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1. Memulai Aplikasi

1.1 Buka Web Browser (Google Chrome, Mozilla FireFox) pada computer/laptop/HP
anda yang telah terkoneksi dengan jaringan local pada aplikasi visitor management

system, ketik alamat pada web browser toolbar-address http://smas5.com lalu tekan
ENTER

1.2 Setelah itu akan muncul halaman pertama seperti berikut ini:

\ SMAS
) (SISTEM MANAGEMENT
ﬁmvmm . APLIKASI SECURITY)

2. Login
2.1 Untuk masuk ke halaman utama portal, pengguna harus login terlebih dahulu.

Masukkan user dan password. User dan Password yang teah diberikan kepada tiap-
tiap lokasi.

Restricted Area

Sign in to start your session

Username &

Password

Kode Captcha*

66746



2.2 Setelah itu akan muncul halaman utama gambar sebagai berikut :

0 & smas5.com Y t a
Smas = 2 M093-114026 ~
Hello, M093-114026
Online Buku Tamu - Periode 2023
@ Dashboard
800
% Grafik Pertahun
400

% Grafik Bulanan

& BukuTamu

Buku Kunci

]
M Buku Keluar-Masuk
Kendaraan

Buku Keluar-Masuk
Surat

Form Keluar-Masuk
Barang

Buku Saku Patrol 600

Lap Mingguan 200

[

# Buku Jurnal Harian 400

. |
Lap Bulanan 0 i

<)

I Ganti Password

'i" Master User

& Logout

3. Menu Utama
Menu utama pada halaman visitor ini adalah sebagai berikut :

Smas

Hello, M093-114026
Online

@ Dashboard

% Grafik Pertahun
% Grafik Bulanan

& BukuTamu
& Buku Kunci

Buku Keluar-Masuk
Kendaraan

Buku Keluar-Masuk
Surat

Form Keluar-Masuk
Barang

Buku Saku Patrol
Buku Jurnal Harian

Lap Mingguan

Lap Bulanan

Ganti Password
Master User

Logout




3.1 Menu Dashboard

Pada menu ini adalah menu untuk menampilkan Grafik secara periode tahun

& smas5.com

-114026 ~

A Mo93

Hello, M093-114026

Buku Tamu - Periode 2023

@ Dashboard
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Menampilkan Grafik secara bulanan

&
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& smas5.com

& M093-114026 ~

Grafik Bulanan - Periode 2023
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3.2 Menu Buku Tamu

Menu Buku Tamu adalah mencatat tamu yang hadir pada tiap-tap lokasi:

im ]
NUGES

Hello, M093-113998

Buku Keluar-Masuk
Surat

Form

Barang
Laporan Patrol

? Buku Jurnal Haria

() & smas5.com g h g

2 M093-113998 ~

BUKU TAMU - IT Surabaya Perak - PERIODE 2023

e e—

csv PDF J ‘ Print ‘ Show 10 rows Search:
L J
No ** Nama Company Tujuan Tgl Visitor Foto Status
Tgl Masuk : 15
N < Ahi it T 2
ama : Ahmad Zadit Taqwa s September 2023
No Telp: - Jam Masuk :
1 Safila arta Keperluan : Mengurus 009
Alamat : , 08:55:00
dokumen ke teknik
Kalitengah Utara, Tanggulangin Jam Keluar:
10:00:04
X Tgl Masuk : 15
Nama : Fariska vera
NoTelp:- September 2023 o
) F : : ]
2 o
Kauman RT 005 RW 001PatiKidul Pati Jawa P Hrrep o
Jam Keluar:
tengah
18:44:56
Tgl Masuk: 15
Nama : Mega Maharani gt Masu
Neraet September 2023
s o o s snes RS
JL.Sidosermo I1/24 RT002 RW004 Sidosermi P :Prop 06!
Wonocolo Surabaya LG
g 18:45:07
Tgl Masuk: 15
Nama : Ramadhan Dwi Aji 8! Masu
NoTelp: - Fungsiygdituju:RPp | ScPremPer2023 :
- evB ditu Jam Masuk : = G unean

Untuk menambah tamu yang hadir klik tanda tambah dan isikan form yang telah

disediakan

& smas5.com

Nama
Search fo

Nama Perusahaan

Keperluan

Jam Masuk
22:46:33

Fungsi yg dituju

| imMETMiOH

W/ Agree to terms and conditions

Tanggal
15-09-2023 22:46:33
No Telp

Alamat

Foto Upload
Choose File | no file selected
Foto

Show C re

Your captured image will
appear here...

Jam Keluar

No. Visitor




3.2.1 Tombol Detail foto, dengan klik gambar foto maka detail informasi tamu akan
diperlihatkan

Profile Card
o

Foto

Ahmad Zadit
Tagwa

Safila arta

Kalitengah Utara, Tanggulangin

Note : -

3.2.2 Tombol UNBAN, fungsi ini digunakan untuk blacklist tamu yang bermasalah
dengan mengisi kolom keterangan

UNBAN

Banned Tamu -

Nama

Ahmad Zadit Taqwa

. Keterangan

L
3.2.3 Tombol DEL berfungsi untuk menghapus data tamu apabila ada kesalahan.
DEL
3.2.4 Tombol Jam Keluar berfungsi untuk mencatat tamu keluar. LERELE e
.
Jam Keluar Tamu -
Nama
Saifu Ashar
0 Jam Keluar
15:18:25



3.3 Menu Buku Kunci
Menu ini berfungsi untuk mencatat /log dari peminjaman kunci

0 smas5.com (u] a
NGNS = 2 M093-113998 ~
Hello, M
Buku Kunci/Log - IT Surabaya Perak - PERIODE 2023
—0
l csv H PDF ‘l Print J Show 10 rows ‘ Search: ‘
No, 4a Nama No Kunci Tgl Ambil Nama yg Tgl Kembali Status
" Peminjam ® Mengembalikan
v
No Kunci: Prapatk PT Tgl Kembali : 0000-
Miftahul arif . :
& W iy | Keterangan : Jam Kembali:
A Jam Ambil : 08:43:34
material 00:00:00 3
Tgl Kembali : 2023-
T il: :
No Kunci : KUNCI TAMU glambil: 13 Nama :AGUS 09-13
2 HILMI et PINJAM SHIFT 1 September 2023 Keterangan : Jam Kembali-
’ Ambil : 14:09: HIFT ’
Jam Ambil: 14:09:46 | SHIFT 2 1058
Nama : Yoh t Tgl Kembali : 2023-
No Kunci : 29 Tglambil : 13 ama: Yohan Santoso AL B
Yohan - : Keterangan : 09-13
? santoso Ket: Pinjam kuncisport September 2023 Mengembalikan kuncino.29  Jam Kembali:
center Jam Ambil : 15:16:02 g ) :
sport center 17:32:08
No Kunci: 29 Tatambil:04 Nama : Amor Tgl Kembali : 2023-
) Keterangan : 0904
4 Amor Ket: Pinjam kunci sport September 2023 )
N Mengembalikan kunci sport Jam Kembali :
center Jam Ambil : 16:27:10
center no.29 19:45:45
Tgl Kembali : 2023-
— Tglambil: 26 Agustus | Nama: IMade Putra 0512:""’“ 2825
5 IMade Putra ) 2023 Keterangan : DIKEMBALIKAN

Untuk menambah laporan buku kunci klik tombol tambah nomor 1

(£ Input Data

Nama Peminjam

Buku Kunci / log

Nama yg mengembalikan

Nama

Tanggal Kembali
No Kunci B8
2023-09-17
TglAmbil 2023-09-16
Jam Kembali
Jam Ambil 00:16:57 23:19:29
Keterangan Keterangan
Ket

,,
[ o | o |

Nomor 2 menjelaskan bahwa status buku dipinjam,sedangkan untuk mengembalikan
tinggal klik dan mengisi data yang diperlukan, nama yang mengembalikan, tanggal
dikembalikan, jam dikembalikan serta keterangan.

Nomor 3 merupakan fungsi untuk menghapus apabila ada kesalahan data.

Nomor 4 menjelaskan bahwa kunci sudah dikembalikan dengan mengisi data



3.4 Menu Keluar — Masuk Kendaraan
Menu ini berfungsi untuk mencatat kendaraan tamu keluar-masuk

& smas5.com h a

2 M093-113998 ~

Buku Kendaraan Keluar-Masuk - IT Surabaya Perak - PERIODE 2023

—0
csv PDF Print Show 10 rows Search: ‘ EB E 3 ‘

s HariTgl . . .
No. Jam Driver Jam Tujuan Security Foto Statu:
Sabtu B Jam Masuk : . v v
26 Agustus Driver : Supeno 23:43:05 Tujuan : Bunker Center ~
1 3 NOPOL:L1s99 o3 Ket:MengambilDo M Yazid e MASUK
2023 Jam Keluar : N
WT loading bunker
23:43:05 00:11:47
Jumat B Jam Masuk : . »
25 Agustus Driver : Supeno 23:58:24 Tujuan : Bunker Center -
2 £ NOPOL : L 1599 o Ket :Mengurus DO Anton F & KELUAR
2023 Jam Keluar : N
WT loading bunker
23:58:24 23:59:24

Showing 1 to 2 of 2 entries

Previous 1 Next

Nomor 1 berfungsi untuk menambah laporan kendaraan masuk dan keluar dengan
form dibawah ini

(£ Input Data

Hari

Jam
03:10:50

Nopol

Tujuan

Security

Gambar Upload
Choose Fae | nofle selected

W Agreeto terms and conditions

Tanggal
20230918
Oriver

Jam Masuk
031050

Jam Keluar
00000

Keterangan

Jam Keluar Kendaraan x
Nopol
L1599'WT

Tanggal Keluar

2023-09-18

Jam Keluar

03:3%:18

Nomor 2 adalah kondisi kendaraan masuk dan untuk keluar kendaraan klik nomor 2
dan mengisi data tanggal keluar dan jam jeluar kendaraan tersebut.

Nomor 3 adalah fungsi untuk menghapus data apabila ada kesalahan dalam inputan
Nomor 4 adalah status kendaraan tersebut.



. 3.5 Menu Keluar-Masuk Surat.
Menu ini berfungsi untuk mencatat keluar-masuk surat

< im]

localhost ¢ h @
© © v ® @ [@sux [OMON ~ 4 8 8 B » » © © @& o @ B ® =< & 6L

SMAS

2 M093-113998 ~

Buku Keluar-Masuk Surat - IT Surabaya Perak - PERIODE

e —O

® 0

N csv POF Print Show 10 rows. Search:
| No. “ Hari TglJam Nama Surat Tujuan Security Foto Status
v
Selasa .
‘ L APBIED ShS l:JtuaKnont:lSt:ﬂ CcsMs REE a
| 10:00:00 :
Senin .
Ket:Pemint L a
| 2 20230918 UNESA Ket : Pemintaan Magang dari UNESA HENDRIX L SURATMASUR | DEL
| 07:00:00
SENIN
. Tujuan:PLN " "
‘ 3 (2)8%30(:)9018 PLN Ketintang Ket : TAMBAH DAYA Agus ] DEL
| ——
. Showing 1 to 3 of 3 entries Prefous 1 Next
)
/
|
|
|
|
| Nomor 1 berfungsi untuk menambahkan laporan Keluar-masuk Surat
74
Input Data
. | “‘ Hari Tanggal
N\ | / Har 2023-09-18
N Jam Nama Surat
00:00 Nama Surat
Tujuan/Fungsi Security
\ Tujuan/Fungs Security
[ Keterangan Gambar Upload
Choose File | no file selected
Foto Surat
Show Capture
& Your captured image will
/ appear here...
Surat Masuk/Keluar
SURAT MASUK ¥ ‘
V/ Agree to terms and conditions

Nomor 2 menjelaskan status surat yaitu surat masuk.

Y Nomor 3 adalah fungsi untuk menghapus data surat apabila terjadi kesalahan input
Nomor 4 menjelaskan status surat yaitu surat keluar.




3.6 Menu Keluar — Masuk Barang
Menu ini berfungsi untuk mencatat keluar masuk barang

2 Master ~

Buku Keluar-Masuk Barang - REGIONAL JATIM BALINUS - PERIODE 2023

Em —O

— o/
sV PDF Print Show 10rows | Starth:‘
No. ™ HariTglam Lokasi No Dokumen Tujuan Ket Foto Staths
asdasd * v v
18 September  REGIONAL JATIM --
? MASUK E
1 e SIS asdasd asdasdsada Isi dan Uraian 2] DEL
07:00:00
Senin
11 Septemb REGIONAL JATIM
2 eprember Nihil Nihil Isi dan Uraian DEL
2023 BALINUS
01:07:00
Senin
11 September REGIONAL JATIM - - -
1 ? MASUK E
3 o S Nihil Nihil si dan Uraian a N
01:07:00
Senin
00:00:00
Senin
5 ;;zs;‘m"'ber DPPU BIL Group Praya Isi dan Uraian ]
00:00:10 -
Senin

Nomor 1 berfungsi untuk menambah laporan keluar masuk barang

(£ Input Data
Wari Tanggal
Har 2023-09-18 Buku Keluar-Masuk Barang - REGIONAL JATIM BALINUS - PERIODE
Jam Tujuan
Harl Tanggal
Tujuan Senin 2023-09-18
No Dokumen Barang Masuk/Keluar jremes Tujuan
BARANG MASUK ~ P andasdsada
Keterangan No Dokumen Barang Masuk/Keluar
@B @ 5 esmams o asdasd [‘namanc s ~|
% || B source Keterangan
B 1. S| L ll= = 4 (99 syes | Fomat - (x L @B@E[«~|®|=smEms a x| Bswm
B [B 1 & L|[iz = = % 9| swee -] roma -|[2
INama Pengirim |Naarnia Pengirim asd
[Perinal Perina [asa
I [Nama Barang o Satan ket |
[No  [Nama Barang P [satuan [ket | [i wd I A 3 |
[ (I (I L i =

Nomor 2 adalah untuk melihat isi dari uraian laporan barang
Nomor 3 adalah status dari laporan barang masuk
Nomor 4 adalah berfungsi untuk menghapus data apabila ada kesalahan data
Nomor 5 adalah status dari laporan barang keluar




3.7 Menu Jurnal Harian
Menu ini berfungsi untuk mencatat laporan kegiatan harian sesuai dengan shift per

hari yaitu 3 shift, Adapun laporan harian tidak boleh melebihi dari shift yang ada

2 M093-113998

No.

A Jam Tgl

Judul Kegiatan

Buku Jurnal Harian - IT Surabaya Perak - PERIODE 2023

&3 —O0

how 10 rows
|

Isi Uraian

Lampiran

search| | |

S v v

1

2

Nomor 1 adalah untuk menambah laporan harian,isilah sesuai dengan form yang telah

00:00:06 17 September 2023

00:00:22 17 September 2023

00:00:22 17 September 2023

00:00:22 16 September 2023

00:00:06 16 September 2023

00:00:14 16 September 2023

00:00:22 16 September 2023

00:00:22 15 September 2023

PPN rE Emmtambasnnnn

disediakan

ReguD

Laporan harian IT Surabaya Perak
shift siang regu C

Laporan harian IT Surabaya Perak

Laporan Harian ITS PERAK Shift Pagi

Isi dan Uraian Kejadian

Laporan Harian ITS PERAK Shift Siang
ReguC.

Laporan Harian Shif Malam Regu B IT
Perak Surabaya

Laporan Harian shift Malam Regu A
ITS.Perak

Laporan harian IT Surabaya Perak
shift pagi regu D

Laporan Harian Shif Malam Regu B IT
Perak Surabaya

Laporan Harian shift Malam Regu A
175, Perak

(¢’ Input Laporan Harian

Isi dan Uraian Kejadian

Isi dan Uraian Kejadian

Isi dan Uraian Kejadian

Isi dan Uraian Kejadian

Isi dan Uraian Kejadian

Isi dan Uraian Kejadian

Isi dan Uraian Kejadian

Lampiran Kosong

Lampiran Kosong

Lampiran Kosong

Lampiran Kosong

Lampiran Kosong

Lampiran Kosong

Lampiran Kosong

Lampiran Kosong

LT T
G [
oo |
el ]
I
Lo - Lo
el .

Jam Shift Tanggal
06:00-14:00 2023-09-18
Judul Laporan
Judul Laporan
Isi Laporan [ Kejadian
X BB E e e s
@M= Q| % ®source |
B I s ||z == %]
[ Styles v” Format vl ?
Nama Jabatan Pos Posisi Keterangan
A
Lampiran

Choose File ho file selected




Nomor 2 adalah isi dan uraian kejadian dari inputan laporan harian per-shift

Buku Jurnal Harian - IT Surabaya Perak - PERIODE .

Laporan Harian Jam Shift 00:00:06 - 17 September 2023

Nama Jabatan Pos Posisi Keterangan
Murizal Danru Posko

Riski/Ady Anggota Posko

Riky/Triyono Anggota Gatein

Aguk/M.Ali Anggota Fleet/Pk

Budi/Rangga Anggota Gate out

No Jam Uraian Kejadian
1. 06.00 Menerima tugas dan tanggung jawab jaga dlm keadaan Aman tka dengan inventaris lengkap sesuai daftar yang ada.
.30 Lapsit awal area ITS perak dilaporkan sikon aman tka, giat pemeriksaan orang barang dan kendaraan infout area IT.Perak
. 08.00 Patroli area ITS Perak serta guardtour dilaporkan sikon aman tka, giat pengisian NGS berjalan lancar,giat proyek lembur n
10.00 Patroli area keseluruhan ITS Perak serta guardtour dipastikan sikon tetap aman terkendali.
. 13.30 Lapsit akhir area menjelang serahterima jaga dipastikan sikon tetap aman kondusif, kejadian menonjol nihil.

N a W N

. 14.00 Menverahkan tugas dan tanegeune iawab iaga dlm keadaan Aman tka denegan inventaris lenckao.

Nomor 3 adalah status dari laporan harian yaitu pending yang harus di approve oleh
penata.

Nomor 4 adalah berfungsi untuk edit data per-shift, dikarenakan laporan tidak lebih
dari 3 shift

Buku Jurnal Harian - IT Surabaya Perak - PERIODE

Jam Tanggal

00:00:06 2023-09-17

Judul Laporan

Laporan Harian ITS PERAK Shift Pagi Regu D

Isi Laporan / Kejadian

(X0 @E&E « %= m@ms ol
[B 1 s |E|[i= == %[ sves | roma -|[2]
INama Nabatan IPos Posisi Keterangan
Murizal Danru Posko
IRiski/Ady lAnggota [Posko
[Riky/Triyono [Anggota (Gate in
[Aguk/M.Ali lAnggota IFleetPk
[Budi/Rangga [Anggota (Gate out
4

Nomor 5 adalah berfungsi untuk menghapus data apabila terjadi kesalahan input,
namun apabila status laporan harian status sudah approved maka laporan harian tidak
dapat di hapus, karena sudah dianggap benar dan dipertanggung-jawabkan.

Nomor 6 adalah status dari laporan harian yaitu approved



3.8 Menu Laporan Mingguan

Menu Laporan Mingguan merupakan rangkuman dari laporan harian selama
seminggu yang disimpan beserta laporan patrol guard yang dibuat oleh penata

NGNS

G Hello, M093-112370

@ Dashboard

2 M093-112370 ~

= —O0

i csv PDF Print
| Sl )

L Show 10 rows ‘

No. A4 Nama File

Laporan Mingguan - IT Surabaya - PERIODE 2023

Lampiran Laporan

©)

LampirarPatrol
Guard vy

1 Laporan Mingguan periode 28
Agst-03 Sept

2 Laporan Mingguan ITS

Lap.Mingguan periode 28 Agst-3
Sept.pdf

Lap.Mingguan periode 21-27
Agustus.pdf

Lampiran Kosong

Lampiran Kosong

07 September 2023

Search:
TglUpload Stathis

30 Agustus 2023

—®

Showing 1 to 2 of 2 entries

Previous 1 Next

[-]

Nomor 1 berfungsi untuk menambah laporan mingguan dan laporan patrol guard

Upload laporan

Upload Patrol
Guard

(¢’ Input Data
Nama File
Tgl Upload 2023-09-18

Choose File | no file...lected

Choose File | o file...lected

Nomor 2 adalah file laporan mingguan berupa pdf, excel, word yg telah di upload

Nomor 3 adalah file laporan patrol guard berupa pdf,excel,word yg ditelah di upload
Nomor 4 adalah status dari laporan mingguan yaitu pending

Nomor 5 adalah berfungsi untuk menghapus data apabila terjadi kesalahan input
Nomor 6 adalah status dari laporan mingguan yang telah di periksa dan dinyatakan

benar




3.9 Menu Laporan Bulanan

Menu Laporan bulanan merupakan rangkuman dari laporan harian, laporan mingguan
yang dikerjakan yang sesuai dengan format TKO yang telah ada. Laporan bulanan
dikerjakan oleh penata yang nantinya akan diperiksa oleh supervisor HSSE

© @ v O B [@un ONON=]

(¢’ Input Data

OO MUK N

2 M093-112370 +

Laporan Bulanan - IT Surabaya - PERIODE 2023
—0

POF || Print || Show 10rows

A4 Nama File Lampiran Tgl Upload

Status

Laporan Bulanan Agustus. Laporan Bulanan Periode Agustus 2023.pdf 07 September 2023

senonc | oe |

Showing 1to 1 of 1 entries

Nama File

Upload laporan

Tgl Upload 2023-09-18

Choose File o file...lected

Nomor ladalah untuk membuat laporan bulanan
Nomor 2 adalah uraian dan isi laporan bulanan
Nomor 3 adalah status dari laporan bulanan Pending / Approved

Nomor 4 adalah berfungsi untuk menghapus data apabila ada kesalahan input data

Previous

1

Next
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3.10 Menu Saku Patrol
Menu Saku Patrol adalah uraian kegiatan pada waktu patrol

SMAS

m O E @ [CMON] ~ @ ® 8B » » e 0 . o @ » @ @ < @ ©E
2 M093-112370 ~
Hello, M093-112370
Laporan Saku Patrol - IT Surabaya -PERIODE 2023
CSV || POF || Print || Showl0rows search|| | ]
v
No. A Tgliam Temuan Lampiran Ket Status
) BT, | g Pt e [S5eu] < | oa
10:00:00
Showing 1 to 1 of 1 entries Previous 1 Next

(¢ Input Data

Temuan

Jam 10:28:06
Tgl 2023-09-18
Lampiran Choose File | no file...lected

Status | OPEN |

KET

Nomor 1 adalah untuk menambah data laporan patrol
Nomor 2 adalah lampiran / foto laporan patrol
Nomor 3 merupakan status dari temuan laporan patrol
Nomor 4 adalah fungsi untuk edit status

Nomor 5 adalah fungsi untuk menghapusa data apabila ada kesalahan.




3.11 Menu Ganti Password

< ] localhost o fh o
) D 0 B » » @ O @ e @ @ =& e e
2 M093-112364 ~

© e n OB @w- BEB )

SMAS

GANTI PASSWORD - REGIONAL JATIM BALINUS - PERIODE
2023

Password

Re Password

Menu ini digunakan untuk mengganti password default
Isilah form seperti gambar untuk merubah password anda



