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1 RANGKUMAN FITUR APLIKASI
Menu Surat Pengajuan Lembur (SPL) merupakan menu pengajuan data lembur Karyawan PT.

Pupuk Sriwidjaja Palembang baik karyawan non shift maupun karyawan shift.

Lembur Terdiri atas:

a. Lembur biasa; hanya untuk karyawan tingkat pelaksana atas perintah atasan

b. Lembur Hari Nasional; berlaku bagi karyawan shift yang bekerja pada saat harlina baik

tingkat pimpinan maupun pelaksana

c. Semua pengajuan lembur diatas melalui SI IAM pada fitur Lembur.

2 USER GUIDE KARYAWAN
Peraturan:

1. Staff (non-shift) tidak dapat mengajukan lembur biasa dan lembur nasional

2. Jika absensi karyawan tidak lengkap, maka tidak dapat mengajukan lembur

3. Karyawan tidak dapat mengajukan lembur dengan durasi dibawah 1 jam

4. Hanya dapat mengajukan 1x pengajuan lembur untuk periode yang sama

5. Jika terjadi error saat mengajukan lembur dikarenakan tidak ada approver (approver 0) maka

silahkan menghubungi Naker.

6. Lembur harus diajukan berdampingan dengan jam kerja.

Menu Surat Pengajuan Lembur dapat diakses di https://iam.pusri.co.id/. Login sesuai Badge dan

Password ekiosk. Kemudian klik tombol Login. Tampilan yang akan muncul seperti di bawah ini,

kemudian login menggunakan username dan password sesuai otorisasi yang telah diberikan.
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Jika berhasil login, akan tampil halaman home.

2.1 Menambahkan Pengajuan Lembur
Pada submenu Pengajuan Lembur, user dapat melakukan pengajuan lembur pada periode yang

dipilih. Pengajuan Lembur karyawan (non-shift) hanya bisa diajukan diluar jam kerja dan ketika

absen karyawan lengkap. Pengajuan Lembur karyawan (shift) hanya bisa diajukan diluar jam

shift dan setelah melakukan absen masuk dan absen pulang, oleh karena itu dimohon untuk

memastikan kembali kesesuaian Jadwal Shift dengan Portal IAM Pusri. Berikut cara

menambahkan pengajuan lembur:

Klik Menu ADM & Kesejahteraan > Lembur > Pengajuan Lembur
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Menampilkan halaman Pengajuan, isi form lalu klik untuk menampilkan jam kerja di

periode tersebut. Lalu klik

Note: Untuk Karyawan Shift pukul 23.00 – 07.00 WIB tidak bisa mengajukan lembur setelah jam

pulang.

Akan tampil pop up konfirmasi seperti gambar dibawah, lalu klik

Maka akan tampil notifikasi berhasil pada pojok kanan atas layar.
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2.2 Melihat Status Pengajuan Lembur
Cek pengajuan lembur yang diajukan pada submenu Status Pengajuan. berikut cara melihat

status pengajuan lembur:

Klik Menu ADM & Kesejahteraan > Lembur > Status Pengajuan

Maka akan tampil halaman Status Pengajuan, klik untuk melihat detail jam absen dan

jam lembur
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Akan menampilkan pop up View Detail

Jika Pengajuan sudah diapprove oleh atasan, Status Pengajuan berubah menjadi Approved.

Note : Jika karyawan mengajukan lembur di jam kerja, maka akan tampil notifikasi gagal.

2.3 Melihat Data Pembayaran
Cek data pembayaran lembur yang telah diajukan pada submenu Data Pembayaran. berikut cara

melihat data pembayaran:

Klik Menu ADM & Kesejahteraan > Lembur > Data Pembayaran
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Maka akan menampilkan halaman Data Yang Telah Dibayarkan, klik untuk melihat

informasi lebih lanjut

Akan menampilkan pop up View Detail
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3 USER GUIDE APPROVER (ATASAN)
3.1 Approve Pengajuan Lembur
Menu Approval berfungsi untuk meng-approve pengajuan lembur dari team karyawan di

bawahnya. Menu approval hanya tersedia pada akun atasan.

Peraturan:

1. Lembur selama 1-30 jam dalam sebulan akan disetujui oleh setingkat AVP

2. Lembur selama 31-60 jam dalam sebulan akan disetujui oleh setingkat VP

3. Lembur selama >60 jam dalam sebulan akan disetujui oleh setingkat SVP dan Direktur

Pembina

Berikut cara approve pengajuan lembur:

Klik Menu Approval > Lembur

Maka akan menampilkan halaman Approval, lalu klik
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3.2 Reject Pengajuan Lembur
Berikut cara reject pengajuan lembur:

Pada halaman Approval, klik

Akan tampil pop up konfirmasi, lalu klik

Lalu tampil notifikasi pada pojok kanan atas
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3.3 Hitung Lembur Biasa (per periode)
Approval dapat menghitung Lembur Biasa per periode (bulan) pada menu Report Pengajuan.

Berikut cara melihat report Pengajuan lembur:

Klik Menu ADM & Kesejahteraan > Lembur > Report Pengajuan

Maka akan tampil halaman Report Pengajuan Lembur

Note: Total Lembur (lembur biasa dan lembur nasional) akan terhitung otomatis pada menu Report

Pengajuan. Total lembur (jam) adalah hasil pembulatan, jika menit lembur < 30 menit maka

akan dibulatkan ke bawah, sebaliknya jika ≥ 30 menit maka akan dibulatkan ke atas.
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Klik dan akan menampilkan pop up Report Pengajuan Lembur Biasa

3.4 Hitung Lembur Nasional

Pada halaman Report Pengajuan Lembur, klik dan akan

menampilkan pop up Report Pengajuan Lembur Nasional

12


