

MUTASI MASUK MUTASI KELUAR

™

Anggota Organisasi Tujuan Status Disetujui Oleh

o sustin fabur Public Organization ( diajukan )
bie mail.cor e

Hal. o 1-1dari1
1 o

3. Perihal yang statusnya Diajukan tersebut. Klik tombol Periksa
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0 Mutasi Masuk adalah proses mutasi pegawai yang selesai atay dalam proses dari instansi luar ke instansi Anda. Sendangkan Mutasi Keluar adalah proses mutasi
pegawai yang selesai atau dalam proses dari instansi Anda ke instansi luar

Mutasi Pegawai Q @

MUTASI MASUK MUTAS| KELUAR

Anggota Organisasi Tujuan Status Disetujui Oleh

Justin Bieber . e = -
Public Organization diajukan PERIKSA
9 bieber@mail.com 9 Q

'1*“'- < o N 1-1dari1

4. Lakukan verifikasi atas permohonan mutasi masuk tersebut. Kemudian tentukan, apakah akan disetujui atau akan ditolak.
PIlih salah satu

Ajuan Mutasi

Justin Bieber | wiutasi Masuk
NIP. Belum ada

Organisasi Asal Organisasi Tujuan

Politekni . - Public Organization

Tanggal Mutasi (aktif di organisasi tujuan) Tanggal Awal (riwayat presensi ditarik)
08 Jan 2025 07 Jan 2025

Dokumen Mutasi

2025/20250108/mutasi/mutasi-109-
250108145909. pdf

€® LIHAT DOKUMEN

Keterangan
Mutasi keluar dilakukan sesuai SK per 5 Agustus 2024

—|

5. Kemudian, tuliskan keterangan proses verifikasi dan validasi tersebut.
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Setujui Mutasi

Apakah Anda yakin akan melakukan mutasi pada Justin Bieber

Proses mutasi sudah bisa dilakukan, kami terima karena semua data
permohonan cuti masuk sudah sesuai. Terima kasihl

X BATAL

6. Kemudian pilih Ya untuk mengonfirmasi keterangan hasil mutasi tersebut, baik disetujui atau ditolak

7. Proses mutasi masuk berhasil disetujui, jika telah muncul informasi berhasil

° Mutasi Masuk adalah proses mutasi pegawai yang selesai atay dalam proses dari instansi luar ke instansi Anda. Sendangkan Mutasi
pegawai yang selesai atau dalam proses dari instansi Anda ke instansi luar

Mutasi Pegawai Q @©

MUTASI MASUK MUTASI KELUAR

Anggota Organisasi Tujuan Status Disetujui Oleh
Justin Bieber o iy D Admin Tenant Public _
Public Organization disetujui PERIKSA
9 bieber@mail.com 9 (—l) 08 Januari 2025 15:55 Q

b p ° N 1-1dari1
1 -

8. Proses mutasi masuk selesai
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