
Cara Penggunaan Aplikasi Cuti Online 

1. Halaman Login 
Username : Nomor Induk Karyawan 
Password  : Pdg12345 
Url      : https://hrms.dicgraphics.co.id/ 
 

 
 
 

2. Halaman Utama 
Menampilkan informasi sisa saldo cuti tahunan, status pengajuan cuti dan riwayat cuti 

 

 
 
 
 

 



3. Merubah Kata Sandi 
Kata sandi wajib diganti untuk keamanan akun cuti online masing-masing karyawan 

 

 
 
 
Pilih menu Password 
Masukan Kata sandi saat ini  Pdg12345 
Masukan Kata sandi baru 
Ulangi Kata sandi baru 
 

 
 

 

 

 



4. Pengajuan Cuti / Ketidakhadiran Kerja 
 

 
 
 
Klik tombol  akan muncul seperti gambar dibawah : 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



Pilih Tanggal Mulai & Tanggal Selesai cuti, jika periode cuti melewati hari minggu dan hari libur 
lainnya, buat 2 pengajuan cuti atau lebih 
 

 
 
 
Pilih Jenis Cuti / Jenis Ketidakhadiran Kerja, beberapa Jenis Cuti / Ketidakhadiran Kerja wajib 
melampirkan dokumen (Misalkan Cuti Sakit wajib melampirkan surat keterangan dokter) 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 



Tulis keterangan / Alasan Cuti 
 

 
 
 
Jenis Cuti / Jenis Ketidakhadiran Kerja yang wajib melampirkan dokumen 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



Klik tombol Ajukan Cuti 
 

 
 
 
Muncul notifikasi permintaan cuti berhasil dikirim 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



Daftar cuti Menunggu Persetujuan Atasan 
 

 
 
 
Detail Cuti Yang Sudah Dikirim 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



 Status Pengajuan Cuti / Ketidakhadiran Kerja 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. Rekomendasi Supervisor / Halaman Login Supervisor 
 
Pilih menu Cuti Bawahan  Menunggu Persetujuan 
 

 
 
 
Pilih Icon Mata / Detail 
 

 
 

 

 

 

 



Pilih tombol Direkomendasikan atau Tidak direkomendasikan pada menu Rekomendasi 
Supervisor 
 

 
 
 
Tulis atau isi kolom Catatan sebagai tambahan informasi cuti tersebut Direkomendasikan atau 
Tidak direkomendasikan 
 

 
 
 

 

 
 
 



Klik tombol Submit untuk memperbarui status cuti bawahan 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Approval Manager / Halaman Login Manager 
 
Pilih menu Cuti Bawahan  Menunggu Persetujuan 
 

 
 
 
Pilih Icon Mata / Detail 
 

 
 
 
 
 
 
 



Tulis atau isi kolom Catatan sebagai tambahan informasi cuti tersebut Disetujui atau Tidak 
Disetujui 

 

 
 
 
Pilih tombol Approve atau Reject 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



Muncul notifikasi Status Cuti Berhasil Diperbarui 
 

 
 
 

6. Pengaturan Alamat Email 
Alamat email wajib menggunakan alamat email aktif sebagai notifikasi pemberitahuan status 
pengajuan cuti online 

 

 
 
 
 
 
 
 



Isi kolom Email dengan email aktif yang saat ini digunakan dan klik tombol Edit 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 


