Buku Petunjuk Pengguna Aplikasi (User Manual)

SUMATERA BARAT

Aplikasi E-Cuti



1. PENDAHULUAN

1.1 Tujuan Pembuatan Dokumen
Dokumen user manual Aplikasi "E-Cuti" ini dibuat untuk tujuan sebagai berikut:

1. Menggambarkan dan menjelaskan penggunaan aplikasi "E-Cuti" untuk pengguna.
2. Sebagai panduan penggunaan aplikasi "E-Cuti".

1.2 Deskripsi Umum Sistem

1.2.1 Deskripsi Umum Aplikasi

Deskripsi umum aplikasi meliputi deskripsi umum Sistem Informasi Administrasi Dinas
Kehutanan Sumatera Barat yang dikembangkan, fungsi utama yang akan diberikan kepada
pengguna untuk mengelola data kepegawaian, cuti, kenaikan gaji berkala, serta informasi
umum tentang Dinas Kehutanan.

1.2.2 Deskripsi Umum Kebutuhan Aplikasi

Deskripsi umum kebutuhan aplikasi yang akan diimplementasikan meliputi semua informasi
yang bersifat teknis yang menjadi acuan dalam pengembangan aplikasi.

1.3 Deskripsi Dokumen

Dokumen ini dibuat untuk memberikan panduan penggunaan aplikasi "E-Cuti". Dokumen ini
berisikan informasi sebagai berikut:

1. BAB I. Berisi informasi umum yang merupakan bagian pendahuluan, yang meliputi
tujuan pembuatan dokumen, deskripsi umum sistem, serta deskripsi dokumen.
2. BAB II. Berisi perangkat yang dibutuhkan untuk penggunaan aplikasi "E-Cuti"

meliputi perangkat lunak dan perangkat keras.
3. BAB III. Berisi user manual aplikasi "E-Cuti".

2. PERANGKAT YANG DIBUTUHKAN

2.1 Perangkat Lunak
Perangkat lunak yang digunakan adalah:

1. Windows/MacOs/Linux sebagai Operating System.
2. Firefox/Google Chrome sebagai Tools Penjelajah (Web Browser).



2.2 Perangkat Keras
Perangkat keras yang digunakan adalah:

Komputer.

Mouse sebagai peralatan antarmuka.
Monitor sebagai peralatan antarmuka.
Keyboard sebagai peralatan antarmuka.
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2.3 Pengguna Aplikasi
Pengguna aplikasi yang akan menggunakan aplikasi adalah sebagai berikut:

1. Memiliki pemahaman tentang antarmuka komputer.
2. Memiliki pemahaman proses bisnis aplikasi.

3. MENU DAN CARA PENGGUNAAN

3.1 Struktur Menu

Adapun struktur menu pada Aplikasi Sistem Informasi Administrasi Dinas Kehutanan
Sumatera Barat (E-Cuti) adalah sebagai berikut:

1. Menu Tampilan Awal
o Dashboard
o Profil Pengguna
o Notifikasi
2. Menu Pengelolaan Pegawai
Daftar Pegawai
Tambah Pegawai
Ubah Pegawai
Hapus Pegawali
Impor Pegawai
o Ekspor Pegawai
3. Menu Pengelolaan Cuti
o Daftar Cuti
o Ajukan Cuti
o Persetujuan Cuti
o Riwayat Cuti
4. Menu Kenaikan Gaji Berkala
o Daftar Kenaikan Gaji
o Ajukan Kenaikan Gaji
o Persetujuan Kenaikan Gaji
5. Menu Laporan
o Laporan Pegawai
o Laporan Cuti
o Laporan Kenaikan Gaji
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3.2 Pengguna

Pada bagian ini akan dijelaskan mengenai menu-menu yang ada pada website dan tata cara
memasukkan data.

3.2.1 Cara Membuka Situs
Untuk memulai akses terhadap aplikasi "E-Cuti":

1. Bukalah aplikasi "E-Cuti" melalui web browser (Firefox, Google Chrome, atau
lainnya).

2. Kemudian tekan Enter pada tombol keyboard atau klik tombol Go pada browser.

3. Akan muncul tampilan halaman depan aplikasi "E-Cuti".

3.2.2 Menu Pengelolaan Pegawai

1. Daftar Pegawai: Menampilkan daftar pegawai yang terdaftar dalam sistem.
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2. Tambah Pegawai: Menginput data pegawai baru ke dalam sistem dengan mengisi
form yang tersedia dan klik tombol "Simpan".

Tambah Pegawai
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3. Ubah Pegawai: Mengedit informasi pegawai yang sudah ada dengan memilih
pegawai dan klik tombol "Edit".
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4. Hapus Pegawai: Menghapus data pegawai dari sistem dengan memilih pegawai dan
klik tombol "Hapus".
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127.0.0.1:8000 menyatakan

Apakah Anda yakin ingin menghapus pegawai ini?

3.2.3 Menu Pengelolaan Cuti
1. Daftar Cuti: Menampilkan daftar cuti yang sedang berjalan.
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2. Ajukan Cuti: Melakukan proses pengajuan cuti dengan mengisi form cuti dan klik
tombol "Simpan".

Ajukan Cuti
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3. Persetujuan Cuti: Menyetujui atau menolak pengajuan cuti dengan memilih cuti dan
klik tombol "Setujui™ atau "Tolak".
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4. Riwayat Cuti: Melihat riwayat cuti yang telah diajukan dan disetujui.
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3.2.4 Menu Kenaikan Gaji Berkala

1. Daftar Kenaikan Gaji: Menampilkan daftar pengajuan kenaikan gaji berkala.
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2. Notifikasi Kenaikan Gaji: Akan muncul notifikasi secara otomatis jika pegawai
sudah memenuhi untuk kenaikan gaji dengan menginput dokumen yang diperlukan.
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3.2.5 Menu Informasi Kedinasan

1. Informasi Kedinasan: Menampilkan Informasi Dinas Kehutanan Sumatera Barat.

- S v D ermnrsrnieiens & | $ i
* C @ WLNIMEOAsuka s berias 4 & 3 oD 7
Q 2Rrann
FrevOnl Sumtero Bt

Notifikasi Kenaikan Gaji Berkala

Q Daxitoa
8 O Pagranl FrrTpeT—
i O Tetunm Nama VOZARWARC: USAMA SUTRA, B.54ut, M5!
. Cotl Lateryn " 194680406 Y350019002
or1 b ar Owgl ey obe Pangsar Jacaran W10 - KEPALA DINAS XEHUTANAN
e G e Sub 0FO OINAS KEHUTANAN
(Adwind
55 Vst 1707083804 cutt 5 3 od! (e sokur |
turTramt Nactraman
TMY 4K Ty 0240312

SK Tecahrie

" ‘i G B
Targoa Satanoya: I026-02-12

Stanan - tenma

Catan B< sany

3.2.6 Menu Profil Pengguna
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2 Ubah Data Pegawai &

L Profile

€& Logout

1. Update Pegawai(Admin): Admin Mengubah informasi profil pengguna seperti
nama, email, dan password.
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2. Update Profil Sendiri: Mengubah informasi profil pengguna seperti nama, email,
dan password.
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A& __Ubah Data Pegawai

Profile

Do

€ Logout

Profile

3. Logout: Keluar dari aplikasi "E-Cuti".
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