A. Tugas Luar

Berikut opsi yang ditandai menggunakan lingkaran merah merupakan halaman
untuk mengajukan Tugas Luar :

Note =

e Tugas luar diisi jika melakukan pekerjaan diluar Office Jakarta

e Tugas luar akan terbaca oleh sistem Jika pelaksanaan tugas hari libur di-
approve oleh atasan

e Tidak perlu melakukan pengisian presensi regular jika melaksanakan tugas
masuk hari libur

[

Jika dilaksanakan diluar hari kerja, maka tidak perlu mengisi form tugas
masuk hari libur, hanya tugas luar.
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Mengisi Form Tugas Luar
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Klik ‘Kirim’ Jika sudah

{  Pengajuan tugas luar . -
selesai mengisi form

Form Pengajuan Tugas Luar

Diisi sesuai dengan jenis tugas yang definisinya
akan dijelaskan pada tabel selanjutnya

Isi per- Hari, dengan jam masuk dan
keluar. Akan terbaca oleh sistem Jika
pelaksanaan jam kerja ber-durasi 8 jam

Isi dengan keterangan
—» | project atau kegiatan yang
dilakukan

Atasan saya: llliah

Veronica Sri Ayu Mulyati




Jenis Tugas Luar

Jenis Definisi

Field Party Chief Off-shore Untuk Field Party Chief Off-shore

Field Party Chief Onshore Untuk Field Party Chief Onshore

Field Project l{Jr!tuk’emponee dengan allowance
Field
Untuk operation department employee

Field Project + Seismic dengan allowance ‘Field’ pada seismic
project

Outstation EJntuk emp!oyee dengan allowance
outstation
Untuk operation department + technical

Preparation work department employee pada saat kegiatan
preparation project

. Untuk operation department employee

Processing work . .
pada saat kegiatan processing work

Team Leader Untuk team leader

i Untuk QHSE Department saat

Vessel Inspection ) .

pelaksanaan vessel inspection




