INSTRUKSI KERJA

Memeriksa kembali kesesuaian kehadiran
secara tepat dari sistem data

P3SDM 3

Membuat rekapitulasi daftar hadir karyawan dan
dosen

P3SDM 4

Menyerahkan rekapitulasi kehadiran ke
Bendahara

N
Selesai ]

P3SDM Kode Dokumen : DSD.IK.013
Rekapitulasi Kehadiran Karyawan ;‘:ﬁ"’" F escocx
DIREKTORAT SUMBER DAYA Aalaman 1 dari 1
WAKTU DIAGRAM ALIR DOKUHEN KETERANGAN
Tgl 1-5 setiap
bulannya
Mulai
v
PASOM 1 1 P3SDM mengekspor data dari mesin finger untuk
diiekspor keprogram excel untuk dihitung jumiah
Data Finger kehadirannya H-2 tiap akhir bulan
Ekspor data dari mesin finger ke dalam program
excel untuk dihitung
v
2 P3SDM memeriksa kesesuaian kehadiran karyawan
P3SOM 2 dan dosen apabila tidak sesuai akan diiekspor
szi““ kembali datanya dari mesin finger

Rekapitulasi
kehadiran

3 Membuat rekapitulasi daftar hadir karyawan dan
dosen

4 P38DM menyerahkan ke Bendahara

DIBUAT OLEH : KP3SDM

PERSETUJUAN OLEH : Direkiur Sumberdaya

‘Dokgmen terkgndak tidak bolet digandakgr, harye untuk Kglangan int
Keperluan Penggandaan dan distribusi fianya dengan seifin Wakil Managemen

Pusat Perencanaan dan

Pengembangan Sumber Daya Manusia
Kepala,
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