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1. REGISTRASI USER 

a. Untuk melakukan registrasi user pada HRIS, terlebih dahulu kita harus membuka 

halaman HRIS di http://hris.pgn-perkasa.co.id 

b. Tampilan halaman web HRIS akan seperti gambar di bawah ini, kemudian pilih 

menu Register User. 

 

 

c. Setelah itu kita akan di minta untuk mengisi data diri, isi data diri tersebut sesuai 

dengan data diri pengguna masing – masing. 

 

*Password minimal 8 karakter, kombinasi huruf kapital dan angka 

 

 

 

 

http://hris.pgn-perkasa.co.id/
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d. Untuk Username harus menggunakan NIP, apabila data diri sudah terisi semua maka 

kita dapat memilih button submit. 

 

 

e. Setelah itu data diri akan di cek oleh sistem, apabila terjadi kesalahan penginputan 

maka pengguna akan di minta mengisi ulang dan apabila data sudah benar maka akan 

muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 
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f. Untuk selanjutnya buka e-mail yang telah di daftarkan pada menu registrasi user tadi, 

akan ada pemberitahuan dari HRIS untuk mengaktifasi akun HRIS pengguna seperti 

gambar di bawah ini. 

  

 

g. E-mail tersebut berisi code aktifasi untuk mengaktifkan akun HRIS anda, copy code 

tersebut dan selanjutnya klik link yang ada di e-mail tersebut. 

 

h. Setelah masuk pada link tersebut, maka masukan kode aktifasi yang di dapat pada e-

mail anda tadi seperti gambar di bawah ini. 
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i. Apabila proses aktifasi akun anda berhasil maka akan langsung muncul dashboard 

dari profile akun anda seperti gambar berikut dan selamat akun anda berhasil di 

aktifasi. 

 

2. LOGIN 

a. Username dan Password 

  Buka browser favorit anda, buka http://hris.pgn-perkasa.co.id. Apabila 

halaman web HIRS telah terbuka, masukan username (NIP masing – masing 

Pegawai) dan password yang telah di buat pada register user di menu login. 

 

b. Dashboard User 

  Pada dashboard user, user akan melihat menu apa saja yang dapat diakses oleh 

tiap user seperti profile, kalender, pengajuan surat dan lain – lain. 

http://hris.pgn-perkasa.co.id/
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c. Ganti Password 

 Pekerja dapat mengganti sendiri password mereka dengan memilih menu ganti 

password seperti gambar di bawah ini. 

 

 Setelah memilih menu ganti password maka akan muncul tampilan seperti 

gambar berikut, pekerja bisa langsung mengganti password, format password bebas 

sesuai keinginan pekerja. 
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3. PROFILE PEKERJA 

HRIS menampilkan data profile menjadi beberapa kelompok (tab) antara lain 

informasi umum pekerja seperti data diri, kualifikasi, keluarga, renumerasi dan lain-lain. 

Klik edit profile untuk menampilkan profile diri atau melengkapi data diri pekerja 

 

Untuk mengubah atau menambahkan informasi umum pekerja dapat memilih 

menu edit profile, akan tetapi hanya beberapa informasi saja yang dapat di edit oleh 

pekerja itu sendiri, karena ada informasi yang hanya bisa di edit oleh PM dan Admin. 
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a. Informasi Umum 

Informasi umum pekerja meliputi : 

1. Info Personal yaitu informasi diri sendiri seperti nama, NIP, NPWP dan lain – 

lain. 

 

2. Info Kontak yaitu informasi kontak yang dapat dihubungi, alamat dan lain – 

lain. 

 

3. Detail Pekerjaan yaitu informasi terkait tanggal pekerja mulai bekerja, tanggal 

kontrak dan lain – lain. 
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4. Fasilitas Kesehatan, yaitu informasi terkait masalah kesehatan pekerja seperti 

BPJS, Jamsostek dan lain – lain. 

 

5. Lainnya, yaitu informasi tambahan pekerja biasanya ini berisi tentang rekening 

bank dan lain – lain. 

 

b. Kualifikasi 

  Kualifikasi terdiri dari data pendidikan, pelatihan, pengalaman kerja dan 

pengalaman organisasi. Klik tambah untuk menambahkan data kualifikasi pekerja 

pada masing-masing kategori. 
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1. Pendidikan 

Menampilkan riwayat pendidikan pekerja seperti nama sekolah, 

jurusan, ijazah dsb. Klik tambah pendidikan untuk menampilkan form 

pendidikan. Klik save untuk menyimpan data. 

 

Berikut isian form pendidikan : 

2. Sertifikasi / Pelatihan 

   Menampilkan riwayat sertifikasi/pelatihan yang pernah dilakukan 

oleh pekerja baik bersifat formal/informal. Klik tambah sertifikasi / pelatihan 

untuk menampilkan form sertifikasi/pelatihan. 

Field Keterangan 

Tingkat Pilih jenis pendidikan SD, SMP, SMA, 

KULIAH 

Sekolah Isi nama sekolah 

Fakultas/Juru

san 

Jurusan 

Tahun Lulus Tahun lulus 

IPK Jelas 

Nomor Ijazah Jelas 

Lampiran Lampirkan file PDF 
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Berikut isian form pelatihan/sertifikasi: 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Field Keterangan 

Jenis 

Pelatihan 

Pilih hardskill/softskill 

Nama 

pelatihan 

Nama training, pelatihan, nama serfifikasi, 

materi 

Tanggal 

pelatihan 

Tanggal mulai pelatihan 

Lokasi 

pelatihan 

Tempat pelatihan 

Vendor 

pelatihan 

Penyedia jasa pelatihan, sertifikat 

Nomor 

serfifikat 

Jika ada 

Penerbit 

serfitikat 

Nama lembaga penyedia sertifikasi 

Tanggal 

berlaku 

  Masa berlaku sertifikat 

Lampiran Lampirkan sertifikasi/bukti pelatihan dalam 

format PDF 
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3. Pengalaman Kerja 

  Menampilkan riwayat pengalaman kerja pekerja pada perusahaan 

pendahulu. Klik tambah pengalaman kerja untuk menampilkan form 

pengalaman kerja. 

 

Berikut isian form pengalaman kerja: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Field Keterangan 

Nama 

perusahaan 

Perusahaan pendahulu 

Alamat Alamat perusahaan pendahulu 

Telepon Telepon perusahaan pendahulu, jika diperlukan 

konfirmasi 

Tanggal 

bekerja 

Mulai bekerja sampai selesai bekerja 

Posisi terakhir Posisi/jabatan terakhir pada perusahaan tersebut 

Jabatan 

terakhir 

Jabatan terakhir pada perusahaan tersebut 

Status 

kepegawaian 

Status kepegawaian pada perusahaan tersebut 

Gaji Gaji terakhir 

Proyek Jika perusahaan bergerak dibidang keproyekan, 

tampilkan informasi proyek yang dikerjakan 

secara singkat 

Alasan keluar Jelas 

Lampiran Lampiran bukti kerja, jika ada 
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4. Pengalaman Organisasi 

  Menampilkan riwayat pengalaman organisasi formal/non formal yang 

diikuti oleh pekerja baik pada masa sebelumnya atau setelah bekerja. Klik 

tambah pengalaman organisasi untuk menampilkan form pengalaman. 

 

Berikut isian form pengalaman organisasi: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Keluarga  

  Keluarga berisi data – data keluarga, kontak emergensi dan asuransi, klik 

tambah untuk menambahakan data keluarga. 

Field Keterangan 

Organisasi Isi nama organisasi, badan, dan sejenisnya 

Posisi di 

organisasi 

Jabatan / fungsi pada organisasi 

Tahun Tahun 

Jenis 

organisasi 

Pilih formal / non formal 

Lampiran Lampirkan file PDF 
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1. Keluarga dan Kontak Emergensi 

  Menampilkan data keluarga yang menjadi tanggungan dan atau 

sebagai kontak emergensi. Klik tambah keluarga untuk menampilkan form 

keluarga. 

 

Berikut isian form keluarga/kontak emergensi: 

Field Keterangan 

Jenis relasi Pilih nama relasi pasangan, anak, ayah atau ibu 

Nama Nama keluarga 

Nomor KTP Nomor KTP keluarga jika ada 

Nomor KK Isi nomor kartu keluarga (KK) 

Alamat Alamat keluarga 

Jenis kelamin Jenis kelamin 

Tanggal lahir Tanggal lahir 

Tempat lahir Tempat lahir 
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2. Asuransi 

Menampilkan informasi terkait asuransi yang di miliki pekerja seperti 

nama asuransi, nomor kartu, masa berlaku, status dan lain – lain. Data 

asuransi ini di isi oleh PM atau Admin. 

 

d. Kontrak Kerja 

Kontrak kerja berisi informasi terkait jenis kontrak yang sedang berjalan, 

tanggal mulai dan berakhir kontak serta lampiran bukti kontrak, untuk informasi 

ini hanya bisa di tambahkan oleh PM atau Admin. 

 

e. Medical Record 

 Medical record berisi informasi tenang hasil MCU pekerja, pekerja dapat 

melihat data hasil MCU tiap tahun, data tersebut hanya bisa di tambahkan oleh PM 

atau Admin. 

Pendidikan Isi pendidikan terakhir keluarga 

Pekerjaan Isi pekerjaan keluarga jika ada 

Kontak 

emergensi 

CEKLIST jika ada kontak 

Telepon Isi telepon terutama untuk kontak emergensi 

Email Isi email terutama untuk kontak emergensi 

Lampiran Lampiran KTP/KK jika diperlukan dalam 

format PDF 
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f. Log Perubahan 

Log perubahan menampilkan informasi terkait aktifitas pengguna seperti edit 

profile dan lain – lain, informasi ini akan ditambahkan otomatis oleh sistem. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


