
Cara Penggunaan Aplikasi Overtime (Lembur) 
1. Halaman Login (Sebagai Supervisor, atau Leader yang ditugaskan untuk mengajukan Lembur) 

Username : Nomor Induk Karyawan 

Password : Pdg12345 

Url : https://hrms.dicgraphics.co.id/ 

 

 

2. Halaman Utama  

Menampilkan informasi status lembur, status pengajuan lembur dan riwayat lembur. 

 

 

 

 



3. Pengajuan Lembur 

Masuk ke menu Lembur Saya. 

 

 

Klik tombol akan muncul seperti gambar dibawah : 

 

 

 

 

 

 

 

 



Pilih Tanggal Lembur 

 

 

Pilih Jenis Lembur, Lembur Hari Kerja / Lembur Hari Libur. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Tulis Keterangan Lembur dan klik tombol Simpan. 

 

 

Status pengajuan lembur menjadi Draft, klik tombol Tambah Pegawai untuk menambahkan Pegawai 
yang akan ditugaskan untuk Lembur. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Pilih Pegawai yang akan ditugaskan untuk lembur. 

 

 

Pilih Jam Rencana Lembur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Tulis deskripsi pekerjaan. 

 

 

Tekan tombol Simpan 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Pegawai berhasil ditambahkan 

 

 

Klik tombol Kirim Ke Atasan untuk proses persetujuan. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Pilih Ya, Kirim untuk konfirmasi. 

 

 

Form lembur berhasil dikirim ke Atasan, atasan akan menerima email pengajuan Lembur. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Status berubah menjadi Menunggu Persetujuan Atasan. 

 

 

4. Halaman Login Atasan (Manager, Dept. Manager, Div. Manager) 

Masuk ke menu Lembur Bawahan 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Pilih status pengajuan lembur, Menunggu Persetujuan Atasan. 

 

 

Pilih icon Edit. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Tampil halaman detail Lembur Pegawai. 

 

 

Pilih status Persetujuan Atasan dan Catatan jika ada. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Tekan Tombol Simpan untuk merubah status persetujuan  

 

 

Status berhasil diperbarui. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Klik tombol Approve dan isi Catatan. 

 

 

Muncul konfirmasi persetujuan, pilih Ya, Kirim. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Proses persetujuan berhasil. 

 

 

5. Halaman Login (Sebagai Operator, Staff, Leader, atau yang ditugaskan untuk lembur) 

Masuk ke menu Lembur Saya. 

 

 

 

 

 

 

 



 

Pilih Status Lembur Disetujui Oleh Atasan. 

 

 

Pilih baris sesuai nama anda yang ditugaskan untuk lembur, klik icon Edit untuk melihat detail. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Berikut tampilan detail lembur 

 

 

Input Jam Realisasi, status Pekerjaan Selesai / Tidak Selesai,  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Isi Remark jika ada, centang kotak Kerja Di Jam Istirahat jika pekerjaan dilakukakun melewati jam 
istirahat dan pilih total jam istirahat yang terpakai (misalkan 00.30),  dan pilih status Persetujuan 
Pegawai lalu tekan tombol Simpan. 

 

 

Status berhasi diperbarui. 

 

 

 

 

 

 

 



1. Halaman Login (Sebagai Supervisor, atau Leader yang ditugaskan untuk mengajukan Lembur) 

Pilih Lembur Saya. 

 

 

Cek status pengajuan Lembur, klik icon Edit. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Isi Jam Aktual Lembur Pegawai / Bawahan. 

 

 

Periksa status pekerjaan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Jika status Pekerjaan sudah lengkap, klik tombol Simpan. 

 

 

Jika semua pegawai / bawahan yang terdaftar dalam form lembur sudah melengkapi Jam Realisasi, 
Persetujuan Pegawai, dan Status Pekerjaan. Atasan / Supervisor bisa langsung klik Tombol Kirim Ke HR. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Pilih Ya, Kirim untuk konfirmasi. 

 

 

 

 

Selesai. 

 

 

 

 

 


