Daftar Isi

o Petunjuk Akses Jurnal Harian )
e Membuat Jurnal Harian )
Melakukan Approval Jurnal
Harian
e Membuat Permohonan ljin )
Membuat Pengumuman pada
Jurnal Harian
Membuat Kritik & Saran pada
Jurnal Harian

Membuat Informasi pada Jurna
Harian




Petunjuk Akses Jurnal Harian

Www
/ C Y =
Login aplikasi denganinput : .
*username, *password, Dashboard Jurnal Harian berisi :
konfirmasi keamanan Informasi, Pengumuman, Penugasan

Step1 @—@ Step2 @—® Step3 ©—® Stepis

Akseske alamat: Login berhasildan
Jurnal pdam-sby.go.id muncul halaman
Dashboard Jurnal harian

®

) JURNAL PDAM-SBY.GO.ID



Membuat Jurnal Harian

Ketika Jurnal Harian

Pengisian Jurnal Harian belum di approve, user
Menginputkan userame maksimal 1 harisetelah < masih bisa mengedit
dan password e tanggaljurnal. . Jurnal Harian

Klik 2x pada
tanggal yang
akan diinputkan
jurnal harian

Input data — klik
Tambah Kegiatan—
klik Simpan

Pilih Menu
Jurnal—Jurnal Saya

Login aplikasi
Jurnal Harian

Datayangdiinputkan:

27 Maret 2020
- Jam Mulai
Jam Selesai
Detail Kegiatan




Melakukan Approval Jurnal Harian

Akan muncul rekap Jurnal Harian

yang telah dibuat oleh staff baik
Menu ini hanya ada di login SPV, Akan muncul rekap Jurnal Harian itu yang belum disetujui, ditolak, ™
Manajer, MS, dan Direksi Y. yangtelahdibuat oleh staff ™. disetujui, maupundirevisi }

Klik salah satu j
nama yang akan . Klik di kalom
di approve Jurnal Action - Lihat
Harian-nya

Pilih Menu

Jurnal - Jurnal
Approval

Jika sudah berhasil maka pada kolom
Status akan berubah menjadi Ditolak /
Sudah disetujui .
User dapat menambah catatan sebelum

Menginputkan usemame _ melakukan approval

dan password

Jika Jurnal Harian

23 Maret 2020 disetujui klik

Setuju, jika ditolak
maka klik Tolak

Login aplikasi
Jurnal Harian
(SPV, Manajer, MS)

Menu Jurnal Approval digunakan untuk memberikan persetujuan jurnal harian yang telah
dibuat oleh user. Menu ini hanya ada di login SPV, Manajer, Manajer Senior dan Direksi.



Menginputkan username
dan password

Login aplikasi
Jurnal Harian

<

Membuat Permohonan Ijin

Akan  muncul  rekap _
permohonanijin pegawai

Pilih Menu e Kiik button E3 e

Jurnal-Form untuk input form

ljin ijin
g

Form ljin (Ketidakhadiran)

User dapat melakukan edit, cetak
surat, dan hapus data «
permohonanijin di kolom Action

Input data — klik
button Simpan

A4
Datayangdiinputkan:

- TglSurat
Jenisljin
- Keterangan
- Tanggal (mulais/d selesai)



Membuat Pengumuman pada Jurnal Harian

Klik button untuk

Login aplikasi
input pengumuman

Jurnal Harian

Pengumuman  yang telah
dibuat dapat dilihat, dihapus,
dan di non-aktifkan melalui

menu dikolom Action
i.

Input data — Centang
checkbox ‘Langsung
Publikasikan’ - pilih

button Simpan ;

Pilih menu Publikasi
- Pengumuman

;
Datayangdiinputkan:
Judul
Isi Pengumuman

Menu Pengumuman digunakan untuk membuat pengumuman yang akan di publish ke semua bagian.



Membuat Kritik & Saran pada Jurnal Harian

Klik button &4 untuk
input kritik & saran

Login aplikasi
Jurnal Harian
Kritik & Saran yang telah
dibuat dapat diedit dan
dihapus melalui menu

dikolom Action
A

Pilih menu Publikasi
— Kritik & Saran

Input data — piih button
Simpan

v
Datayangdiinputkan:
Nama Pegawai

Judul
Isi Kritik & Saran

Menu Kritik & Saran digunakan untuk membuat kritik & saran yang ditujukan ke staff dibawahnya.



Membuat Informasi pada Jurnal Harian

Klik button &4 untuk
input kritik & saran

Login aplikasi
Jurnal Harian
Kritik & Saran yang telah
dibuat dapat diedit dan
dihapus melalui menu
dikolom Action

A

Pilih menu Publikasi
— Kritik & Saran

Input data — piih button _
Simpan

Datayangdiinputkan:

Nama Pegawai
- Judul
Isi Kritik & Saran

Menu Kritik & Saran digunakan untuk membuat kritik & saran yang ditujukan ke staff dibawahnya.



