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PETUNJUK UNTUK LOGIN DAN CARA MENGGUNAKAN  

SISTEM INFORMASI KEHADIRAN PADA IMISSU 

UNIVERSITAS UDAYANA 
 
 
 

1. Pertama-tama hal yang harus dilakukan adalah masuk ke halaman situs IMISSU terlebih dahulu 
dengan cara ketik : http://imissu.ac.id/ atau bisa dengan masuk ke web utama Universitas Udayana 
ketik : http://unud.ac.id/ seperti pada gambar di bawah ini. 

 

 
 

2. Selanjutnya masuk ke halaman login IMISSU, masukkan username dan password yang telah 

dimiliki oleh operator serta input captcha di dalam kolom seperti contoh pada gambar di bawah ini 

: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Situs Web Unud 

http://unud.ac.id/ 

Situs IMISSU 
http://imissu.ac.id/ 

http://imissu.ac.id/
http://unud.ac.id/
http://unud.ac.id/
http://imissu.ac.id/
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3. Kemudian jika berhasil login akan masuk ke halaman menu utama IMISSU, lalu pilih Sistem 

Informasi Kehadiran seperti gambar di bawah ini : 

 

 

4. Level Pegawai 

Pegawai dapat melihat absensi perbulan untuk mengaetahui keterlambatan dan potongan dari 

kurangnya jumlah jam kerja dalam sehari karena dalam sehari pegawai wajib bekerja 8 jam. 

 

 

Sistem Informasi 

Kehadiran 
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5. Level Operator 

Pada level operator tersedia menu lihat per pegawai dimana operator dapat melihat absensi setiap 

pegawai dan dapat di cari pada form pencarian. 

 

 

Untuk dapat melihat  absensi per pegawai operator dapat menginputkan NIP, nama, bulan, tahun dan 

sub unit dan kemudian klik cari. 
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Pada level operator, operator  bertugas untuk mengupload surat cuti atau sakit, izin tidak masuk, izin 

terlambat/mendahului, penugasan keluar dan lupa absen dan perbaikan. 

 

 

 Upload Cuti atau Sakit 

Pada menu cuti atau sakit terdapat form pencarian yang berguna mencari izin-izin yang sudah 

diupload sebelumnya. 
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Pada form pencarian untuk mempermudah pencarian izin yang sudah diupload dapat dipermudah 

dengan menginputkan NIP, nama, bulan, tahun dan sub-unit. 

 

 

Sebelum mengupload surat cuti atau sakit terlebih dahulu mengklik tombol plus (+) pada pojok kanan 

atas untuk menambahkan surat cuti tau sakit yang baru. 
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Pada saat akan mengupload surat cuti atau sakit harus menginputkan NIP, status, tanggal, dokuman 

dan keterangan dan langkah terakhir dengan menekan tombol simpan. 

 

 Upload surat izin tidak masuk 

Pada menu izin tidak masuk terdapat form pencarian yang berguna mencari izin-izin yang sudah 

diupload sebelumnya. 
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Pada form pencarian untuk mempermudah pencarian izin yang sudah di upload dapat dipermudah 

dengan menginputkan NIP, nama, bulan, tahun dan sub-unit. 

 

 

Sebelum mengupload surat izin tidak masuk terlebih dahulu mengklik tombol plus (+) pada pojok 

kanan atas untuk menambahkan surat ijin tidak masuk yang baru. 
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Pada saat akan mengupload surat izin tidak masuk harus menginputkan NIP, status, tanggal, dokuman 

dan keterangan dan langkah terakhir dengan menekan tombol simpan. 

 

 Upload surat terlambat/mendahului 

Pada menu izin terlambat/mendahului terdapat form pencarian yang berguna mencari izin-izin 

yang sudah diupload sebelumnya. 
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Pada form pencarian untuk mempermudah pencarian izin yang sudah di upload dapat dipermudah 

dengan menginputkan NIP, nama, bulan, tahun dan sub-unit. 

 

 

Sebelum mengupload surat terlambat/mendahului terlebih dahulu mengklik tombol plus (+) pada 

pojok kanan atas untuk menambahkan surat terlambat/mendahului yang baru. 

 

 

 



Sistem Informasi Kehadiran  Page 10 

 

 

Pada saat akan mengupload surat izin terlambat/mendahului harus menginputkan NIP, status, tanggal, 

dokuman dan keterangan dan langkah terakhir dengan menekan tombol simpan. 

 

 Upload penugasan keluar 

Pada menu penugasan keluar terdapat form pencarian yang berguna mencari izin-izin yang sudah 

diupload sebelumnya. 
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Pada form pencarian untuk mempermudah pencarian izin yang sudah di upload dapat dipermudah 

dengan menginputkan NIP, nama, bulan, tahun dan sub-unit. 

 

 

Sebelum  mengupload surat penugasan keluar terlebih dahulu mengklik tombol plus (+) pada pojok 

kanan atas untuk menambahkan surat penugasan keluar yang baru. 
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Pada saat akan mengupload surat penugasan keluar harus menginputkan NIP,tanggal, sifat, dokuman 

dan keterangan dan langkah terakhir dengan menekan tombol simpan. 

 

 Upload lupa absen dan perbaikan 

Pada menu lupa absen dan perbaikan terdapat form pencarian yang berguna mencari izin-izin 

yang sudah diupload sebelumnya. 
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Pada form pencarian untuk mempermudah pencarian izin yang sudah di upload dapat dipermudah 

dengan menginputkan NIP, nama, bulan, tahun dan sub-unit 

 

 

Sebelum  mengupload surat lupa absen dan perbaikan terlebih dahulu mengklik tombol plus (+) pada 

pojok kanan atas untuk menambahkan surat lupa absen dan perbaikan yang baru. 
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Pada saat akan mengupload surat lupa absen dan perbaikan harus menginputkan NIP,tanggal, waktu 

hadir,waktu keluar, sumber, dokuman dan keterangan langkah terakhir dengan menekan tombol 

simpan. 

 

 Laporan Kehadiran 

Pada menu laporan kehadiran operator dapat mencari absensi per pegawai pada form pencarian. 
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Untuk mencari laporan kehadiran operator harus menginputkan NIP, nama, bulan, tahun dan status 

dan sub-sub unit. 

 

 

Operator dapat mencetak laporan kehadiran pegawai menggunakan menu cetak laporan ini. 
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 Laporan Kinerja 

Pada menu laporan kinerja operator dapat mencari laporan kinerja per pegawai pada form 

pencarian. 

 

 

Pada form pencarian operator harus menginputkan NIP, nama, bulan, tahun, status dan sub-sub unit. 
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Operator dapat mencetak laporan kinerja pegawai menggunakan menu cetak laporan ini. 

 

 

6. Level Validator 

Di setiap unit mempunyai petugas yang bertugas mengapprove  izin-izin yang sudah di upload oleh 

operator dan menandai status approve di unit. 
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Di level validator terdapat  form pencarian yang berguna mencari izin-izin yang sudah diupload oleh 

operator. 

 

 

Pada form pencarian untuk mempermudah pencarian izin yang akan di approved dapat dipermudah 

dengan menginputkan NIP, nama, bulan, tahun, sub-unit dan status approval. 
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Pada proses approve level unit, validator harus mengklik tanda cetang pada approve. 

 

 

7. Level Kepegawaian 

 Setelah approve unit langkah berikutnya proses approve dari bagian kepegawaian. 
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Di level kepegawaian terdapat form pencarian yang berguna mencari izin-izin yang sudah di approve 

pada level unit. 

 

 

Pada form pencarian untuk mempermudah pencarian izin yang akan di approved pada level 

kepegawaian dapat dipermudah dengan menginputkan NIP, nama, bulan, tahun, unit, sub-unit dan 

status approval. 
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Pada proses approve level kepegawaian harus mengklik tanda cetang pada approve. 




