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Butuh bantuan terkait Mandiri Inhealth?
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Kelengkapan Tukar Shift
Data dan Mutasi

Cari tau informasi tentang perusahaan
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/ Buat Pengajuan
/

Buat Pengajuan Daftar Pengajuan

Pilih “Mutasi” dan
isi form di bawah

Pengajuan Shift

T ——— Isi Tanggal Awal Untuk Pindah Mutasi
Pilih tanggal - /

Opsional, “KOSONGKAN?” jika belum
Tanggal Akhir Periode (Opsional) tahu sampai kapan pindah mutasi.
P / Bagi Karyawan yang “TA” dan
o “RELIEF”, harus di isi “Tangal Akhir
- Periode”

akhir periode, atau kosongkan jika berlaku tanpa
patas wakiu

Perubahan Tipe Jam Kerja

- Pilih tipe jam kerja h
Perubahan Group Shift \ Pilih Tipe Jam Kerja

- Pilih group shift - v
Qbahan Tipe Jam Kerja \

Shift '

Submit Normal Day

Shift

Proyek

Mormal Day Jakarta
& j
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Terdapat 3 Pilihan pada
“Perubahan Tipe Jam Kerja”

“Perubahan Tipe Jam Kerja”
1.Normal Day
Pada field “Perubahan Group
Shift” hanya ada satu pilihan.

2. Shift
Pada field “Perubahan Group
Shift” terdapat enam (6) type
grup shift yang bisa di pilih.
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Perubahan Tipe Jam Kerja

Pilih tipe jam kerja R

MNormal Day
Shift
Proyek

Normal Day Jakarta

Perubahan Tipe Jam Kerja

Normal Day

Perubahan Group Shift

shift

Group Shift ND

Submit

Perubahan Tipe Jam Kerja
Shift
Perubahan Group Shift

Pilin group shift -

Group Shift B
Group Shift D
Group Shift C

Group Shift B_2G

1y

“scroll down’

Group Shift A

Group Shift A_2G
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3. Proyek (TA) Perubahan Tipe Jam Kerja

Pengajuan absensi untuk TA Proyek
juga diajukan pada form
MUTASI, dengan mengisi
“Tanggal Awal” dan “Tanggal

Perubahan Group Shift

- Pilih group shift -

Akhir” pada field diatasnya. Group Shift TA_D
Pada field “Perubahan Group Group Shift TAN
Shift” terdapat tiga (3) type Group Shift TA_OFF

grup shift yang bisa di pilih.

Setelah Submit Pengajuan Mutasi,
Pilih “Daftar Pengajuan”
untuk melihat dan edit pengajuan.

I

Pengajuan Shift

a : (// Note* : edit pengajuan hanya
[ — dilakukan jika “Belum di Approve”
Buat Pengajuan Daftar Pengajuan Oleh atasan.

Status “Waiting”, sedang menunggu
approve atasan. Silahkan

—1

g Mutasi (-—‘ menghubungi atasan untuk

< Daftar Pengajuan

05 Mar 2025

konfirmasi adanya pengajuan
MUTASI.

Status “Approved”, pengajuan
mutasi sudah approve oleh atasan.

DEVETIENLETTED]

2 W_Jt“i._ SREroReC 3

NOTE : Pengajuan Paling Lambat H-1
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Pengajuan Tukar Shift harus dilakukan oleh 2 orang yang saling ingin
bertukar shift satu sama lain.

Kedua Karyawan harus melakukan pengajuan. Tukar shift hanya
berlaku untuk satu kali shift pada pada satu hari yang diinginkan.

Buat Pengajuan

-~

g —=

Buat Pengajuan Daftar Pengajuan

; : LI Pilih “Tukar Shift”
engajuan Sil dan isi form di bawah.

Pilih Tanggal untuk tukar shift.

kedua karyawan harus memilih tanggal

Tanggal yang diajukan p—
yang sama.
- Pilih tanggal - . g
BariibaRarShif Pilih jadwal shift yang ingin di tukar
== antara kedua karyawan.
Pilih shift - (— v . . ] Lo
Pastikan jadwal shift yang dipilih sudah
Karyawan Pengganti benar dengan karyawan yang ingin
- Pilih karyawan pengganti Q ditukar iadwal Shiftnya.
Pilih Karyawan yang akan ditukar shift.
Submit
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< Pengajuan Shift

Tanggal yang diajukan

Sl Setelah nama karyawan dipilih, akan
Shift Saat Ini muncul jadwal shiftnya. Pastikan field
“Perubahan Shift” dan “Shift Karyawan

Hb
Perubahan Shift Pengganti” sudah sama.

Sore (15:00 - 23:00)
Karyawan Pengganti
AL ot % Periksa kembali pengajuan sebelum
“Submit”

Shift Karyawan Pengganti

Status “Waiting”, sedang menunggu
approve atasan. Silahkan
menghubungi atasan masing-masing
- untuk konfirmasi adanya pengajuan
To Pengivan TUKAR SHIFT.

Daftar Pengajuan

& Tukar Shift

DaftarFontaaas Status “Approved”, pengajuan Tukar
Shift sudah approve oleh atasan.

Q‘b Tukar Shift

>

05 Mar 2025

NOTE : Pengajuan Paling Lambat H-1

Kedua karyawan harus memilih tanggal
pengajuan yang sama dan menukar
jadwal shift nya satu sama lain.
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