
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Petunjuk Penggunaan Aplikasi CostCenter  
Oleh : Ihfan Aditya Ghafur 

UPT PUSKOMEDIA 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Petunjuk Penggunaan Aplikasi CostCenter 

 

 
 

Alur Pengisian Aplikasi CostCenter 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Akses aplikasi CostCenter di alamat http://costcenter.polman-bandung.ac.id/ 

 

 
 

Isi username dan password berdasarkan akun pada aplikasi SITUPOLMAN. 

Apabila berhasil maka akan masuk ke menu utama aplikasi costcenter . 

 

 
 

 

 

 

 

http://costcenter.polman-bandung.ac.id/


Untuk mengisi P2KR , pilih menu P2KR. Lalu klik tombol tambah. 

 

 
 

 

Klik tombol Buat Pengajuan. 

 

 
 

 

 

 

 

 



Form tambah P2KR 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Pada form tambah P2KR isilah data dengan lengkap dan benar. 

 

a) Tanggal 

Menunjukkan tanggal input 

b) NRP 

Menunjukkan NRP 

c) Nama 

Menunjukkan nama 

d) Kategori 

Pilih kategori. 

Kategori terdiri dari Produksi, Pelatihan, Rekayasa, Konsultasi dan Pengujian 

Material. Pilihan kategori menentukan isian satu digit awal no order misal nya 

produksi maka satu digit awal no order adalah P. 

Produksi         P 

Pelatihan   T 

   Rekayasa   E 

   Konsultasi   C 

   Pengujian Material  L 

e) No Order 

Masukan no order . 

Lima digit awal no order akan terisi dengan default PL180 (misalkan memilih 

kategori produksi) lalu isi digit selanjutnya berdasarkan order 

f) Pekerjaan 

Masukan pekerjaan 

g) Tanggal Pengerjaan 

Masukan tanggal pengerjaan 

h) Jumlah Jam Reguler 

Masukan jumlah jam reguler. 

Total Jumlah jam reguler per hari adalah 8 jam , apabila diisi melebihi jam tersebut 

maka akan muncul pesan, “total jumlah jam reguler melebihi yang ditentukan”   

i) Jumlah Jam Lembur 

Masukan jumlah jam lembur. 

Total Jumlah jam lembur per hari adalah 4 jam untuk hari kerja dan 8 jam untuk hari 

libur , apabila diisi melebihi jam tersebut maka akan muncul pesan, “total jumlah jam 

lembur melebihi yang ditentukan”   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Apabila ada data yang tidak diisi dengan lengkap maka akan muncul pesan data apa saja yang 

harus diisi 

 

 
 

 

Apabila data telah diisi dengan lengkap dan benar lalu klik tombol simpan. Maka akan 

muncul pesan “data berhasil disimpan” 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Data  yang diisikan tampil pada daftar P2KR, agar data P2KR dapat diperiksa oleh atasan ( 

Ketua Jurusan, Kepala Bagian, Kepala Unit Kerja ) maka klik tombol Ajukan. 

 

 
 

 

Status telah telah berubah menjadi diajukan, data P2KR dapat diperiksa oleh atasan. 

 

 
 

 



Apabila data P2KR telah diperiksa maka status akan berubah , apabila ada perbaikan maka 

status berubah menjadi tertunda. Untuk mengetahui apa yang harus diperbaiki maka klik 

tombol pensil 

 

 
 

 

Data yang harus diperbaiki akan tertera pada keterangan. Pada keterangan misalnya tertera 

“isi pekerjaan dengan lengkap”. Maka pekerjaan harus diisi dengan lengkap, untuk 

merubahnya klik tombol ubah 

 

 
 

 



Isi pekerjaan dengan lengkap dan benar lalu klik tombol simpan 

 

 
 

 

Maka atasan akan memeriksa kembali data P2KR yang telah diperbaiki. 

 

 



Apabila data P2KR telah disetujui oleh atasan maka status berubah menjadi disetujui. Maka 

proses pengisian data P2KR selesai. 

 

 
 

Untuk mengisi data pekerjaan harian, proses pengisian nya sama dengan P2KR (hanya tidak 

ada no order). 

 

 

 


