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Prakata

Alami Sistem Kawalan Akses Termaju

Selamat Datang Ke Ingress

Ingress adalah satu perisian kawalan akses yang dibangunkan dan direka khusus sebagai
satu penyelesaian untuk memusatkan, mengurus dan menyelia peranti kawalan akses
FingerTec secara terus, atau dengan menyambungkannya kepada perkakasan kawalan
akses Ingressus. Bersama dengan Ingress, anda akan mengalami fitur-fitur ekstensif dan
terperinci untuk konfigurasi akses sesebuah pintu dan juga kemampuan untuk memu-
satkan dan menyelia aktiviti akses sesebuah persekitaran di dalam bentuk masa sebenar.
Sangat ideal untuk organisasi yang mentadbir sendiri persekitaran di bawah 100 pintu.
Ingress juga mampu mengintegrasikan dengan sempurna fungsi-fungsi kawalan akses-
nya bersama pengawasan penggera dan peranti pengesan pencerobohan lain. Ingress
menyokong kesemua model-model standalone kawalan akses FingerTec yang menggu-
nakan pengesahan kad, cap jari dan pengenalan wajah, dan pelbagai peranti boleh dipu-
satkan ke dalam Panel Kawalan Jaringan Ingressus bagi pengawasan pelbagai pintu.

Distributed IP Access Control System IN-OUT

Centralized IP Access Control System

SERVER

MONITORING CLIENT

- | =a

ADMIN CLIENT

5 s

= =

TCP/IP

Alarm Monitoring System

ingress

Networt IP Cammera
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10 Fitur Berguna Ingress

Pengurusan Berpusat Efisien

Ingress adalah perisian berdasarkan pelayan-
klien yang menyokong pengawasan daripada
pelbagai PC serentak, pada masa yang sama
mengandungi fitur pengawasan akses yang
berguna seperti pengguna pelbagai tahap dan
juga keistimewaaan kumpulan pengguna.

Seni Bina Terjamin

Seni bina Ingress menyimpan data dengan
selamat dan boleh diakses, pada masa yang
sama menyediakan anda dengan log-log ak-
tiviti, jejak-jejak audit, dan fitur carian peranti
termaju di dalam persekitaran LAN.

Mesra Pengguna & Fleksibel

Mesra pengguna ditekankan di dalam Ingress
melalui fitur-fitur seperti Quick-Setup Wizard,
kaedah drag-dan-drop, dan juga ikon-ikon
shortcut dengan menu-menu beriben bagi
memastikan interaksi dengan perisian mudah.

Fitur-fitur Keselamatan Perisian

Diperkayakan

Ingress menyediakan login cap jari pilihan
untuk pentadbir-pentadbir sistem. Terdapat
fungsi kunci skrin dan juga logout automatik
selepas timeout. Rekod-rekod terperinci se-
jarah dan fungsi jejak audit untuk menjejak
perubahan-perubahan konfigurasi yang ter-
dahulu. Terdapat juga sokongan dan restoral
menyeluruh data sistem.

Laporan-laporan Tersedia Kawalan Akses
Terdapat 13 jenis laporan penyenaraian dan
acara tersedia. Laporan ini menyokong cetakan
digital watermark, saringan acara yang kom-
prehensif, cetak-pantas dan tindakan email.
Laporan-laporan tersebut boleh dieksport ke
dalam 10 format seperti: .XLS, .TXT, .CSV.

Keutamaan Acara & Isyarat-isyarat Berguna

Anda boleh mengatur isyarat-isyarat penggera
dan menetapkan keutamaan penggera untuk
mengoptimakan waktu tindakbalas ke dalam
Ingress. Terdapat 62 jenis acara yang boleh
ditetapkan berdasarkan kepada keperluan

ingress

keutamaan tersebut. Ingress secara automa-
tik akan menghantar notifikasi email kepada
penerima yang telah ditentukan apabila ses-
uatu acara dikesan di dalam sistem. Anda juga
boleh menyesuaikan isyarat bunyi untuk se-
tiap keutamaan.

Tetapan-tetapan Kawalan Akses Berkuasa
Dapatkan keseluruhan fitur Kawalan Akses
daripada Ingress seperti Interlocking, rantaian
penggera kebakaran, Antipassback, tetapan
pengesahan pelbagai dan operasi pelbagai
kad.

Pengawasan Bersepadu

Ingress menyediakan penggera masa sebenar
atau log-log acara bagi memastikan kesemua
acara didokumenkan (termasuk mesej-mesej
dan kawalan-kawalan) untuk keseluruhan sis-
tem. Pintu-pintu boleh dikawal secara jarak
jauh, termasuk membuka pintu dan membat-
alkan penggera.

Peta Piktorial untuk Pendedahan Segera
Aktiviti.

Ingress boleh memaparkan sehingga maksi-
mum 9 peta lantai untuk pengawasan masa
sebenar. Peta Grafiknya dipaparkan dengan
ikon-ikon animasi untuk pendedahan segera
aktiviti. Stesyen kerja pelbagai boleh digu-
nakan dengan serentak bagi melaksanakan
pengawasan.

Fungsi-fungsi Masa Kehadiran Komprehensif
Jadual mingguan didatangkan dengan 3
pasangan kolum MASUK/KELUAR untuk pen-
gawasan kehadiran. Anda boleh menetapkan
satu kumpulan atau jadual kerja personal dan
menugaskannya kepada pengguna. Ingress
juga menyokong pengurusan cuti. Pada Lem-
baran Kehadiran, ada boleh dengan segera
menambah, mengedit atau memadam rekod-
rekod kehadiran. Pada bahagian laporan,
terdapat 6 jenis laporan masa kehadiran yang
biasa digunakan, sebagai contoh: Penyenara-
ian Kehadiran Harian, Laporan Kelewatan, dan
Penyenaraian Sedang Bercuti.



Bab 1

Instalasi dan Konfigurasi

Bab ini akan membimbing anda untuk instalasi dan tetapan asas Ingress

Sebelum anda mula menggunakan Ingress, anda perlulah berjaya menginstal perisiannya ke
dalam komputer anda. Menginstal perisian Ingress adalah mudah kerana penginstal Ingress
mengandungi satu installation wizard, yang akan memimpin anda langkah demi langkah di
dalam penetapan sepenuhnya perisian tersebut.

MEMULAKAN - Instalasi Ingress

Keperluan-keperluan Sistem
Sebelum menginstal Ingress, sila pastikan klien anda dan pelayan PC adalah yang terkini

dengan keperluan-keperluan berikut:

Fitur Pelayan

Fitur Pelayan

Operasi - Windows 7 Operasi - Windows 7
Sistem « Windows 8 Sistem « Windows 8

+ Windows 10 - Windows 10

« Windows Server 2003/2008/2012/2016 « Windows Server 2003/2008/2012/2016

- (32 atau 64 bits) « (32 atau 64 bits)
Pemproses | Intel® Core®2 Duo 2.5 GHzataulebihbaik ~ Pemproses | Intel® Core® 2 Duo 2.0 GHz atau lebih baik
Memori Mempunyai 3 GB RAM atau lebih baik ~ Memori Mempunyai 2 GB of RAM atau lebih baik
Cakera keras | 80 GB Cakera keras | 50 GB
Resolusi 1024 x 768 atau lebih tinggi Resolusi 1366 x 768

Menginstal Sistem

Untuk Ingress berfungsi dengan baik, anda
komponen ini:

® Pelayan MySQL

® Microsoft .NET Framework 4.0 Lengkap

® Perisian Ingress FingerTec

® Pemacu Pengimbas OFIS

MEMULAKAN INSTALASI INGRESS
Klik kanan fail tetapan mula Ingress FingerTec dan pilih Jalankan sebagai pentadbir.

perlu menginstal terlebih dahulu komponen-

li

ISSetupPrerequisi setup.exe
tes -

Open
Run as administrator

b

Troubleshoot compatibility

Upload to SendSpace

ingress
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Ini akan memberi isyarat kepada installer untuk memulakan Pelayan Ingress - Install Shield
Wizard. Install Shield Wizard ini akan memaparkan status komponen instalasi diperlukan.
Terdapat 3 komponen perlu diinstal sebelum kita boleh meneruskan untuk menginstal In-

gress..

e MySQL Server
® Microsoft .NET Framework 4.0

Klik Install untuk memulakan instalasi.

MENGINSTAL PELAYAN MYSQL

FingerTec Ingress - InstallShield Wizard

FingerTec Ingress requres the folowing items to be nstalled on your computer. Click
Instal to begin instaling these requirement

Status  Requirement
Pendig MySQL Server
Pending Microsoft .NET Framewark 4.0 Full

Komponen pertama untuk diinstal adalah Pelayan MySQL.

Pada halaman selamat datang, klik Seterusnya untuk teruskan. Pada tetingkap Persetujuan
Lesen Pengguna-Akhir, pilih Saya menerima terma-terma di dalam Persetujuan Lesen dan

klik Teruskan untuk teruskan.

# MySQL Server 5.5 Setup

15 MySQL Server 5.5 Setup

Welcome to the MySQL Server 5.5 Setup
Wizard

The Setup Wizard wil install MySQL Server 5.5 on your
computer, Click Next to continue or Cancel to exit the Setup
Wizard.

™,

Mysal

End-User License Agreement
Please read the following license agreement carefully

GENERAL EUBLIC LICENSE =
Versiom 2, June 1951
]

of this licanss document, bus changing ie is moe alloved.

Ereample

The licenses for mosv software are designed to vake awsy your
Scedom oo share ind changs Se. By concrase, che GNU Gemeral Bublic
Zicense i: intended o guazantes yous frssdom to share and change

ree

scEtwaze——to make suce the softwase s free for all ite users. This ¥

[# 1 accept the terms in the License Agreement:

] e e ) [

Pada tetingkap Pilih Jenis Tetapan Mula,
pilih Tipikal untuk teruskan.

ingress

! MySQL Server 5.5 Setup

Choose Setup Type
Choose the setup type that best suits your needs

Instals the most common program features. Recommended for most users.

Allows users to choose which program features wil be instaled and where
they wil be installed. Recommended for advanced users.

Allprogram feztures will be installed. Requires the most disk space.

Back Next




Pada tetingkap [sedia untuk instal Pelayan MySQL 5.5], klik [Install] untuk segera memu-
lakan instalasi. Apabila penanda kemajuan lengkap, anda akan dipaparkan dengan teting-
kap MySQL Enterprise window.

# MySQL Server 5.5 Setup =& 18 MySQL Server 5.5 Setup =
Ready to install MySQL Server 5.5 @ Installing MySQL Server 5.5 ﬁ
<= R
Ple it while the Setup Wizard installs MySQL Se 5.5
Click Instal to begin the instalaton., Click Back ta review or change any of your SRSl P LR S
instalation settings. Click Cancel to exit the wizard. N
Staws:  Updating component registration
[
Back Instal Cancel Back Next

e e =

5 AMySQL Enterprise subscription is the most
comprehensive offering of MySQL database
software, services, and support to ensure your

M (] S Q LU, business schieves theHiheetiebaR SEEIEBIT
security, and uptime.

Enterprise An Enterprise Subscription includes:

Pada tetingkap MySQL Enterprise, klik
Teruskan > Teruskan dan Selesai un-

tuk melancarkan Wizard Konfigurasi 1.The MySQL Enterprise Server - The most reable, secure, and up-to-date.
version of the world's most popular open source database.
Instance Pelayan MySQL. 2. MySQL Enterprise Monitor Service - An automated virtual database.

assistant.

3.MysQL Support - Technical
You need it, along with service packs, hot-fixes, and more.

FonmoTeformatio Oren] orvisit wurw.mysql.com/enterprise:

MySQL Enterprise. ) MySQL Server 5.5 Setup ==

MHS&
[ Ererpre ] The MySQL Enterprise Monitor Service

Completed the MySQL Server 5.5 Setup
Wizard

- Quickly identifies your
most expensive SQL code
across all your servers.

Click the Finish buttan to exit the Setup Wizard.

- MySQL Advisors and 125+
Best Practice Rules ensure
security and performance.

+ Alerts and Expert Advice:
on how tofix problems and
tune for peak performance.

R [¥]Launch the MySQL Instance Configuration Wizard

MysoL

Viore.] orVisitwwiv.mysq.com/enterprise

o

B Gl

Setelah instalasi Pelayan MySQL selesai, program ini akan melancarkan Wizard Konfig-
urasi Instance Pelayan MySQL. Anda perlu klik Seterusnya sebanyak 9 kali sehingga anda
sampai ke tetingkap pilihan keselamatan. Pastikan pada setiap halaman sebelum anda
klik butang seterusnya, paparan skrin dipamerkan adalah seperti di bawah.
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MySQL Server Instance Configuration Wizard - == MySQL Server Instance Configuration Wizard -

i

Welcome to the MySQL Server Instance MICOL SR Conmowaten

Configuration Wizard 1.0.17.0 Choase the configuration for the server instance,

The Configuration Wizard will allow you to configure Please select a configuration type.
a MySQL server instance, To continue, dlick Next,

Choaose this configuration type to reate the optimal server
setup for this machine.

f " Standard Configuration

Use this only on machines that do not already have a MySQL

3 @ senver installation. This will use a general purpose configuration
for the server that can be tuned manually.

e & ]| <back | [CRes]  concel

—_—— ——
MySQL Server Instance Configuration Wizard = MySQL Server Instance Configuration Wizard S

MySQL Server Instance Configuration

MySQL Server Instance Configuration

Choese the canfiguration for the server instance. Choose the configuration for the server instance.

Please select a server type. This will influence memory, disk and CPU usage. Please select the database usage.

 Fuifiunchional Database

This Is a development machine, and many other applications will = General purpose databases. This will optimize the server for the

| be run on it. MySQL Server should only use a minimal amount of - use of the fast transactional InnoDB storage engine and the
memaory. high speed MyISAM storage engine.

© Server Machine  Transactional Database Only

Several server applications will be running on this machine. ’j Optimized for application semvers and transactional web
J Choase this option for web/application servers. MySQL will have 1 applications. This will make InnoDB the main storage engine.,
S T T ©GD Note that the MyISAM engine can sill be used.

" Dedicated MySQL Server Machine f " Nen-Transactional Database Only

This machine is dedicated to run the MySQL Database Server, No Suited for simple web applications, monitoring or logging
other servers, such as a web or mail server, will be run. MySQL =) applications as well as analysis programs. Only the

wil utilize up to all available memory. non-transactional MyISAM storage engine wil be activated,

oo | [ e ] | conel sk | [ ats ]| e |

MySQL Server Instance Configuration Wizard

MySQL Server Instance Configuration

MySQL Server Instance Configuration MySQL Server Instance Configuration

Choase the configuration for the server instance. Choase the configuration for the senver instange.

Please select the drive for the InnoDE datafile, if you do not want ta use the default Please set the approximate number of concurrent connections to the server.
InnoDB Tablespace setangs || & Decision Support (D23)/OLAF
~ Please choose the drive and directory where the InnoD8
tablespace should be placed.

x| [installation Path = | = (8 e ing (OLT)

Choose this option for highly concurrent applications that may
Drive Inf have at any one time up to 500 active connections such as
Valume Name: os heavily loaded web servers,

File System: NTFS

(L
[css g8 Deiopace Used. [ ] 154.3 G Free Dikepce

Select this option for database applications that will not require
a high number of concurrent connections. A number of 20
connections will be assumed,

" Manual Setting
“@ Please enter the approximate number of concurrent

T |
G| b | [ Wes ]| comcl |

MySQL Server Instance Configuration Wizard =)

MySQL Server Instance Configuration

MySQL Server Instance Configuration Wizard =

MySQL Server Instance Configuration

Choose the configuration for the server instance Choase the configuration for the senver instance,

Please set the networking options,

Please select the default character set,
[¥ Enable TCP/IP Networking & Standard Character Sek
Enable this to allow TCR/IF connections. When disabled, only

Makes Latind the default charset, This character set s suited for
[ local connectians through named pipes are allowed, English and other West European languages.

Port Number: [EEi3 ~| I Addfirewall exception for this port  Best Support For Multiingualism
Make UTFS the default character set. This s the recommended

character set for storing text in many different languages.
Please set the server SQL made.

| Enable Strict Mode © Manual Selected Default Character Set / Collation
This option forces the server to behave more like a traditional Please specify the charadter set to use

D e o Crrierser [
sk | [ etr ] concel | N |

Cancel
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MySQL Server Instance Configuration Wizard

MySQL Server Instance Configuration

Choose the configuration for the server instance.

Please set the Windaws options,

¥ Install As Windows Service
This is the recommended way to run the MySQL
)3 senet onwindows.
Service Name:  [MySQL ~

|7 Launch the MySQL Server automatically

I” Include Bin Directory in Windows PATH
Check this option to include the directory containing
the server / cient executables in the Windows PATH

variable so they can be called from the command line.

MySQL Server Instance Configuration Wizard

MySQL Server Instance Configuration

Choose the configuration for the server instance

Please set the security options.

Pada Pengubahsuaian Tetapan Kesela- e

matan, masukkan Kata Laluan Root baru | New root password: [ Enterthe root password.
anda dan isikannya sekali lagi untuk = G | O 5=
pengesahan. Klik Seterusnya > Laksana- kbt
kan untuk memulakan konfigurasi. Apa- - ey At

bila selesai, klik Selesai. R o orin el ot nermaz smvull o W

N e

MySQL Server Instance Configuration Wizard MySQL Server Instance Configuration Wizard &*

MySQL Server Instance Configuration MySQL Server Instance Configuration

Choose the configuration for the server instance. Choose the configuration for the server instance.

Ready to execute .. Pracessing configuration ..
© Prepare configuration & Prepare configuration
©) write onfiguration file & wite file (CProgram Server 5.5imy.n)
) start senice (& Start senice

© Apply security settings o

Please press [Execute] to start the configuration. Configuration file created.
Windows service MySQLS installed.
Service started successfully.

Press [Finish] to close the Wizard.

<« Back Cancel <Back | Finish Cancel

MENGINSTAL MICROSOFT.NET FRAMEWORK 4.0

Komponen seterusnya yang perlu diinstal oleh penginstal adalah Microsoft.NET Frame-
work 4.0. Tetap mula Ingress FingerTec akan mengesan dan menentukan sekiranya kom-
puter telahpun diinstal dengan Microsoft.NET Framework 4.0. la akan melangkau instalasi
sekiranya ianya telah pun diinstal. Sekiranya belum, ianya akan diinstal secara automatik
oleh Tetap mula Ingress FingerTec.

Setelah selesai menginstal Pelayan MySQL dan Microsoft.NET Framework 4.0, komponen seterus-
nya akan diinstal adalah Pelayan Ingress. Klik Seterusnya, pilih Saya terima terma-terma di dalam
persetujuan lesen dan klik Seterusnya untuk teruskan. Pilih laluan instalasi dan klik Seterusnya.
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18 FingerTec Ingress - InstallShield Wizard

===

1) FingerTec Ingress - InstallShield Wizard

Welcome to the InstaliShield Wizard for
FingerTec Ingress

The InstaliShield{R) Wizard wil install FingerTec Ingress on
your computer, To continue, cick Next.

WARNING: This program is protected by copyright law and
international treaties.

License Agreement:

Please read the foloning cense agreement carefuly.

FingerTec Ingress - Software License Agreement for Registered Users

Please read the terms and conditions of this license agreement (the
"License") before installing the computer software (the "Software"). By
installing and using the Software you accept and agree to the terms of
lthis License. This License i
lthe Software between you and Ingress and it supersedes any prior e

the entire

accept the terms in the license agreement

do not accept the terms in the license agreement

Instalishield

< Back

=

[ <Bak ][ Nextr ][ Cancel |

14 FingerTec Ingress - InstallShield Wizard =

Destination Folder
Click Next to install to this folder, or ciick Change to instal to a differt

Pilih Selesai dan klik Seterusnya. Klik e T
Install untuk memulakan instalasi dan
klik Selesai apabila proses selesai.
[ Mo J [ ]
1) FingerTec Ingress - InstallShield Wizard [ ) FingerTec Ingress - InstallShield Wizard =LCL
Ready to Install the Program Installing FingerTec Ingress

The wizard is ready to beain instaliation.

1f you want to review or change any of your instaliation settings, cick Back. Click Cancel to
exit the wizard.

Click Install to begin the installation.

Instalshield

The program features you selected are being instaled. -

_fd]  Flease wait whie the InstalStield Wizard instals FingerTec Ingress. This
5P  may take several minutes.

Status:

Instalishield

<gack | nsal | [ Cancel

< Back Next > Cancel

MENGINSTAL PEMACU PENGIMBAS OFIS

Komponen akhir untuk diinstal adalah Pemacu Pengimbas OFIS. Tetap mula Ingress
akan mengesan dan menentukan samada komputer telahpun diinstal dengan Pemacau
Pengimbas OFIS dan akan melangkaunya sekiranya telah ada. Sekiranya belum, Tetap
mula Ingress akan menginstalnya secara automatik.
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Klik Seterusnya dan klik Install untuk
memulakan instalasi. Apabila selesai
instalasi, anda perlu memadam dan
menghidupkan semula komputer bagi
membolehkan perubahan yang dibuat
berhasil. Sila pilih Tidak, saya akan meng-
hidupkan semula komputer kemudian
dan klik Selesai untuk terus ke langkah
berikutnya.

Ready to Install

Setup s now ready to begin instaling FingerTec OFIS Scanner Driver on your
computer,

Click Install to continue with the installation,

Welcome to the FingerTec OFIS
Scanner Driver Setup Wizard

This il install FingerTec OFTS Scanner Driver 2.8 on your

Ttis recommended that you dose allother appiications before
continuing.

Click Next to continue, or Cancel to exit Setup.

Completing the FingerTec OFIS
Scanner Driver Setup Wizard

To complete the installation of FingerTec OFIS Scanner Driver,
Setup must restart your computer. Would you ke to restart
non?

<, restart the computer now

lo, I will restart the computer later

MELENGKAPKAN INSTALLER DB INGRESS

Tetap mula Ingress kemudiannya akan mencetuskan tetingkap installer DB Ingress. la
adalah sangat penting untuk menguji sambungan pelayan dan pangkalan data sebelum
anda mula menggunakan Ingress. Sekiranya anda tidak melaksanakan langkah ini, anda
tidak akan berjaya untuk log masuk ke dalam Ingress. Masukkan Katalaluan dan klik Uji

Sambungan.
@ Ingress DB Installer ==
Sover
st ot
i e Name ot
p—
por s
Sssse
DsabsseName [
Uerhame [
p— =
s
Install Release 20130225
Sener el
aciupTo

ingress

13



=
© ingress 8 nstaler

Server
Server Type MysQL -
Host localhost

‘Admin User Name.

P—
por E
Apabila sambungan pelayan telahpun
terbina, ia akan membuka pilihan untuk peoese O —
wobsseame nge

Pangkalan Data. Masukkan Nama Peng- vt o]
guna dan Katalaluan untuk Pangkalan ossord e
Data dan klik Kemaskini Sambungan.

Status
Install Release Zomos

Server Release

[] BackupTo ] )

@ Ingress DB Installer =

Server

Sertpe (g
Apabila sambungan Pangkalan Data bt R

telah terbina, klik Pangkalan Data Baru .
untuk mencipta satu pangkalan data

Ingress DBlnstaller

b Dotabase
aru. T | —
. B
B —
[ BackupTo [ @

4] FingerTec Ingress - InstallShield Wizard =

InstaliShield Wizard Completed

The Instalshield Wizard has successfully instaled FingerTec
Ingress. Click Finish to exit the wizard.

Klik Selesai untuk melengkapkan
instalasi.

Show the Windows Installer log

<gack |[__Fmsh ][ cancel
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Tetap Mula Ingress

Apabila instalasi telah lengkap, ikon
Ingress akan terpapar pada desktop.
Klik kanan pada ikon tersebut dan pilih
Jalankan sebagai pentadbir.

Klien Ingress akan mengesahkan sam-
bungan pangkalan data daripada pelay-
an. Apabila pengesahan telah diterima,
masukkan Alamat IP Pelayan dan Port
Pelayan untuk menubuhkan sambungan.
Klik Uji untuk menguji sambungan terse-
but. Apabila sambungan telah berjaya
ditubuhkan, klik Simpan untuk menyim-
pan Alamat IP Pelayan dan Port Pelayan
ke dalam komputer untuk rujukan di
masa hadapan.

Sekarang anda sampai ke tetingkap
Login Ingress. Masukkan Nama Pengguna
dan Katalaluan untuk log ke dalam In-
gress. Nama Pengguna Default: admin,
Katalaluan: 123. Anda boleh menukar
Nama Pengguna dan Katalaluan di ba-
wah Akaun Pengguna Ingress. Klik Login
untuk log ke dalam Ingress. Sekiranya
anda berhasrat untuk konfigurasikan se-
mula tetapan-tetapan pelayan, klik Teta-
pan Pelayan. Anda juga boleh untuk log
masuk ke Ingress dengan menggunakan
cap jari anda selain daripada login meng-
gunakan namapengguna anda. Anda
diperlukan untuk mendaftarkan templat
cap jari anda di bawah Akaun Pengguna
sebelum anda boleh login dengan meng-
gunakan kaedah ini.

# Runasadministrator

B Addtoarchive. &

Open
Troubleshoot compatibility

Open file location

iNngress

ServerP 127001

Server Port 3000

Test | [ sawe || cancel

@ Ingress v2.1 Server Settings ==

ingress

SeverP 127001

Server Port 3000

Connected to server

Test | [ save || canca

User Name  admin

Password  ses

Connected to server - 127.0.0.1

/ ‘Fr‘

ServerSetiing | | Login || Cancel |

Tahniah! Sekarang anda akan mula mengalami INGRESS, Perisian Kawalan Akses Termaju,
dibawakan kepada anda oleh FingerTec Worldwide.
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Change Password

Software Update

Help

About Us

Log OFf

-~
&

Shut Down

Quick Setup Wizard |
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Wizard Tetapmula Pantas

Ingress akan memulakan Wizard Tetapmula Pantas semasa sesi
pertama login. Wizard ini akan memimpin anda kepada kes-
emua asas-asas dan tetapan-tetapan berguna di dalam perisian
Ingress.

Anda boleh melangkau wizard ini sekiranya anda mahu meng-
konfigurasikannya sendiri. Anda sentiasa boleh menjalankannya
kemudian melalui buang Menu Utama.



Bab 2

Pengurusan Peranti dan Pintu

Bab ini akan memimpin anda tentang bagaimana untuk menginstal dan mengurus
peranti-peranti FingerTec ke dalam Ingress dan menetapkannya pada pintu-pintu.

PERANTI-PERANTI

Peranti-peranti adalah merujuk kepada terminal-terminal fizikal FingerTec diinstal untuk
menjaga setiap pintu/ruang masuk.
Terdapat 3 jenis terminal-terminal fizikal.

® Pengawal pintu Ingressus
® Terminal standalone FingerTec
® Siri-siri Keylock (7700 dan 8800)

Pengawal pintu Ingressus boleh bekerjasama dengan terminal-terminal slave. la adalah
Master yang akan menyimpan dan memindahkan data, mengawal pintu dan aktiviti-aktiviti
penggera. Pengawal pintu Ingressus boleh disambungkan dengan sehingga maksimum 4
terminal Slave (R2c, i-Kadex atau k-Kadex). Terminal-terminal Slave hanya berfungsi sebagai
stesyen perakam untuk cap jari, kad ataupun katalaluan. Data dirakam akan dihantar ke-
pada Ingressus untuk pengesahan sebelum Ingressus memberikan akses kepada pengguna.
Ingressus boleh bekerjasama dengan input AUX (e.g.: pengesan haba dan asap, pengesan
pergerakan PIR) dan output (e.g.: siren penggera, lampu strobe, kamera IP)

Terminal-terminal standalone FingerTec adalah merujuk kepada kesemua terminal-termi-
nal FingerTec, sebagai contoh R2, AC900, Q2i, Siri-siri Face ID. Terminal-terminal tersebut
mempunyai pemproses dan memori tersendiri, untuk pengesahan dan menyimpan data
pengguna. Terminal-terminal standalone boleh digabungkan dengan terminal-terminal
slave sebagai sistem masuk-keluar. Terminal-terminal slave merakam cap jari, kad ataupun
katalaluan dan kemudiannya menghantar kepada master untuk pengesahan.

Siri-siri Keylock merujuk kepada kunci pintu mekanikal biometrik FingerTec. Siri-siri Keylock
mempunyai pemproses dan memori bersepadu, untuk mengesahkan/menyimpan data
pengguna. Walaubagaimapun, ia tidak berkomunikasi secara terus dengan Ingress kerana ia
hanya mempunyai port USB untuk pemindahan data.

Peranti Secara Manual

Anda mesti menambah setiap peranti ke dalam senarai di dalam Ingress sebelum anda
boleh mengurus setiap satunya. Menambah peranti ke dalam Ingress memerlukan peranti
tersebut disambungkan ke Ingress melalui jaringan (TCP/IP atau RS 485). Walaubagaimana-
pun, terminal-terminal standalone dan Siri-siri Keylock menyokong cakera flash USB untuk
memindahkan data dan tetapan dengan Ingress.

Setiap peranti mempunyai nombor siri yang unik, di mana ianya sangat penting untuk pen-
gaktifan di dalam Ingress. Hubungi wakil penjual tempatan anda atau support@fingertec.
com dengan memberikan nombor siri peranti tersebut sekiranya anda gagal mengaktifkan-
nya di atas talian.
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@ Tambah Peranti x
[ N— @ Peranti ‘Standalone’ 7 Ingressus
1. Pergi ke tab Peranti untuk pilih Tambah Keylock
. Nama Peranti
Peranti. -
Kunci Komunikasi
2. Pilih Jenis Peranti dan Mod Komunikasi ke- R
. . Peranti.
mudian masukkan maklumat sewajarnya Mod Komuniasi @ 1o Rsass O use
Rl U " [C] Port Forwarding
ot 4370
Pengaktifan Peranti @) Atas Talian *) Tiada Talian
Tembah den Teruskal Tambah | | Batal

Nama Peranti: .Namakan peranti tersebut untuk kemudahan rujukan di masa hadapan.

Kunci Komunikasi: Katalaluan rahsia 5 digit numerik untuk jaminan keselamatan sambungan antara
peranti dan Ingress. Ingress mestilah memadankan kunci ini dengan peranti (dibawah ID Peranti) se-
belum sambungan terbina.

Penyeragaman Auto Masa Peranti: Aktifkannya bagi membenarkan Ingress untuk sentiasa menyerag-
amkan peranti dengan tarikh dan masa pelayan.

Tetapan-tetapan untuk sambungan TCP/IP:
Alamat IP/URL: Masukkan alamat IP peranti supaya Ingress boleh mencarinya di dalam jaringan bagi mem-
bina sambungan.

Bagi peranti-peranti yang diinstal di kawasan luar, anda boleh memasukkan URL pelayannnya ke dalam
kolum. Ingress boleh menyambungkannya melalui internet.

Port: Port TCP default pelayan Ingress (4370) untuk disambungkan dengan peranti menerusi jaringan.

Settings for RS485 connection

Port Siri: Nyatakan siri port pelayan sedang digunakan untuk disambungkan ke pengubah data
RS232/485.

Kadar Baud: Pilih kadar Baud bagi jaringan RS485.

Tetapan-tetapan untuk cakera flash USB

Nombor siri: Nombor siri peranti

ID Peranti: Pastikan anda memasukkan ID yang sama seperti yang telah ditetapkan di dalam peranti. Julat
adalah daripada 1 sehingga 999.

Tetapan-tetapan untuk Keylock

Laluan UDisk: Nyatakan pemacu cakera flash USB untuk membaca maklumat asas Keylock.

3. Tandakan kotak Online bersebelahan Pengaktifan Peranti untuk menambah peranti ke
dalam Ingress.

Sekiranya tiada sambungan internet, anda boleh mengaktifkan peranti tersebut dengan
memilih Offline. Ingress menerima kod alfanumerik 12 digit bagi pengaktifan offline, tetapi
kod ini hanya boleh didapati daripada wakil penjual tempatan anda ataupun support@
fingertec.com.

4. Klik Benarkan Peranti untuk menubuhkan sambungan kepada peranti.
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Nota: Anda mestila plug masuk satu cakera flash USB kepada Keylock 7700/8800 untuk memuat turun satu fail ber-
nama "X_udata; di mana X adalah ID Peranti yang digunakan (e.g.: 1_udata). Fail tersebut mengandungi nombor
siri peranti tersebut dan maklumat penting yang lain. Ingress hanya boleh menambah peranti Keylock 7700/8800 ke
dalam senarai selepas ia merakam fail tersebut daripada cakera flash USB.

Tambah Peranti Melalui Imbas Auto

Sekiranya anda tidak mengetahui alamat IP spesifik peranti standalone ataupun peranti,
anda boleh menggunakan fungsi Imbas Auto untuk mencarinya di dalam jaringan.

@ Imbas Peranti x

Jenis Peranti @ Peranti ‘Standalone’ Ingressus Julat Alamat P 19216811 " [255

|| NemaPerni | _Aematl? Port ‘Subnet__| LalvanMasuk | Nomborsii | Model | Status

Piih Semua Tiada [

[ [rutin)

1. Klik Imbas Peranti

2. Pilih Jenis Peranti:
Peranti standalone: Masukkan julat alamat IP
Ingressus: Abaikan alamat IP kerana Ingress boleh menemuinya secara automatik.
Keylock: Ingress mengimbas pemacu USB anda yang mengandungi fail “X_udata”.

. Klik Imbas untuk mula.
. Peranti telah ditemui dan dipaparkan pada senarai.
. Pilih peranti untuk ditambah ke dalam Ingress.

o b~ w

. Teruskan untuk mengaktifkan peranti tersebut (rujuk kepada Bab 2 - Tambah Peranti
Secara Manual).

Mengkonfigurasikan Peranti

Muat turun kesemua tetapan dan maklumat daripada peranti apabila sambungan telah ter-
tubuh. Anda boleh mula untuk menyesuaikan tetapan setiap peranti dan menyeragamkan
maklumat dan tetapan-tetapan baru kepada peranti dengan memuatnaiknya. Oleh kerana
perbezaan sifat 3 jenis peranti, Ingress menyembunyikan beberapa halaman/pilihan-pilihan
apabila ianya tidak berkenaan dengan sesebuah peranti.

1. Klik untuk memilih peranti.

2. Klik Muatturun Tetapan Peranti.

3. Tunggu untuk proses muat turun selesai.
4, Mula untuk konfigurasi:

ingress

19



20

Norbor s

Mol

Jringan Bometik [

Log0p s

Tarin Dikiangian

Biangan Panadbic

SiangonCop ot (2710000 Biangan

2015-12:06 093547 AM

3

20720000

et

Maklumat: Ini adalah halaman untuk paparan kesemua maklumat peranti. Tiada perubahan dibenar-
kan. Anda boleh mengetahui status storan peranti pada seksyen Rekod.

Jaringan: Di dalam halaman ini anda boleh mengubah jenis-jenis mod komunikasi, sebagai contoh
ubah daripada TCP/IP kepada RS485. Anda boleh mengemaskini tetapan TCP/IP (e.g.: menukar kadar
baud kepada 9600bps). Kesemua tetapan baru akan berkesan hanya selepas anda memuatnaik teta-
pan baru tersebut kepada peranti.

Biometrik: Halaman ini hanya efektif apabila bersambungan dengan peranti-peranti yang menyokong
cap jari atau pengenalan wajah. Ubah tetapan ini sewajarnya selepas anda klik pada butang Edit:
Hanya pengesahan 1:1: Ditetapkan kepada Tidak berdasarkan default supaya pengguna mendapat akses
segera selepas mengesahkan jari atau wajah mereka. Tukar ia kepada Ya sekiranya anda mahu peng-
guna memasukkan ID mereka sebelum pengesahan cap jari/wajah.

Algoritma cap jari: Algoritma padanan cap jari VX 10.0 adalah algoritma terkini yang disokong oleh peranti.
Hanya ubah kepada VX 9.0 sekiranya persekitaran anda menggunapakai algoritma terdahulu. Pilihan
ini adalah berkaitan dengan Ingressus kerana ia hanya menyokong VX 10.0.

Threshold Wajah/Capjari 1:1: Tahap keselamatan padanan sekiranya anda mahukan pengguna memasukkan
ID pengguna sebelum pengesahan capjari/wajah. Untuk cap jari, julatnya adalah daripada 0 sehingga
50 di mana 50 adalah yang tertinggi. Untuk wajah, ia berjulat dari 0 sehingga 99 di mana 99 adalah
yang tertinggi. Nilai default adalah 15 untuk cap jari manakala untuk wajah pula adalah 70.

Threshold Wajah/Capjari 1:N: Tahap keselamatan padanan sekiranya anda membenarkan pengguna mem-
buat pengesahan menggunakan capjari/wajah tanpa memasukkan ID pengguna. Nilai defaultnya
adalah 45 untuk cap jari dan 75 untuk wajah.

Kuasa: Anda boleh konfigurasikan tempohnya (dalam minit) untuk tempoh peranti menunggu sebe-
lum memasuki mod idle.

Masa Idle (dalam minit): Tempoh masa untuk menunggu sebelum memasuki mod idle.

Tindakan Idle: Pilih sama ada Tidur ataupun Tutup Kuasa.

Masa Hidup Kuasa: Tandakan kotak dan masukkan masa untuk menghidupkan peranti.

Masa Tutup Kuasa: Tandakan kotak dan masukkan masa untuk mematikan peranti.

Kawalan Akses: Anda boleh mengkonfigurasikan peranti untuk tetapan-tetapan kawalan akses asas.
Simpan Log Transaksi: Ditetapkan pada Ya untuk default. Peranti ini menyimpan rekod MASUK-KELUAR
pengguna. Sekiranya anda mahukan peranti hanya mengawal akses tanpa merujuk kepada rekodnya,
pilih Tidak. Peranti tidak akan menyimpan sebarang rekod MASUK-KELUAR.

Simpan Log Salah: Ditetapkan pada Ya untuk default. Peranti akan menyimpan rekod-rekod walaupun
pengguna gagal untuk membuat pengesahan. Anda boleh menilai tahap kegagalan pengesahan ber-
laku pada peranti ini dan menyesuaikan tetapan biometrik bagi memperbaiki proses pengesahan.
Pilih Tidak dan peranti tidak akan menyimpan rekod ini.

Rekod Kedudukan Master: Anda perlu menyatakan peranti tersebut sama ada Master atau Slave sekiranya
dua peranti standalone diinstal untuk mengawal satu pintu. Biasanya peranti standalone yang men-
gawal pintu masuk ditetapkan sebagai Master, dan yang mengawal pintu keluar adalah Slave. Abaikan
sekiranya anda menginstal peranti slave bersama dengan satu peranti standalone. Ini adalah sangat
penting sekiranya anda menggunakan fungsi Antipassback. Peranti Master menyimpan kesemua re-
kod masuk-keluar untuk mewajarkan status Antipassback.

Antipassback: Fitur yang memaksa pengguna untuk membuat pengesahan setiap kali mereka masuk atau men-
inggalkan sesuatu zon. Di dalam kes sekiranya mereka mengekori pengguna lain tanpa membuat pengesa-
han untuk masuk ke satu zon, peranti ini akan menyekat pengesahannya untuk mendapatkan kembali akses.
Anda boleh memilih sebarang tetapan berikut bagi menyesuaikannya dengan persekitaran anda.
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Masuk: Aktifkannya bagi memaksa pengguna untuk membuat pengesahan apabila meninggalkan ses-
ebuah zon. Penguna boleh melangkau pengesahan apabila kembali semula ke zon tersebut.

Keluar: Aktifkannya bagi memaksa pengguna untuk membuat pengesahan semasa masuk ke dalam
zon. Pengguna boleh melangkau pengesahan apabila meninggalkan zon tersebut.

Masuk/Keluar: Aktifkannya bagi memaksa pengguna membuat pengesahan untuk kedua-dua masa
ketika masuk dan meninggalkan sesebuah zon.

Tiada & Simpan: Pilih tetapan ini supaya peranti tidak menghalang pengguna mengakses apabila Anti-
passback dilaksanakan. Peranti sebaliknya hanya akan menyimpan jejak rekod Antipassback melalui ID
pengguna di mana anda boleh emuat turun rekod tersebut ke dalam Ingress untuk dilihat dan dianalisis.

Tiada: Batalkan Antipassback pada peranti.
Tetapan-tetapan lain:

Mematikan Peranti: Untuk mematikan peranti dari jarak jauh. Kesemua peranti tidak mempunyai butang
fizikal untuk dimatikan bagi mengelakkan ianya di matikan oleh pihak tidak dibenarkan. Anda hanya
boleh mematikan peranti ini dengan klik butang ini.

Boot semula Peranti: Untuk mematikan dan menghidupkan semula peranti dari jauh. Sekiranya peranti
berfungsi secara abnormal, cuba untuk matikan dan hidupkannya semula.

Seragamkan Tarikh dan Masa: Seragamkan tarikh dan masa dengan segera. Adalah disyorkan untuk melak-
sanakan perkara ini semasa instalasi pertama.

Muat turun Tetapan Peranti: Muat turun kesemua tetapan-tetapan/parameter-parameter daripada peranti.
Aktifkan Peranti: Aktifkan peranti untuk ditambah ke dalam Ingress.

Hapuskan Kesemua Data Peranti: Untuk menghapuskan storan peranti dan kembali seperti asal. Anda tidak
boleh mendapatkan semula data selepas melaksanakannya.

Hapuskan Kesemua Log: Untuk memadam log-log transaksi disimpan di dalam peranti. Disyorkan untuk
melaksanakannya setelah anda selesai memuat turun log-log daripada peranti.

Hapuskan Keisti P :Untuk menghapuskan kunci pentadbir di dalam peranti. Setiap pengguna
boleh mengakses ke dalam Menu Utama dengan menekan butang Menu. Hanya lakukan perkara ini
sebelum anda menugaskan seorang pentadbir baru pada peranti.

Muat naik Tetapan Peranti: Untuk memuat naik kesemua tetapan-tetapan/parameter-parameter peranti
bagi memulakannya berfungsi sepenuhnya.

Log-log operasi: Peranti merekodkan setiap operasi dilaksanakan oleh pentadbir ke dalam satu fail log.
Ini adalah satu fail tersembunyi pada peranti yang tidak boleh dilihat oleh anda. Anda perlu memuat
turun log-log operasi ke dalam Ingress untuk melihatnya.

Tekan Muatturun OP Log untuk memuat turun daripada peranti.

Masukkan julat tarikh untuk mengecilkan carian anda.

Acara: Peranti merekodkan aktiviti-aktiviti abnormal (e.g.: pintu dipaksa buka, cetusan penggera,
pengesahan gagal, dsb.) sebagai acara. Rekod-rekod ini secara automatik akan dimuat turun ke dalam
Ingress. Anda boleh mengecilkan carian anda untuk melihat berdasarkan tarikh dan masa.

5. Klik Muatnaik Tetapan Peranti untuk memuat naik tetapan-tetapan baru kepada peranti.

Gagalkan dan Padam Peranti

Padam atau buang peranti daripada senarai sekiranya ianya tidak lagi digunakan ataupun
tersilap tambah ke dalam Ingress. Di dalam kes anda mahu menggantung sesebuah peranti
daripada Ingress (untuk memberhentikan pemindahan data dengan peranti tersebut), gag-

alkannya daripada senarai.

Untuk memadam sesebuah peranti:

1. Klik untuk pilih peranti tersebut daripada senarai.

2. Klik Padam Peranti.

3. Klik Ya untuk mengesahkan pemadaman peranti tersebut.

ingress

21



22

Untuk menggagalkan sesebuah peranti

1. Klik untuk memilih tersebut daripada senarai.

2. Klik Gagalkan Peranti.

3. Klik Ya untuk mengesahkan penggantungan peranti tersebut.

Pintu-Pintu

Menambah peranti-peranti ke dalam Ingress adalah bermaksud menyediakan senarai peranti
diinstal di dalam persekitaran tersebut. Sekarang anda boleh mula untuk memadankan per-
anti-peranti kepada pintu-pintu sewajarnya. Anda mestilah menempatkan peranti-peranti
untuk menjaga setiap pintu. Menggabungkan pelbagai peranti kepada satu pintu tertentu
membenarkan anda untuk mengemaskini tetapan akses yang sama (e.g.: masa pintu dibuka)
pada kedua-dua peranti masuk dan keluar.

Untuk instalasi dengan Ingressus Il (pengawal pintu 2-pintu), anda bolehlah memadankan
peranti-peranti dengan 2 pintu. Anda boleh mengkonfigurasikan tetapan-tetapan akses ber-
beza untuk setiap pintu walaupun ia bersambung dengan pengawal Ingressus Il yang sama.

Jenis Peranti-peranti Kuantiti peranti-peranti/slave Kuantiti pintu
Peranti-peranti Standalone 2 peranti 1
Ingressus | 2 terminal slave 1
Ingressus Il 4 terminal slave 2
Keylock 1 1

Ingress boleh bekerjasama dengan perisian pengawasan video. Anda boleh berhubung dengan
pelayan Milestone atau EpiCamera untuk menonton video daripada kamera IP anda untuk siaran
langsung ataupun rakaman. Adalah disyorkan untuk memadankan kamera IP dengan pintu/
ruang masuk yang diinstal dengan peranti untuk mengawasi pergerakan pengguna. Di dalam
kes aktiviti pintu yang abnormal (e.g.: pintu dipaksa buka, peranti ditanggalkan secara tidak sah)
Ingress akan mencetuskan penggera bagi memberi isyarat kepada pentadbir. Anda boleh meli-
hat semula rakaman video ketika itu untuk mengetahui apakah yang berlaku pada pintu, mala-
han anda boleh mengeksport foto atau video tersebut dengan mudah untuk siasatan lanjut.

Tambah Peranti Standalone kepada Pintu

1. Klik Pintu pada panel kiri. O
4 B Pintu - pintu Maklumat Asas
2. Klik Tambah Pintu. 8 i e rgwaiad b ek ]
EN Pejobat RE&D.
3. Gantikan nama pintu terse- siksjon Keengen | Kampulantises [ hcsn
but, sebagai contoh Pintu + Qmremtiaronl| | r—
utama. B Waktu pejabat - Akses

4, Tambah deskripsi kepada
pintu untuk memudahkan
rujukan.

Penangguhan Pengesan Pintu
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@ Filih Peranti
Jenis Peranti

Peranti ‘Standalone’

Nama Peranti ‘Slave’

-0 @ Select Device - =%

Device Type

© Peranti‘Slave’ © Standalone Device. Slave Device

o 4 I Device
L] Front Door - Enty terminal
1 15t floor - sales offce
L} Front Door - it terminel
L) Production - Entry terminal

L) Production - Exit terminal

o | e ] —

5. Klik Tambah Peranti.

6. Pilih Peranti Standalone.

7. Pilih peranti untuk ditambah kepada pintu ini.

8. Ulangi langkah (5) hingga (7) untuk menambah peranti standalone kedua kepada pintu

ini.

Nota: Pilih Peranti Slave dalam

tetingkap Tambah Peranti sekiranya anda menyambungkan satu peranti slave (R2c,

[-Kadex atau k-Kadex) dengan peranti standalone. Namakan peranti slave tersebut berdasarkan modelnya.

Tambah Ingressus k

4 B Pintu-pinty
10 Bk Pelsyan
4 O pejsbat R0
11 Pejsbat R&D
2 2UC 11 Offce
4 1) sikujan
0 152168.0.96 - 1)
0 16216819 - out)
ik peralatan
0 152166.195 - )
0 192168195 - 2ou)
BN New Door
4 B Piny Tetap Bue Tutup Zon Masa

) Waktu peabat - Akes bebas 9am hingga pm

epada Pintu

Ingressus secara automatik mencipta pintu setelah anda menam-
bahnya ke dalam sistem. Sistem mencipta 1 pintu sekiranya Ingres-
sus | ditambah sebagai peranti, manakala 2 pintu sekiranya anda
menambah Ingressus Il. Anda akan menemui paparan alamat IP
Ingressus pada sebelah kiri panel.

Di dalam Ingressus Il, anda akan menghantar 2 baris alamat IP yang
sama bagi menunjukkan 2 pintu. Pada setiap pintu, terdapat satu per-
anti keluar dan masuk (peranti slave). Rujuk kepada panduan instalasi
Ingressus untuk memahami tentang bagaimana untuk menentukan
pintu dan peranti slave MASUK-KELUAR. Kesemuanya adalah dikawal
oleh pendawaian di antara Ingressus dan peranti slave.

Kurn
4 [ pintu -
< i Biiik
]
4 [ Peja
Py Tambah Kamera
< 0 k| Cwnofames
01 NamakenSemula
[= 1 ‘Refresh’

Klik kanan pada alamat IP Ingress
untuk menukar namanya, sebagai
contoh Ingressus Il - Pejabat R&D. 0 i o
Gantikan nama peranti slave tersebut + =

0 192188195 - 240}

4| 1] 192168195
0 192.168:1.95 - 2(n}
0 192.168:1.95 - 2lout)

4 R Pinu Tetap Buka Tutup Zon Masa

berdasarkan modelnya untuk memu-
dahkan rujukan. B e ko o

B Wakts pejsbt - Akses bebos Som Hingge 4pm

B Waktu pejabat - Akses bebas Sam hingga 4pm
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Tambah Keylock kepada Pintu

Ingress secara automatik mencipta satu pintu bernama Keylock 7700/8800
setelah anda menambah peranti tersebut kepada sistem. Ingress akan seg-
era menambah peranti tersebut kepada pintu. Anda boleh menggantikan
nama peranti tersebut untuk memudahkan rujukan.

[

| I pejbatRED

B Pintu Tetap Buka Tutup Zon Masa

Mengkonfigurasikan Tetapan kepada Pintu-pintu

Anda boleh mengkonfigurasikan tetapan-tetapan akses di dalam Ingress dan memuat
naiknya ke kedua-dua peranti digabungkan bersama dengan pintu. Ini memastikan kedua-
dua peranti standalone menggunapakai tetapan-tetapan yang sama semasa beroperasi.
Sekiranya anda menggunakan peranti standalone bersama satu slave untuk menjaga pintu,
tetapan-tetapan akan hanya dihantar kepada peranti standalone.

Ingress menganggap Ingressus Il sebagai 2 pintu berbeza walaupun ianya daripada satu peranti.
Anda boleh mengkonfigurasikan tetapan-tetapan akses untuk setiap pintu secara individu. In-
gressus |l boleh menyimpan dan menggunapakai sewajarnya tetapan-tetapan kepada pintu.
Abaikan ini sekiranya anda menginstal bersama dengan Siri Keylock. Oleh kerana kurangnya
kabel komunikasi, Ingress tidak dapat memuat naik sebarang tetapan kepada Keylock. Oleh
itu anda tidak perlu mengkonfigurasikannya di dalam Ingress.

Pintu - pintu

Maklumat Asas

Nama 8iik ujan * Deskripsi.

Keterangan Kumpulan Alses Acara

Pintu Tetap Buka Tutup Zon Masa
Pintu Tetap Buka Tutup Zon Masa Cuti

Peranti Kemasukan Tiada

1. Klik untuk memilih satu pintu.
2. Tekan Edit pada bahagian panel kanan.

3. Tukar tetapan-tetapan sewajarnya.

Konfigurasi umum untuk peranti standalone dan Ingressus

Zon Masa Pintu Kekal Buka/Tutup: Pilih bagi mengikuti tetapan julat masa bagi membenarkan akses bebas
(tanpa pengesahan pada peranti) ke zon tersebut. Hanya untuk digunakan untuk zon-zon yang ak-
sesnya dibuka kepada umum pada julat masa tertentu. Memerlukan tetap mula Zon Masa Pintu Kekal
Buka/Tutup. Biarkan ianya kosong untuk mengabaikan fitur ini.

Tempoh Kundi Buka: Ubah untuk menetapkan tempoh pintu dikunci dan dibuka semasa pengesahan
berjaya.
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Jenis Pengesan Pintu: Pilih jenis pengesan pintu diinstal pada peranti. Jenis paling biasa digunakan adalah NC (bi-
asanya tutup). Pengesan pintu adalah komponen yang perlu dimiliki sekiranya anda mahu memantau aktiviti
pintu. la sentiasa bertindakbalas terhadap peranti standalone atau Ingress bagi melaporkan status pintu.

Konfigurasi untuk digunakan kepada pintu bersama hanya peranti standalone.

Peranti Akses Penuh: Tetap mula penting sekiranya anda menggunapakai tetapan Zon Masa pada pintu. Pilih
peranti keluar untuk menjadi peranti akses penuh. Peranti akses penuh mengabaikan tetapan-tetapan
zon masa. Pengguna boleh membuat pengesahan pada peranti pada bila-bila masa.

Peranti Masuk: Nyatakan sama ada peranti tersebut digunakan untuk transaksi Keluar atau Masuk. Sebagai
contoh, kesemua rekod daripada peranti Masuk akan direkodkan sebagai Masuk manakala pada masa
yang sama rekod-rekod daripada satu lagi peranti akan direkodkan sebagai Keluar.

Tangguh Penggera: Ubah untuk menetapkan tempoh masa sebelum mencetuskan penggera semasa kece-
masan. Tetapkan pada 0 untuk peranti mencetuskan penggera dengan segera semasa kecemasan.

Jumlah Ralat Untuk Amaran: Untuk menetapkan jumlah maksimum kegagalan pengesahan sebelum peranti
mencetuskan penggera Ini adalah bagi memberi isyarat kepada individu tidak berkenaan supaya tidak
mengganggu peranti.

Penggera Gangguan 1:1 Cetus

Penggera Gangguan 1:N Cetus

Katalaluan Pencetus Penggera Gangguan

Semasa kecemasan pengguna dapat membuat pengesahan pada peranti bagi mencetuskan penggera gang-
guan untuk memberitahu orang lain. Sebagai contoh, pencuri memaksa pengguna untuk membuat pengesa-
han bagi membuka akses ke dalam sesebuah zon, Pengguna boleh membuat pengesahan pada peranti untuk
mecetuskan penggera bagi memberi amaran kepada pengguna-pengguna di dalam zon tersebut.

Aktifkan satu daripada pilihan-pilihan di atas sebagai kaedah mencetus penggera gangguan. Sekiranya
anda menggunakan pengesahan cap jari untuk menbolehkan akses semasa hari biasa, aktifkan Katalalu-
an Pencetus Penggera Gangguan. Peranti akan mencetuskan penggera apabila anda memasukkan kata-
laluan. Rujuk kepada panduan pengguna peranti bagi keterangan tentang bagaimana untuk mendaftar-
kan cap jari atau katalaluan untuk mencetuskan penggera gangguan.

Penangguhan Penggera Gangguan: Ubah untuk menetapkan tempoh masa sebelum penggera dicetuskan se-
masa senario gangguan. Tetapkan 0 dan peranti akan mencetuskan penggera dengan segera semasa
senario gangguan.

Jenis Pengesan Pintu: Pilih jenis pengesan pintu diinstal pada peranti. Jenis paling biasa digunakan adalah NC (bi-
asanya tutup). Pengesan pintu adalah komponen yang perlu dimiliki sekiranya anda mahu memantau aktiviti
pintu. Di dalam kes pintu dipaksa buka atau pintu tetap terbuka, pengesan pintu akan melaporkannya kepada
peranti. Anda dapat melihat status pintu di bawah halaman Pengawasan di dalam Ingress. Pilih Tiada sekiran-
ya anda tidak menginstal pengesan pintu, tetapi anda tidak lagi dapat untuk mengawasi aktiviti pintu ini.

Konfigurasi untuk digunapakai kepada pintu dengan Ingress sahaja.

Zon Masa Cuti Pintu Kekal Buka/Tutup: Pilih mengikut tetapan julat masa bagi membenarkan akses bebas (tanpa
pengesahan pada peranti) ke dalam zon semasa cuti. Memerlukan tetap mula senarai Cuti dan Zon Masa
Cuti Pintu Kekal Buka/Tutup. Biarkan ianya kosong untuk mengabaikan fitur ini.

Sela Masa Punch: Tetapkan tempoh masa di antara pengesahan pertama dan kedua daripada pengguna
yang sama, sebagai contoh 10s. Ingressus tidak akan membenarkan akses kepada pengguna tersebut
sekiranya dia membuat dua kali pengesahan dalam tempoh 10s daripada mana-mana peranti slave.

Mod Pengesahan: Untuk memilih kombinasi pengesahan bagi mendapatkan akses.

Katalaluan Gangguan: Sama seperti Katalaluan Pencetus Penggera Gangguan.

Katalaluan Kecemasan: Semasa kecemasan, pengguna boleh memasukkan satu katalaluan kecemasan untuk
membuka pintu (dikawal oleh Ingressus) pada bila-bila masa. Zon masa atau tetapan-tetapan kawalan
akses tidak akan memberi kesan kepadanya. Ini biasanya dilaksanakan oleh Pentadbir.

Tangguh pengesan pintu: Tetapkan tempoh masa sebelum Ingressus mencetuskan penggera sekiranya pintu
tetap terbuka.

Kedudukan Undur dan Tutup: Aktifkan ini sekiranya anda mahukan kunci EM atau dropbolt untuk mengunci
dengan segera apabila pintu ditutup. Anda perlulah menginstal pengesan pintu bersama dengan kunci
pintu. Apabila pengesan pintu bersentuhan sesama mereka, Ingressus akan menerima isyarat dan akan
mengaktifkan sistem mengunci pintu dengan segera. Ini akan menggantikan tetapan-tetapan Tempoh
Pintu Buka dan boleh mencegah akses tidak dibenarkan ataupun insiden diekori.

4. Simpan tetapan.

5. Muatnaik tetapan-tetapan baru ke peranti.
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Padam Peranti/Pintu

Anda boleh memadamkan peranti ataupun pintu di dalam kes ianya tidak lagi digunakan.

Pastikan anda telah mengenalpasti peranti dan pintu tersebut sebelum anda teruskan un-
tuk memadamnya.

1. Klik untuk memilih peranti/pintu dipaparkan pada panel sebelah kiri untuk dipadamkan.
2. Klik Padam Peranti atau Singkir Pintu untuk teruskan.
3. Klik Ya untuk mengesahkan pemadaman.

Kumpulan Akses Pintu

Anda boleh mengehadkan akses berdasarkan kepada julat masa bagi setiap pengguna
melalui setiap pintu. Sebagai contoh semua pengguna boleh mengakses melalui pintu
utama tetapi hanya staf pentadbiran boleh mengakses ke Jabatan Pentadbiran semasa
waktu pejabat. Rujuk kepada Tahap Akses untuk keterangan lanjut.

Pintu - pintu

Makdumat Asas

Nama

- Destaipsi

Keterangan Kumpulan Akses Acra

[ e Kumpulan Aes I Zonhasa

1 Bila-bila masa Bila-bia masa
2 Akses peringkat eksekutit Bila-bile masa

et

Di sini anda akan boleh melihat julat masa akses ditetapkan pada setiap pintu. Anda hanya
boleh menukarnya di dalam tab Tahap Akses.

Acara-acara Pintu

Pintu - pintu

Maklumat Asas

Nama Bilik ujian - Deskripsi

Keterangan | Kumpulan Akses Acara \

Sl [2013/09/01 -|[1200am |~ [2014/02/28 - | [1159PM

Tarikh & Masa |
1 2013-10-1101:49:25 PM
2 2013-10-11 022600 PM
3 2013-10-110226:27 PM
4 2013-10-14 013636 PM
5 2013-10-1401:37:32 PM

| Tidak | ID Peranti

ID Pengguna.

8201448
8201448
8201448
8201448
8201448

Setiap peranti memuat naik aktiviti-aktiviti (e.g.: pintu dipaksa buka) kepada Ingress secara
automatik. Anda boleh melihat rekod-rekod ini berdasarkan tarikh dan masa.
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1. Tekan Edit.
2. Nyatakan julat tarikh/Sela Masa.
3. Tekan Dapatkan Log.

Hubungkan dengan Kamera IP

Ingress boleh dihubungkan dengan pelayan Milestone atau EpiCamera untuk menda-
patkan video. Anda boleh mendapatkan tontonan secara langsung daripada kamera IP
di dalam Ingress tanpa perlu log masuk ke Milestone atau EpiCamera. Anda boleh me-
madankan kamera IP tersebut kepada pintu berkenaan supaya anda boleh memantau
dengan mudah pergerakan MASUK-KELUAR>.

Sebelum anda mula untuk menggabungkan kamera IP kepada pintu, per ke Tetapan Sis-
tem untuk mengkonfigurasikan perincian sambungan pelayan Milestone atau EpiCamera
di bawah Jaringan Kamera Bersepadu.

=X

1. Pilih Pintu pada panel sebelah kiri.

2. Klik Tambah Kamera. - O epcamers
3. Pilih MileStone or EpiCamera. ’ “Ka":mw(nomce

4. Pilih kamera IP untuk digabungkan dengan pintu tersebut. E: S

5. Kamera IP tersebut akan dipaparkan pada panel E:::::i”g

sebelah kiri di bawak pintu yang dipilih.

6. Pilih kamera IP dan klik Tunjuk Siaran Langsung untuk
mendapatkan video.

# [ Pintu - pintu.
4 B Pintu - pintu Maklumat Asas |
10 ik Pelayan Nama. PUC 11 Office Deskripsi. 1921681011

4 BN Pejabat R&D

L] Pejabat RED

# PUC 11 Offce

PUC 11 Office

2570272014 1417 a9

4 [ Pintu Tetap Buka Tutup Zon Masa
P 3

R Waktu peabat - Akses bebas Sam hingga 4pm

Di dalam kes aktiviti-aktiviti pintu yang tidak normal (e.g.: pintu dipaksa buka), Ingress
dengan segera akan merekodkan acara tersebut di bawah Pengawasan. Anda boleh
memainkan semula video semasa aktiviti tersebut dengan klik pada mesej amaran. Lebih
banyak perincian di bawah Pengawasan.

1. Pilih kamera IP daripada panel kiri.
2. Klik Buang Kamera.
3. Yauntuk mengesahkan penyingkiran.
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Zon Masa Pintu Kekal Buka Tutup

Anda boleh menetapkan satu julat masa tertentu bagi membenarkan akses bebas untuk
beberapa pintu. Sebagai contoh, pejabat jualan dibuka untuk pelanggan untuk melawat
semasa waktu pejabat (9am hingga 5pm). Pengguna tidak perlu untuk membuat pengesa-
han bagi membolehkan akses daripada 9am hingga 5pm. Ini dipanggil Zon Masa Pintu Kekal
Buka Tutup, direka untuk mengawal akses bagi zon-zon yang mempunyai aliran trafik yang
tinggi tanpa mengkompromikan tujuan keselamatan.
Langkah-langkah untuk tetap mula Zon Masa Pintu Kekal Buka Tutup:
1. Klik Zon Masa Pintu Kekal Buka Tutup.
2. Klik Tambah Zon Masa.
3. Nama Zon Masa tersebut, e.g.: Waktu Pejabat - Akses Bebas 9am hingga 5pm.
4. Tekan Edit.
5. Nyatakan masa Mula dan Tamat untuk setiap hari.

« Anda boleh klik pada butang Salin untuk membuat salinan tetapan-tetapan daripada hari sebelumnya.

«Klik [] untuk menyatakan julat masa melalui scroll bar.

© pin ot B

Setng Ferama
200au ] Prsoom
FryvsTeTy

Seis s Kt
1200aM s9pu
a0 - 1200 AM

6. Tekan Simpan untuk menyimpan tetapan-tetapan.

Langkah-langkah untuk menempatkan pintu pada Zon Masa Pintu Kekal Buka Tu-
tup:

1. Pilih Pintu daripada panel kiri.

2. Pilih Keterangan.

3. Tekan Edit.

4. Pilih zon masanya di bawah 4 Zon Masa Pintu Kekal Buka Tutup.

5. Tekan Simpan.

6. Muatnaik tetapan kepada peranti.

Untuk menyingkirkan Zon Masa Pintu Kekal Buka Tutup daripada senarai:
1. Pilih Zon Masa daripada panel kiri.
2. Klik Buang Zon Masa.

3. Ya untuk mengesahkan penyingkiran.
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Zon Masa Cuti Pintu Kekal Buka Tutup
(hanya Ingressus)

Anda boleh menggunapakai Zon Masa Pintu Kekal Tutup semasa hari cuti. Inggress
akan menggunakan tetapan zon masa pada tarikh disenaraikan di bawah Tetapan
Cuti. la hanya akan berkesan pada pintu-pintu yang diinstal dengan Ingressus.

Langkah-langkah untuk tetap mula Zon Masa Pintu Kekal Buka Tutup:
1. Klik Zon Masa Pintu Kekal Buka Tutup.

2. Klik Tambah Zon Masa Cuti.

3. Nama Zon Masa tersebut, e.g.: Akses Cuti - Pagi sahaja.

4. Tekan Edit.

5. Nyatakan masa Mula dan Tamat.

6. Tekan Simpan untuk menyimpan tetapan.

Langkah-langkah untuk menempatkan pada Ingressus Zon Masa Cuti Pintu Kekal
Buka Tutup:

1. Pilih Ingressus pada panel kiri.

2. Pilih Keterangan.

3. Tekan Edit.

4, Pilih zon masa di bawah Zon Masa Cuti Pintu Kekal Buka Tutup.
5. Tekan Simpan.

6. Muatnaik Tetapan ke Ingressus.

Untuk membuang Zon Masa Pintu Kekal Buka Tutup daripada senarai:
1. Pilih Zon Masa Cuti daripada panel kiri.
2. Klik Buang Zon Masa Cuti.

3. Ya untuk mengesahkan penyingkiran.
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Bab 3

Tetap mula Zon-zon

Bab ini akan memimpin anda untuk menetap mula instalasi zon masa dengan menggunakan
Ingressus.

Bab ini hanya terpakai untuk Ingressus. Langkau bab ini sekiranya anda tidak menginstal
sebarang pengawal Ingressus di dalam persekitaran anda. Anda boleh menetap mula in-
stalasi zon dengan Ingressus bagi melaksanakan tetatapan kawalan akses lebih terjamin
dan selamat.

Terdapat sejumlah 5 jenis zon iaitu:

Antipassback
Penggera kebakaran
Interlocking

Buka Kad Pertama
Buka Kad Pelbagai

Antipassback

Gunakan Antipassback untuk memaksa kesemua pengguna membuat pengesahan setiap
kali masuk ataupun meninggalkan tempat kerja. Ingressus akan menghalang akses sekiran-
ya pengguna tersebut terlepas merekod pengesahannya sebelum itu. Ini adalah fitur yang
penting bagi menghalang pengguna daripada mengekori pengguna yang lain semasa
akses. Ingress boleh mengutip sepenuhnya rekod MASUK-KELUAR setiap pengguna.

# [ Zonzon
Makdumat Asas

Nema pro— 2 Jenis[Zon Antipassback

Keterangan

“Anti- Passback di antara pembaca-pembaca Pintu 1

O Anti-Passback between readers of Door 2

© "Anti- Passback’ masing- masing di antara p p a Pintu 1 dan p P pintu 2
‘Anti-Passback di antara Pintu 1 dan Pintu 2

) Kad Pelbagai Buka

[smpen | [ 5o

1. Klik Antipassback daripada panel kiri.

2. Klik Tambah Zon.

3. Nama zon tersebut, e.g.: Tingkat Bawah.
4. Klik Tambah Peranti.

5. Pilih Ingressus daripada senarai.

6. Nama pengawal Ingressus.

7. Tekan Edit pada panel Maklumat Asas.
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8. Pilih sifat Antipassback dengan klik pada butang radio.
Antipassback antara pembaca Pintu 1: Untuk aktifkan fitur pada Pintu 1 sahaja.
Antipassback antara pembaca Pintu 2: Untuk aktifkan fitur pada Pintu 2 sahaja.

Antipassback antara Pintu 1 dan juga Pintu 2: Untuk aktifkan fitur ini secara bebas pada kedua-dua Pintu
1dan 2.

Antipassback antara Pintu 1 dan juga Pintu 2: Untuk aktifkan fitur ini pada kedua-dua Pintu 1 dan 2. Peng-
guna perlu mempunyai satu rekod KELUAR daripada Pintu 1 sebelum memberikan akses kepada Pintu 2.

9. Seragamkan tetapan-tetapan kepada pengawal Ingressus.

Penggera Kebakaran dan Pecah Masuk

Gunakan tetapan-tetapan penggera kebakaran pada Ingressus bagi memberi isyarat kepada
pengguna sekiranya berlaku kecemasan kebakaran. Anda perlu menginstal komponen input
AUX pada Ingressus (e.g.: pengesan asap/haba). Pengesan akan menghantar isyarat kepada
Ingressus apabila ia mengesan asap/haba. Anda boleh mengkonfigurasikan Ingress supaya
memaksa Ingressus membuka pintu dengan segera.

# [ Zon-zon
Makiumat Asas.

4 @ Zonzon

I % Anti Passback Noma Jenis  [Zon Penggera Kebokaran

4 Penggera Kebakaran
& Pengg Keterangan

4 & Semuspinty

Ingressus 1

& Ingressus T
b @ oo Situasi Penggera Kebakaran Situasi Penggera Kebakaran
& Tntedocking’

Keadaan Mencetus Keadaan Mencetus

I Kad Pertama Unlock

I Ked Pelbagai Buka Alamat Titk Input Alamat Titk Input

Tindakan Penggera Kebakaran Tindakan Penggera Kebakaran

‘Alamat Titk Keluaran Alamat Tiik Keluaran

Jenis Tindakan rye-——— Jenis Tindakan
ZonMasa

Penyeragaman Secara Manual

1. Klik Penggera Kebakaran daripada panel kiri.
2. Klik Tambah Zon.

3. Nama Zon tersebut, e.g.: Semua Pintu.

4. Klik Tambah Peranti.

5. Pilih pengawal Ingressus.

6. Nama pengawal Ingressus tersebut.

7. Tekan Edit pada panel Keterangan.

8. Tandakan kotak Penggera Kebakaran untuk memulakan konfigurasi.

Keadaan Mencetus: Untuk menentukan tindakan yang akan mencetuskan penggera kebakaran di dalam
Ingressus. Anda boleh sama ada menggunakan pengesan (bersambungan dengan port AUX pada In-
gressus) atau arahan kunci pada terminal-terminal slave (masukkan katalaluan istimewa, pengesahan
jari gangguan). Sebagai contoh, pilih Auxiliary Input Shorted sekiranya sekiranya anda menggunakan
pengesan asap/haba untuk mengesan kebakaran. Pengesan berhubung dengan Ingressus melalui port
Input AUXnya. la hanya menghantar isyarat kepada Ingressus sekiranya ia mengesan asap ataupun haba.
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Alamat titik input: Bagi menentukan jenis input kepada Ingressus baginya mencetus penggera kebakaran.
Pilih Any sekiranya anda menggunakan terminal-terminal slave sebagai input, ataupun Port 1 dan 2 Input

Auxilliary. Anda hanya akan menemui Port 1 Input Auxilliary sekiranya anda menginstal dengan Ingressus I.

9. Konfigurasikan outputnya daripada Ingressus semasa kebakaran.

Alamat titik output: Bagi menentukan jenis tindakan diberikan Ingressus semasa kebakaran, sama ada Kunci
ataupun Output Auxiliary. Tandakan kotak KUNCI 1 atau 2 sekiranya anda mahu mengawal kunci pintu semasa
kebakaran. Pilih Auxiliary 1 dan 2 sekiranya anda bersambungan dengan sebarang pengesan yang menyokong
output Auxiliary.

Jenis Tindakan: Bagi menentukan Tutup, Buka atau Buka Normal sebagai output-output daripada Ingressus.
Tutup - Ingressus mengeluarkan output isyarat relay NC daripada port AUX. Isyarat relay NC ini akan menghidup-
kan litar pihak ketiga, e.g.: menghidupkan siren untuk memberitahu pengguna.

Buka - Ingressus mengeluarkan output isyarat relay NO daripada port AUX. Isyarat relay NO boleh mematikan litar
pihak ketiga, e.g.: mematikan bekalan kuasa kepada sistem kunci pintu.

Sekiranya anda telah memilih Kunci 1 dan 2 di bawah alamat titik Output, pilih Buka untuk membuka kunci pintu
semasa kebakaran.

Tangguh - Tempoh masa menunggu sebelum tindakan diambil.
10.Seragamkan tetapan-tetapan kepada pengawal Ingressus.

Ingressus boleh dihubungkan dengan pengesan pergerakan untuk mengawasi zon-zon selepas waktu
operasi. Di dalam kes pecah masuk, pengesan pergerakan mengesan pergerakan penceroboh dan akan
terus mencetuskan output penggeranya. Tidak seperti pengesan asap/haba, pengesan pergerakan perlu
dimatikan ketika pengguna dibenarkan memasuki zon tersebut. Tanpa melaksanakan operasi manual,
anda boleh menetapkan jadual untuk mengaktifkan/tidak mengaktifkan pengesan pergerakan tersebut.

_

. Tandakan kotak Penggera Pecah Masuk untuk memulakan konfigurasi.
2. Pilih Input Auxiliary Diputuskan di bawah Keadaan Cetusan.

3. Pilih Input Auxiliary 2 sebagai Alamat Titik Input (kami syorkan untuk anda menyambung-
kan pengesan pergerakan kepada port 2 AUX IN).

4. Pilih Auxiliary 2 di bawah Alamat Titik Output (kamu syorkan untuk anda menghubung-
kan port 2 AUX OUT kepada sistem penggera atau siren).

5. Pilih Tutup di bawah Jenis Tindakan.

6. Seragamkan tetapan-tetapan kepada pengawal Ingressus.

Interlocking

la juga dikenali sebagai mantrap dan hanya berguna untuk instalasi Ingressus Il bersama 2 pintu.
Dengan tetapan-tetapannya, Ingressus akan mengesan sama ada pintu ditutup serapatnya se-
belum membenarkan pengguna membuat pengesahan bagi membuka pintu yang seterusnya.
Pengesan pintu perlulah diinstal pada setiap pintu bagi mengawasi aktiviti buka-tutup pintu.

1. Klik Interlocking daripada panel kiri.

2. Klik Tambah Zon.

3. Nama Zon tersebut, e.g.: bilik pelayan.

4. Klik Tambah Peranti.
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Makdumat Asas

% Anti‘Passback Noma ingressus I P enis [ Zon Tnterocking

Penggera ebakoran
& penso; Keterangan

& Kad Pelbagai Buks

it

5. Pilih Ingressus daripada senarai.

6. Nama pengawal Ingressus.

7. Tekan Edit pada panel Keterangan.

8. Tandakan Interlocking antara Pintu 1 dan Pintu 2 untuk mengaktifkan fitur tersebut.
9. Tekan Simpan untuk menyimpan tetapan.

10.Seragam tetapan pada pengawal Ingressus.

Buka kunci kad pertama

Anda boleh menetapkan satu pengguna/kad sebagai penjaga pintu, di mana pengguna/
kad tersebut mestilah disahkan terlebih dahulu sebelum orang lain diberikan kebenaran
untuk mengakses ke sesebuah kawasan larangan. Sekiranya beliau tiada untuk membuat
pengesahan, pengguna yang lain tidak akan dapat mengaksesnya. Ini adalah bagi memas-
tikan orang yang bertugas ada bagi megawasi kawasan larangan tersebut sebelum peng-
guna lain mahu mengakses.

% [ Zonzon

4 @ Zonzon Set Masa Waktu pejabat
I % AntiPassback

| @ Penggers Kebskaran
> 309 Veik Ahmsd Jobatan Produksi

\ @ Tnerocking

4 Ko Pertams Unlock

B Pejabat RAD.

I Kad Pelbagai Buka

Nama Peranti Noma Pintu

L
» Ingressus I Bk jan

Edt

1. Klik Buka Kunci Kad Pertama daripada panel kiri.
2. Klik Tambah Zon.
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. Nama Zon tersebut, e.g.: Pejabat R&D.
. Klik Tambah Peranti.

. Pilih Ingressus daripada senarai..

. Namea pengawal Ingressus tersebut.
. Tekan Edit pada panel Zon.

pekerja boleh mengakses dengan menggunakan kelayakan normal..

. Pilih Tetap Masa untuk akses pada akses. Sekiranya masa terkeluar daripada sempadan,

9. Klik Tambah Personel untuk menyatakan pengguna tersebut sebagai individu Buka Kunci
Kad Pertama ( beliau masih boleh menggunakan katalaluan atau cap jari untuk pengesa-
han). lanya adalah satu pilihan untuk menugaskan lebih dari 1 pengguna.

10.Klik Tambah Pintu untuk menyatakan Ingressus yang mana akan mengikut arahan ini.

11.Tekan Simpan untuk menyimpan tetapan.

12.Seragam tetapan pada pengawal Ingressus.

Bukan kad pelbagai

Buka kad pelbagai adalah fitur keselamatan untuk membuka pintu di mana sekurang-
kurangnya 2 pengguna yang ditentukan perlu membuat pengesahan (cap jari, katalaluan
atau kad) pada masa yang sama pada pintu bagi mendapatkan akses. Anda boleh menetap-
kan maksimum 5 pengguna yang perlu membuat pengesahan bersama untuk membuka

satu pintu.

I Kad Pertama Unlock

) Kad Pelbagai Buka

4 B xum

Pengguna Kad-pelbagai
1 Bl peralatan

4 Kum

Kombinasi Kad Pelbagai
% Zon Terhad

on-z0n
Makiumat Asas

Nama Kumpulan Pengguna

Dipiin

[ sumiah

» Bk peralatan

Pintu - pintu

Nama Peranti

Nama Pintu

» Ingressus [
Ingressus 1

Bik jian
Bik peralatan

Tambah Pnts| | Buang Prts

Smpan| [__boa

. Klik Buka Kad Pelbagai daripada panel kiri.

. Klik Tambah Kumpulan Pengguna.

. Nama Kumpulan Pengguna tersebut e.g.: kumpulan R&D.

. Pilih pengguna-pengguna berkenaan daripada senarai.

1
2
3
4. Klik Edit pada panel kanan.
5
6

. Klik Simpan untuk menyimpan tetapan.
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7. Klik Kumpulan Kombinasi Kad Pelbagai daripada panel kiri.
8. Klik Tambah Kumpulan Kombinasi.

9. Nama Kumpulan Kombinasi tersebut e.g.: Kawasan Larangan - Tingkat 1.

7 [[Zonzon
Makdumat Asas

I Noma Kumpulan Pengguna guea Dipin

» Bilikperalaten 2 5

@ Interlocking

8 Kad Pertama Unlock’

1 Kad Pelbagai Buka

engguna Kad-pelbagai

Pintu - pintu
| Nama Peranti | Nama Pintu

inasi Kad Pelbagai » Ingressus T Bl ujan

Ingressus I Bilik peralaten

[ambanpine | [_susng Pote |

[ smpon | [ 5ot

10.Tekan Edit untuk memulakan konfigurasi.

11.Tekan klik dua kali pada Bil. Pengguna Dipilih untuk ada bagi pengesahan di dalam
kumpulan ini.

12.Tekan Tambah Pintu untuk memilih pengawal Ingressus yang akan mengikut arahan ini.
13.Tekan Simpan untuk menyimpan tetapan.

14.Seragam tetapan pada pengawal Ingressus.

Untuk Memadam Zon/Peranti/Kumpulan Pengguna/
kumpulan kombinasi kad pelbagai

Sekiranya tiada perkara di atas yang berkenaan dengan persekitaran anda, ataupun anda
tersalah menambah konfigurasi ke dalam senarai, anda boleh memilih untuk memadamnya
daripada senarai seperti berikut:

1. Pilih zon/peranti/kumpulan pengguna/kumpulan kombinasi kad pelbagai daripada panel
kiri yang perlu dipadam.

2. Klik butang di bahagian atas bar menu (Buang Zon, Padam Peranti, Buang Kumpulan Peng-
guna atau Buang kumpulan kombinasi kad pelbagai).

3. Klik Ya untuk mengesahkan pemadaman.

Secara alternatifnya:
1. Pilih item yang ingin dipadam.
2. Klik kanan pada item untuk memilih Padam.

3. Klik Ya untuk mengesahkan pemadaman.
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Bab 4

Pengurusan Pengguna

Bab ini memimpin anda untuk menguruskan pengguna dengan menyeragamkan mereka
daripada peranti-peranti ke dalam Ingress dan mengisikan maklumat terperinci pengguna
untuk tujuan laporan.

Seragamkan semua pengguna daripada peranti-peranti ke dalam Ingress untuk kemuda-
han pengurusan. Anda boleh mengisikan maklumat penting setiap pengguna sebagai ru-
jukan dan juga memindahkan maklumat pengguna di antara peranti-peranti bagi membe-
narkan akses sewajarnya. Proses pemindahan memerlukan sambungan TCP/IP atau RS485
kepada setiap peranti. Sekiranya salah satu kaedah komunikasi tersebut tidak wujud, anda
boleh menyalin maklumat pengguna ke dalam cakera flash USB bagi memindahkan mak-
lumat di antara Ingress dan peranti. Anda boleh mengimport maklumat pengguna dari-
pada sistem anda sekarang dan memindahkannya ke dalam Ingress agar anda tidak perlu
memasukkannya semula.

Tambah Jabatan

Cipta senarai jabatan-jabatan di dalam Ingress sebelum anda mula meyeragamkan atau
mencipta pengguna. Ini adalah amalan yang baik bagi menguruskan pengguna berdasar-
kan jabatan.

& Tl pengguna-pengguna

| IDPengguna | _NamaPerama | NemaAic | Jabatan | Nomborkad | __Status VX0 | FPVXI0 | Muka | Kumpuian Ak

1. Klik Pengguna pada panel kiri.
2. Klik Tambah Jabatan.

3. Nama Jabatan tersebut.

Tambah pengguna-pengguna
Untuk memuat turun pengguna-pengguna daripada peranti-peranti

Cara yang paling mudah bagi menambah pengguna adalah dengan menyeragamkannya dari-
pada peranti-peranti. Untuk melaksanakannya, pendaftaran pengguna-pengguna dengan wa-
jah, cap jari, kad dan katalaluan perlulah dilaksanakan terlebih dahulu pada peranti. Kemudian,
jalankan Ingress untuk memuat turun pengguna-pengguna dan menempatkannya di bawah
jabatan sepatutnya. Rujuk kepada Bab 4 - Untuk mengimport biodata pengguna daripada sistem
lain untuk mempelajari bagaimana untuk mengimport biodata pengguna daripada sistem pihak
ketiga supaya anda tidak perlu memasukkan biodata pengguna secara manual.
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1. Klik Muatturun Pengguna
pada bar Menu.

2. Klik dua kali untuk memilih
peranti daripada panel kiri.

3. Tanda kotak tanda tersebut
untuk memilih data peng-
guna untuk dimuat turun.
Namapengguna + Katalaluan +
Keistimewaan (item wajib. Ingress
mengabaikan ~ namapengguna
dan katalaluan sekiranya peng-
guna tidak mendaftarkannya)
Cap jari (hanya pilih sekiranya
anda mahu memuat turun tem-
plat-templat cap jari pengguna)
Wajah (hanya pilih sekiranya
anda mahu memuat turun tem-
plat-templat wajah pengguna)

@ Must turun Pengguna

Pl per

untuk disambungkan -

|L_iPejabat R&D (192.168.1.51)
| Ingressus I (192.168.1.100)

Jangan gantiksn

x

Jadual Kerja Kumpulan

sekiranya tiada

kumpulsn kera [ Gantikan dengan jadus! kerjs kumpulan terkini

yang dimuat turun.

EE

Nama Pertama

Nama Akhir

[ Masttura | [ satal|

Kad (hanya pilih sekiranya anda mahu memuat turun ID kad pengguna)

4. Tandakan “Jangan menindan maklumat pengguna PC sekiranya tiada data terminal
dimuat turun” untuk mengelakkan memuat turun secara tidak sengaja data daripada
sesebuah peranti tanpa sebarang data. Ingress akan memadam kesemua data pengguna
di dalamnya sekiranya terminal yang bersambung adalah kosong. Abaikan ini sekiranya
anda tidak mempunyai sebarang data disimpan di dalam Ingress.

5. Pilih pengguna-pengguna untuk dimuat turun daripada panel kanan.

6. Klik Muatturun untuk teruskan.

Untuk memuat turun pengguna melalui cakera flah USB

Anda boleh menggunakan cakera flash USB untuk memuat turun pengguna-pengguna daripada kes-
emua terminal dan juga siri-siri Keylock. Walaubagaimanapun pengawal Ingressus tidak mempunyai

port USB untuk pemindahan data.

1. Klik Baca Pengguna Daripada
USB.

2. Klik untuk pilih cakera USB
diplag bersama dengan cak-
era flash USB.

3. Klik Daripada USB.

4. Pilih pengguna-pengguna den-
gan menandakan ID pengguna.

5. Klik Muatturun untuk menya-
lin data pengguna ke dalam
Ingressus.

@ Saca Daripada USB

Sila tentukan lokasi pemacy USB flash disk yang disambungkan.| G\

x

[ Daripadauss |

Disk

Nombor kad

OoooooOoOoOO

3038 Ju il
3039 Malik Ahmad

3048 Nabila Huda Azhar

na | Katakunci | Keistimewaan

»

[EMastturans] [t
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Untuk mencipta pengguna secara manual

Anda perlu mencipta pengguna secara manual di dalam Ingress sekiranya hanya pengawal
Ingressus sahaja diinstal di dalam persekitaran kerana anda tidak boleh mendaftarkan cap jari,
katalaluan atau ID kad pengguna secara terus kepada Ingressus. Oleh itu, daftarkannya ke dalam
Ingress dengan mengimbas cap jari dengan pengimbas OFIS-Y (cap jari) atau masukkan katala-

luan atau nombor kad setiap pengguna ke dalam Ingress.

Anda boleh mencipta pengguna berdasarkan kelompok dengan menetapkan satu ID pengguna
berturutan untuk setiap pengguna. Di dalam kes di mana anda memberikan kad-kad RFID ke-
pada setiap pengguna, di mana setiap nombor kad adalah berturutan, anda juga boleh mencipta

pengguna berdasarkan kelompok.

Untuk menambah pengguna
satu persatu:

1. Klik Pengguna Baru.
2. Isikan biodata pengguna tersebut.

3. Kiik Tambah dan teruskan untuk
terus menambah pengguna seter-
usnya.

4. Rujukkepada4.3.1 bagimempe-
lajari tentang bagaimana untuk
mendaftarkan cap jari menggu-
nakan pengimbas OFIS-Y.

Untuk menambahkan pengguna
bersadarkan kelompok:

1. Nyatakan ~ permulaan  dan

akhiran ID Pengguna.

2. Sediakan permulaan Nombor
Kad. sekiranya pengguna meng-
gunakan kad yang mempunyai
nombor berturutan.

3. Nyatakan satu Namapengguna
umum untuk dilampirkan bersa-
madengan ID penggunatersebut,
sebagai contoh Staff1234. Anda
boleh meminda namapengguna
terbabit sewajarnya kemudian.

@ Tarbah Pengguna

IDPengguna *

Nama
Pengguna

Nama Pertama

60126472924

8892

* [ Muzaffar

Muzaffar

Lelaki

48533073525

TEC3386

Syh

1995/08/16

2014/04/22

* [ Jabatan Teknikal

[Fambahdamterss| [ Tamban- | [ satai|

@ Pengguna Kelompok Cipta

Jabatan

- 300 - (3800
- [3a8279001

STAFF ID Pengguna

Jabatan

eknical
(] Gantikan dengan jadual kerja kumpulan terkini

[aconster | [ sata |

4. Sediakan Jawatan sekiranya kesemua pengguna berkongsi jawatan yang sama. Abaikan

ini sekiranya mereka mempunyai pangkat berbeza.

5. Tekan Laksanakan untuk mula menjana pengguna.
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Edit Biodata Pengguna

Tempatkan pengguna ke dalam jabatan melalui drag-and-drop. Isikan biodata setiap peng-
guna untuk memudahkan pencarian kemudian hari. Anda juga boleh mengedit secara manu-
al pengguna atau mengimport maklumat daripada sistem sebelumnya ke dalam Ingress.

Untuk mengedit maklumat pengguna secara manual

8] Pengguns

8 Jabatan Logistic

B Jabatan Pentadbiran

B8 Jabatan Produksi

B Jsbatan Teknikal

(& Muzatfar

B8 Jabatan Pemasaran dan Jualen

88 Jsbatan Penyelidican dan Pembangunal

# [ Pengguna-pengguna
| Tid. | 1D Penggu.. | Nam Periama Nams i Jsbatan | Nomborksd | Staws | FPVXS | FPVXI0 | Muks | Kumpulan Akses |
Y1 30 Gm Malan Jsbatan Pentadbiran © o s °

2 3034 Syukor Adam Jsbatan Logistic © o i °
3 307 Mk Anmad Jsbatan Pemasaran dan. © o s °
4 308 Fatman Musiim Jsbatan Pemasaran din. © o s ©  Aksespenun
s 30 Awe isgam Jsbatan Produi o o 2 ©  Aksespenun
6 3042 e Ramadan Jsbatan Teknikal ©o o s ©  espenih
7 3043 sulens il Jabatan Penyeiikan .. © o s ©  uespenih
8 304 Amn Anmad Jabatan Penyeiikan .. © o 4 °
5 3046 NabisHuds Achar Jsbatan Pemasaran dan © o s °
0 3048 Lokman akim Jsbatan Pemasaran dn o o 0 °
92 Mustr Syah o o 0 °

Anda boleh melihat kesemua pengguna dipaparkan di bahagian kanan panel. Klik dua kali
ID pengguna terbabit untuk mengedit sewajarnya biodatanya.

Pengguna-pengguna

Makiumat Asas

ID Pengguna *

Nama Pertama

Jawatan
Hari Kelahiran
Alamat
Keterangan
Kewalan Akses

Kumpulan Akses | Al

eringat eksekutit
Tidak |
1 Bili Ujian

8892 cerja. 3386 i
£ Dhees [T M
Watr Nara b [y o
aatan
Toeie g [t ] Teeon  [con2ea701
s e Kampuan bt ekl
o \ s
o ke = E——
Pintu Set Masa | Cuti

Bila-bila masa

Tidak Sah

et

1. Tekan Edit.
2. Klik dua kali pada Kolum Foto untuk memasukkan gambarnya.

3. Isikan keterangannya di bawah Maklumat Asas bagi memperincikan pengguna terbabit.

4. Klik setiap tab untuk melihat atau mengkonfigurasi di bawah seksyen Maklumat Asas.

e Tab perincian:

Namapengguna: Nama pendek untuk dipaparkan kepada pengguna semasa pengesahan. Maksimum 9

karakter.

Katalaluan: Tetapkan satu katalaluan untuk pengesahan pengguna pada peranti. Maksimum 5 digit.
Tarikh Diisu: Bagi menunjukkan tarikh di mana pengguna dicipta di dalam Ingress.
Tarikh Luput: Tarikh untuk menggantung pengguna bagi dipaparkan pada Lembaran Kehadiran.
Gantung: Halang pengguna untuk mendapatkan akses pada peranti.
Keistimewaan: Bagi menukar keistimewaan penggunga pada peranti.
Kad: Bagi memaparkan nombor kad ditetapkan kepada pengguna.
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Wajah: Bagi menunjukkan sekiranya pengguna didaftarkan bersama templat wajah.
Jumlah FP VX 9: Bagi memaparkan jumlah templat cap jari VX 9.0 didaftarkan untuk pengguna tersebut.
Jumlah FP VX 10: Bagi memaparkan jumlah templat cap jari VX 10.0 didaftarkan untuk pengguna tersebut.

e Tab cap jari: Anda boleh mendaftarkan cap jari baru untuk pengguna dengan meng-
gunakan pengimbas OFIS-Y di bawah FP VX 9.0/VX 10.0. Ikuti langkah di bawah:
1. Plug pengimbas OFIS-Y kepada pelayan/klien Ingress.
2. Klik ID Pengguna terbabit bagi mendaftarkan cap jari.
3. Buka halaman FP VX 10 (sekiranya anda menggunakan peranti terdahulu yang menyokong
cap jari VX 9.0, sila buka FP VX 9.0 sebelum ke langkah seterusnya)
4. Tekan Edit.

Tekan Pendaftaran.

Ikuti arahan pada skrin bagi mendaftarkan cap jari.

e Tab kad: Anda boleh menempatkan/mengemaskini satu nombor kad baru kepada
pengguna ataupun membuangnya daripada pengguna.

1. Klik Edit.
2. Klik Tambah/Kemaskini/Padam.
3. Seragamkan tetapan ke terminal.

e Tab Kawalan Akses: Tab ini memaparkan senarai terminal di mana pengguna ini
ditempatkan.

e Tab Masa Kehadiran: Tab ini memaparkan kalendar kerja di mana pengguna ini ditempatkan.

e Tab Acara: Anda boleh melihat rekod-rekod aksesnya di tab ini. Nyatakan julat mula
dan akhir bagi melihat rekod-rekod tersebut.

Bagi mengimport biodata pengguna daripada sistem lain

Anda boleh mengimport biodata pengguna daripada sistem yang lain supaya anda tidak
lagi perlu memasukkan perinciannya ke dalam Ingress. Fail yang diimport adalah di dalam
format XLS, TXT atau CSV. Data-data tersebut termasukah:

¢ |ID Pengguna

* Namapengguna

ihat. Sila pilih fal daripada pemacu anda. -

* Nama Pertama
e Nama Akhir

e Nombor kad

e Jabatan

Desktop\User Listtxt Layari

Ahi Nombor Kad Jabatan ID Pekerja

e |D Pekerja

Adalah disyorkan untuk menye-
diakan data mengikut kepada
susunan dinyatakan di atas.
Walaubagaimanapun anda
boleh mengkonfigurasikan In-
gress untuk membaca data | | s | [esenrosn || ——]
daripada kolum tertentu untuk
memadankan data melalui lang-

kah-langkah berikut:
ingress
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1.

Klik Browse untuk mencari dan membuka fail.

2. Pilih bagi Padan kolum data diimport dengan Ingress.

3. Klik Populate Pengguna untuk melihat data tersebut.

4. Klik Baca untuk mula mengimport.

Memuat naik pengguna ke peranti

Anda boleh memuat naik maklumat pengguna ke peranti tanpa pendaftaran semula peng-
guna tersebut. Anda boleh memuat naik melalui TCP/IP, RS485 ataupun cakera flash USB.

Muat naik pengguna melalui TCP/IP atau RS485

—_

n gantikan data terminal sekiranya tiada maklumat pengguna PC dimuat naik

[Tide | 10 Pergg Nama Pertama Narma Akfir Jabaten

L BilkR&D
£ Ingressus I
L] BilikR&D 2

HEEEEEEEEEE

juna + Kata Kunci +

V| Muka (V] Kad

[ st | [ Totep |

. Klik Muatnaik Pengguna.

2. Pilih peranti pada sebelah kiri panel di mana maklumat pengguna hendak dimuat naik.

. Tanda pada kotaktanda bagi memilih maklumat pengguna yang hendak dimuatnaik.

Namapengguna + Katalaluan + Keistimewaan (item wajib. Ingress akan mengabaikan namapengguna
dan katalaluan sekiranya pengguna tersebut tidak mendaftarkan kedua-duanya)

Cap jari (hanya pilih sekiranya anda mahu memuat turun templat-templat cap jari pengguna)
Wajah (hanya pilih sekiranya anda mahu memuat turun templat-templat wajah pengguna)

Kad (hanya pilih sekiranya anda mahu memuat turun ID kad pengguna)

. Tandakan “Jangan menindan maklumat pengguna PC sekiranya tiada data terminal

dimuat turun” untuk mengelakkan memuat turun secara tidak sengaja data daripada ses-
ebuah peranti tanpa sebarang data. Ingress akan memadam kesemua data pengguna di
dalamnya sekiranya terminal yang bersambung adalah kosong. Abaikan ini sekiranya anda
tidak mempunyai sebarang data disimpan di dalam Ingress.

. Pilih pengguna-pengguna untuk dimuat turun daripada panel kanan.

6. Klik Muatturun untuk teruskan.
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Muat naik pengguna melalui cakera flash USB

© Eiport Pengauna 5

Jebaton [_E]_[Twdok| D Pengguna |__ Nema Periama
1 2031 ham

203 syukor

2037 Malic

3038  Fatiman

2039 e

2002 Tyas

2043 Juiana

¥ Jabatan
¥ Jabatan Teknikal

{5} o o o s s s

[Senarai Bidang-bidang tidak terpilih] [Senarai Bidang Telah Dipilin]

[Cspor | [ s

. Klik Eksport Pengguna ke USB.
. Pilih pengguna berdasarkan jabatan atau individu.
. Klik untuk pilih cakera USB diplugkan dengan cakera falsh USB.

A W N =

. Pilih jenis maklumat pengguna untuk dimuat naik.
FP VX 9 —cap jari pengguna didaftarkan dengan algoritma VX 9.0 (templat terdahulu)
FP VX 10 —cap jari pengguna didaftarkan oleh algoritma VX 10.0 (templat cap jari baru)
Wajah - templat-templat wajah pengguna
Kad - nombor kad pengguna

5. Pilih jenis peranti di mana data akan dimuat naik.

6. Klik Eksport.

Hapus Pengguna

Apabila pengguna tidak lagi bekerja di dalam persekitaran, ataupun dipindahkan ke jaba-
tan/seksyen yang lain, anda perlu memadam maklumatnya daripada peranti dan Ingressus.
Ini bagi memastikan pengguna terbabit tidak lagi mempunyai akses ke pintu-pintu terpilih.

Buang Pengguna Semasa

Ini adalah bagi menyingkirkan pengguna apabila pengguna tidak lagi bekerja dengan sya-
rikat tersebut. Proses ini akan menyingkirkan maklumat pengguna daripada Ingress dan
kesemua peranti.
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@ Fadamkan Pengguna Semasa

Pl peranti yang mans untuk pemadaman peng (7] Padamkan kedus-cius data pengguns loks dan perant

4 @) L] perant | [ |Tdak| 1D Pengg—| __ Nama Pertama Nama Al Jabatan
£ BikRaD 5] 3031 Izham Mazian Jabatan Pentadbiran
: &) 2 3034 Syukor Adam Jabatan Logistik
& Ingressus I
O 3 309 Maik Ahmad Jabatan Pemasaran dan
@ BiikR&D 2 O 2 3038 Fatiman Mustim Jabatan Pemasaran dan
O 5 309 e Hisyam Jabatan Produksi
O 6 3001 Ramadan Jabatan Tekrikol
7 3043 suina mai Jabatan Penyelidikan dan..
,
5 3046 NabilaHuds Ahar Jabatan Pemasaran dan
O 10 3048 Lokman akim Jabatan Pemasaran dan
O 1 8892 Mustr Syah

Status.

Pl Data
Vlcapian  [V]Muka [V]ked

(V] Makiumat Semua Pengguna

[ owng|[ Tp |

1. Klik Buang Pengguna Semasa.

2. Pilih peranti daripada panel kiri untuk membuang pengguna terbabit (disyorkan untuk

memilih semua).

3. Pilih kesemua data untuk dipadam (cap jari, wajah, kad, kesemua maklumat pengguna).

4. Piih ID pengguna untuk dipadam.
5. Klik Singkir untuk teruskan.

Buang Pengguna Peranti

Ini adalah bagi membuang pengguna daripada peranti terpilih. Maklumat pengguna terse-

but akan tetap disimpan di dalam Ingress dan boleh dimuat naik kembali di masa hadapan.

@ Padamkan Pengguna Perant

Pilih peranti mana untuk disambungkan - | | [ | Tid.. | 1D Pengg...|  Nama Pertama Nama Akhir
. Bilik R&D 2 (192.168.0.222) [ B 3031 Lzham Mazian
|1 Ingressus I (192.168.1.100) o 2 3034 Syukor Adam
1 Bilik R&D (192.168.1.51) B 3] 3037 Malic Abmad
o 4 3038 Fatimah Musiim
s 303 Aws Hisyam
» 6 3042 Tyas Ramadan
o 7 3043 Juliana Tsmail
o 8 3044 Amin Ahmad
o 9 3046 Nabila Huda Azhar
0 1w 3048 Lokman Hakim
O 1 s Mussar Syah

Pl Data
[WICop i [¥] Muka [V] Kad

(V] Makiumat Semua Pengguna

Sambung Peranti
Penyambungan berjaya
lbaca pengguna daripada peranti

x

Pilh peranti yang mana untuk pemadaman f

4 @ [ Peranti
L1 siik R8O
& Ingressus T
L Bilik R&D 2

Tutup

Buang
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1. Klik Buang Pengguna Peranti.

2. Pilih peranti (daripada panel kiri) untuk disambungkan supaya anda boleh mencari ID
pengguna untuk dipadamkan.

3. Pilih ID pengguna untuk dipadam.

4. Pilih peranti (daripada panel kanan) untuk bersambung supaya anda boleh memadam-
kan pengguna ini daripada peranti ini.

5. Klik Singkir untuk teruskan.

Operasi Lain
Untuk mengeksport biodata pengguna

Anda boleh mengeksport biodata pengguna tersebut ke dalam format digital yang lain
(TXT, XLS, XLSX atau CSV) bagi kegunaan sistem pihak ketiga.

@ v >
abatan ] [7idsk] I Penggura |__Nerma Pertama Nom At
; f 3031 zhom Vadan
5 8 Pengeuns o
g 2 303 Syukor Adam
—— B et s
5 lboton e ERE! 3038 Fatim Wi
s 3038 peurs
81 Jabaan P E
AR 3042 Tyes a
24 Jobten P ERE] 3043 o Lol
8 ot Procuis EREE] 3044 Amin s
s 3046 Nobia Hucs saner
84 Jobatan Teric E
0w 3048 Lokeman akim
5 u 8892 Muzaffar Syah
TSenaa Bidang dang Sk tepin] Senaai Bidong Teis Dii]
—— ==

[Cspor | [ s

1. Klik Eksport Pengguna.

2. Pilih pengguna berdasarkan jabatan ataupun secara individu.
3. Pilih jenis biodata untuk dieksport.

4, Tekan anak panah kanan dimasukkan dalam proses eksport.
5. Klik Eksport untuk teruskan.

6. Nama fail tersebut.

7. Pilih jenis-jenis output.
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Untuk mengimport biodata pengguna daripada Sage UBS Payroll (untuk
pasaran Malaysia sahaja)

Anda boleh mengimport biodata pengguna daripada Sage UBS Payroll.

© tportUBS *

Jabatan Latvon i ]

1. Klik Import UBS.

2. Pilih pengguna berdasarkan —
jabatan. 7 88 o

[T a1t Jabatar

. Browse untuk mencari UBS 1 68 bt rocute
Sage tersebut. L 6 Jabatan Tekrikal

4 [ @ Pengguna Nama Syarikat
) 88 sbstan Logistc

[0 [ ek | 1D Pengguna Nama I

w

4. Masukkan nama syarikat
tersebut.

w

. Pilih pengguna untuk diimport.

Jadual Kerja Kurmpulan | Jabatan Teknikel_] Gantikan dengan jadul kera kumpulan terkini

© ID Pengguna Numerik

] Gantikan Nams Pengguna berdssarkan ID Pengguna

I | menjaci Nams Pertama dan Nama Akhir dengan jrak di antaranya

[ Masttura | [ satal|

6. Pilih format ID pengguna.

Nombor berturutan - pilih ini sekiranya anda mahukan Ingress untuk mencipta ID pengguna baru ber-
dasarkan nombor berturutan.

ID pengguna numerik - pilih ini sekiranya sistem hanya menerima nombor sebagai ID pengguna. Di
dalam kes pengguna menggunakan alfanumerik sebagai contoh AD3.39 sebagai ID pengguna, benar-

kan pilihan ini dan sistem hanya merekod 3039 sebagai ID semasa proses mengimport.

7. Tandakan “Gantikan namapengguna semasa proses eksport” - pilih ini dan sistem akan
menganggap ID pengguna sebagai namapengguna semasa proses eksport.

8. Tandakan “Asingkan Nama menjadi Nama Pertama dan Nama Akhir dengan jarak di
antaranya” - pilih ini dan sistem akan merekod nama pertama dan nama akhir pengguna
dengan jarak di antaranya.

Klik Muatturun untuk teruskan.

0

Untuk mencari pengguna berdasarkan kata kunci

Anda boleh mencari pangkalan data Ingress bagi mengesan seseorang pengguna berdasar-
kan kata kunci melalui langkah-langkah berikut:

kan sekurang-kurangnya satu penyaring untuk mencari penggun

1. Klik Cari Pengguna.
2. Masukkan kata kunci ke dalam kolum berkenaan.
3. Klik Cari untuk teruskan.
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Bab 5

Tahap-tahap Akses

Bab ini akan memimpin anda tentang bagaimana untuk menghadkan akses bagi mencipta
dan menempatkan pengguna di dalam tempat kerja melalui beberapa kaedah berbeza.

Anda boleh menghadkan akses setiap pengguna berdasarkan julat masa pada setiap pintu
di dalam tempat kerja dengan mengkonfigurasikan tetapan dan memuat naiknya kepada
peranti. Peranti akan menilai akses dengan memeriksa identiti dan julat masa efektifnya.
Sebagai contoh, anda boleh membenarkan akses kepada semua pengurus pada setiap
masa tetapi hanya membenarkan akses kepada eksekutif hanya pada jam 9am hingga
S5pm.

Setiap julat masa diasingkan kepada 3 sela masa setiap hari. Anda boleh menetapkan mak-
simum 3 set masa akses di dalam satu hari. Pengguna tersebut hanya boleh mengakses
tempat kerja tersebut pada waktu ini sahaja. Sebagai contoh, anda boleh membenarkan
akses kepada pekerja produksi ke dalam kawasan produksi daripada 7am hingga 10am,
11am hingga Tpm dan 2pm hingga 6pm untuk mereka melaksanakan tugas mereka. Oleh
itu, pekerja produksi tidak akan mempunyai akses ke dalam kilang ketika waktu rehat
mereka di antara 3 julat masa tersebut.

Anda juga boleh menetapkan masa akses tertentu bagi memohon cuti. Ingress memuat
naik masa akses bersama dengan tarikh cuti kepada peranti. Sebagai contoh, anda boleh
membenarkan akses ke pintu utama daripada hanya 8am hingga 12pm semasa cuti. Bagi
memanfaatkan sepenuhnya zon masa cuti, anda mestilah menetapkan senarai cuti digu-
napakai di dalam Ingress sebelum konfigurasi sepenuhnya.

Anda boleh menambah baik keselamatan akses dengan menggunakan satu kombinasi
kaedah pengesahan. Untuk melaksanakannya, anda boleh menetapkan kaedah pengesa-
han berbeza pada pintu secara individu. Sebagai contoh, staff R&D boleh membuat penge-
sahan dengan cap jari di pintu masuk utama syarikat tetapi mestilah membuat kedua-dua
pengesahan iaitu cap jari dan kad apabila mengakses pejabat R&D.

Tahap Akses berdasarkan Masa

Pertamanya, anda perlu konfigurasikan set masa harian. Set masa adalah masa di mana
pengguna dibenarkan untuk mengakses pintu. Peranti akan menghalang akses pengguna
sekiranya pengesahan dibuat di luar julat masa. Anda boleh menggunapakai sehingga 3
set masa berbeza dalam satu hari.

Keduanya, anda perlu mencipta Kumpulan Akses bagi menyatakan set masa untuk diikut
dan peranti yang mana akan menggunapakai set masa ini.

Yang terakhir adalah, anda perlu menambah pengguna ke dalam Kumpulan Akses. Peng-
guna perlu mengikut tetapan set masa pada waktu tertentu pada peranti tertentu bagi
mendapatkan akses.

Tetap mula Set Masa

Berdasarkan default, Ingress menyediakan 2 set masa di mana ianya adalah Anytime (akses
setiap masa) dan No time (tiada akses setiap masa). Anda boleh mencipta satu set masa
baru mengikut keperluan syarikat anda.
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][ Tahap Akses
4 (@ Kumpulan Akses Maklumat Asas
@ Akses penuh
Nama + [Waktu pejabat Deskripsi
& Tioda skses
@ Alses peringat ekackutt
&) Akses peringket eksekut S —
4 @ SetMasa Selang Pertama Sela Masa Kedua Sela Ketiga
@ Bila-bila masa Masa Mula Masa Akhir Masa Mula Masa Akhir Masa Mula. Masa Akhir
© Tioda masa
Y @ o 2 @
T Ahad 0800 AM 1230PM @[ ousoem 0430PM @[ ossoem 0830PM
T Ases pagicut nin 0800 AM 1230PM @[ o0 0a30PM T 0830PM
B Tetapan Cuti Selasa 0800 M 12300M ¥ oo 04307 @[ os30om 0830PM
4 Jenis Pengesahan
Rabu 0800 M 1230PM @[ ouoem 04307 @[ oss0em 0830PM
4 capjaridan kata laluan
Khamis 0800 AM 1230PM @[ ousoem 0430PM @[ ossoem 0830PM
Jumaat 0800 AM 1230PM @[ ousoem 0a30PM @[ os30em 0830PM
Sabtu 0800 AM 1230PM ¥ oo 04307 @[ os30om o830PM
[ Pindakon ke erant

. Pilih Set Masa daripada panel kiri.

. Klik Tambah Masa set.

. Tekan Edit.

Nama set masa tersebut e.g.: Waktu pejabat.

. Nyatakan satu Deskripsi bagi catatan tentang set masa tersebut.

o v A wWwN =

. Setkan julat masa bagi membenarkan akses dengan maksimum 3 set masa setiap hari.

Di dalam kes anda ingin halang akses untuk sepanjang hari, tetapkan 11.59PM sebagai

waktu mula dan 12.00AM sebagai masa akhir.
7. Anda boleh klik (- untuk menggu-

nakan halaman tetap mula grafik se- |7 =
; ) Eo———
bagai alternatif. 200a — e
SR s
8. Untuk menggunakan sela masa ked-
: el osa ke
ua dan ketiga, anda perlu menanda o . .
pada kotak untuk mengaktifkannya. OL30PU - 0430P
9. Klik Salin di dalam baris seterusnya sk Keie
. 1200 AM g 11:59 PM
sekiranya anda mahu membuat pen- e
dua untuk masa yang sama seperti H
) o o0
tetapan di atas.

10.Klik Simpan untuk menyimpan tetapan.

11.Klik Pindahkan ke Peranti untuk menyeragamkan tetapan-tetapan pada peranti.

Tetap mula Kumpulan Akses

[ Tahap Akses

Maklumat Asas
Nama Ak peglat st b
& Tadases
- Kawalan Akses Pengguna
4 st
® Boiie e ok i et ] s
1 Bican Slbia mse Tosksn

© Tiads masa
© Waktu pejabat
T Akses pagi cuti
[ Tetapan Cuti

4 U Jenis Pengesshan

4 cap joridan kata lauan

Pindafikan Ke Peranti

it
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. Klik Kumpulan Akses daripada panel kiri.

. Klik Tambah Kumpulan Akses.

. Nama kumpulan akses tersebut, e.g.: tahap Eksekutif.
. Klik Edit pada tab Kawalan Akses..

. Klik Tambah untuk menambah peranti yang
akan menggunakan tahap akses ini.

v A W N =

6. Pilih Set Masa untuk diikuti (masa yang ditetap-
kan mestilah dipra-set sebelum langkah ini).

7. Tandakan Cuti sekiranya anda mahu menggu-
napakai Zon Masa Cuti (rujuk kepada Bab 5 -
Tahap Akses berdasarkan Cuti untuk perincian).

8. Klik OK untuk menyimpan tetapan.

9. Klik Pindah ke Peranti untuk menyeragamkan
tetapan pada peranti.

10.Klik Edit pada Tab pengguna.

11.Klik Tambah bagi memasukkan pengguna yang
akan mengikuti kumpulan akses dan set masa ini.

12.Klik OK untuk menyimpan tetapan.

13.Klik Pindah ke Peranti bagi menyeragamkan
pengguna kepada peranti yang akan mengikuti
kumpulan akses ini.

Tahap Akses berdasarkan Cuti

@ Pintu - pintu
Pintu - pintu

4 [0 BN Pintu
[ 0 Bilik Pelayan
[ N eilik R&D
O [ eilik Ujian

O ] Bifik kejuteraan

Set Masa Bila-bila masa

@ Pengguna

@ Pilih Semua *) Pilih Pengguna Tidak Ditempatkan

Pengguna

4 [ 8 pengguna
4[] 8 Jabatan Logistik
[ 18 1zham Mazian
4 [ 8 Jsbstan Pemasaran dan Jualan
[ (& Fatimah Musiim
[ [ Malik Ahmad

[ 8 Syukor Adam

[ I8 Azura Hisyam

Anda boleh mengawal akses pengguna semasa cuti, e.g.: pengguna hanya boleh mengakses
pintu utama syarikat daripada 9am sehingga 12pm semasa cuti. Tetapkan set masa cuti
tersebut bagi menyatakan masa akses terpakai untuk cuti di dalam Ingress. Ingress tidak
membenarkan anda untuk teruskan sekiranya tiada set masa cuti ditetapkan. Nyatakan ta-
rikh mula dan tarikh akhir set masa cuti di bawah Tetapan Cuti. Tempatkan set masa cuti

tersebut kepada cuti tertentu untuk dikuatkuasakan.

Tetap mula untuk Set Masa Cuti

[ Tahap Akses

4 (o Kumpulan Akses Maklumat Asas

@ Akses penuh

Nema = [Akses pagi cuti Deskipsi
& Tiada akses

& Akses peringkat eksekutf
= fises pernglat eiselus Keterangan
Masa Mula Masa Akt

0800 AM 12009M

4 cap joridan kata laluan

Pindahian Ke Peranti

Edt
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. Klik Set Masa daripada panel kiri.

. Klik Tambah Set Masa Cuti.

. Gambarkan set masa cuti tersebut, e.g,: Cuti Akhir Tahun.
. Klik Edit.

. Nama set masa cuti tersebut, e.g.: Akses Cuti - Pagi.

QA A W =

. Nyatakan waktu mula dan tamat untuk kebenaran akses. Secara default Ingress tidak akan
membenarkan sebarang akses sepanjang hari sekiranya tetapan cuti sedang digunakan.

Sekiranya kebenaran akses diperlukan untuk waktu tertentu pada hari tersebut, anda
boleh memendekkan masa halangan akses.

Sebagai contoh, sekiranya akses diperlukan sehingga jam 12.00pm, anda boleh menetap-
kan masa mula pada 1.00pm dan masa tamat pada 11.59pm.

7. Klik Simpan untuk menyimpan tetapan.
8. Klik Pindah kepada peranti.

Anda boleh mengulang langkah di atas untuk mencipta set-set masa cuti tambahan untuk
menyesuaikannya dengan tempat kerja anda.

Cipta Senarai Cuti untuk ditambah Set Masa Cuti

# [[Tahap Akses.
Cuti

0 | Tk Desiopsi Gt [ Bulan Mula | Hari Mula_ | Fujung 8. | Hujung Fari] Zon Ve
@] 1 Cuti Akhir Tahun Mei o1 Mei oL Akses pagi cuti

@ Tiada akses

) Akses peringiat eksekutf
4 @ sermasn

© Bisbia mase

© Tisda masa

© Waktu petat

T Alses pagicuti

] Tetapan Cuti

4 Jenis Pengesahan

4 cap i dan kata laluan

Tambah

. Klik OK untuk gunapakai.

. Klik Simpan untuk menyimpan tetapan.

1. Klik Tetapan Cuti daripada panel kiri. @ Tembah Cuti >
2. Klik Edit. Deskrpsi Cut o [cutiTahunBans ]
3. Klik Tambah untuk menambah satu cuti baru. Cuti Zon Masa “ Akses pagi cuti

4. Namakan cuti tersebut. BulanMula  HariMula  Hujung Bulan Hujung Hari

5. Pilih Zon Masa Cuti untuk dilaksanakan. L U L L

6. Nyatakan tarikh mula dan akhir.

; ok | [ sow

8

9

. Klik Pindah kepada Peranti untuk penyeragaman pada peranti.
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Tahap Akses berdasarkan Jenis Pengesahan

Anda boleh meningkatkan tahap keselamatan akses dengan mengenakan jenis-jenis
pengesahan berbeza (kombinasi pengesahan) pada masa yang berbeza. Dengan tetapan
ini, pengguna perlu melaksanakan beberapa pengesahan semasa julat masa tertentu pada
peranti bagi mendapatkan akses.

¥ [ Tahap Akees
Makumat Asas
Noma + [capjaridan ata lauan Deskrips
T
(avad
[ Nems | Mesabus | Massadr Jenis Pengesahan 1] nom
ot Masa 1 0800PM 159PM  Cop arbikata Kunc
© Waktu pejsbat
s Masa M
T Alses pagicati
] Tetapan Cuti Masa Akhir
4 G Jeris Pengesahan
“ o Jenis Pengesahan *
4 capiaidan kata lluan
Gunapaaipads *
Pindahkan Ke Peranti e

. Klik Jenis Pengesahan daripada panel kiri.

. Klik Tambah Jenis Pengesahan.

. Namakan Jenis Pengesahan tersebut, sebagai contoh FP + Katalaluan.
. Pilih Nama (Anda boleh memilih daripada Julat Masa 1 hingga 50).

. Pilih Jenis Pengesahan.
. Klik Tambah.

. Ulangi langkah di atas sekiranya anda mahu menambah jenis pengesahan baru ke dalam
kumpulan tersebut.

1
2
3
4
5. Nyatakan masa mula dan akhir terpakai untuk kaedah pengesahan ini.
6
7
8

9. Klik Simpan untuk menyimpan tetapan.

10.Klik Pindah ke Peranti bagi penyeragaman tetapan pada terminal.

11.Klik tab Pintu.

12.Klik Tambah untuk memilih pintu-pintu tertakluk dengan kaedah pengesahan ini.
13.Klik Simpan untuk menyimpan tetapan.

14.Klik Pindah ke Peranti untuk penyeragaman tetapan pada peranti.
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Bab 6

Pengawasan

Bab ini akan memimpin anda untuk mengawasi aktiviti pintu dengan menggunakan Ingress
melalui beberapa kaedah.

Mengawasi aktiviti pintu adalah sangat penting di dalam perisian kawalan akses. Peranti
perlu menghantar sebarang aktiviti tidak normal pada pintu kepada Ingress dengan segera
melalui sambungan TCP/IP atau RS485, membuatkannya penting bagi menjamin kesela-
matan jaringan antara Ingress dan kesemua peranti. Pengesan pintu juga perlu diinstal
bagi dihubungkan ke semua peranti. Pengesan pintu adalah suis magnetik yang berfungsi
sebagai ‘anjing pemerhati’ setiap pintu. Pengawasan tidak akan berjaya tanpa instalasi
pengesan pintu kepada pintu dan peranti.

Ingress menawarkan 2 jenis kaedah pengawasan. Anda boleh sama ada mengawasi aktiviti
pintu ke pintu ataupun berdsarkan peta visual lantai. Adalah disyorkan untuk mengimport
pelan lantai tempat kerja anda ke dalam Ingress sebagai peta visual. Anda boleh drag-and-
drop setiap pintu pada peta visual bagi kemudahan pengawasan.

Anda boleh menentukan jenis-jenis acara untuk dipaparkan pada Ingress Terdapat sejum-
lah 48 jenis acara untuk Ingressus dan 14 jenis bagi peranti standalone. Sebarang insiden
tidak normal yang dilaporkan kepada Ingress akan diterbitkan pada skrin di dalam warna
berbeza. Anda boleh membenarkan isyarat bunyi di dalam Ingress bagi memberi isyarat
apabila aktiviti tidak normal dikesan.

Ingress juga boleh menghantar email dengan segera kepada pengguna yang ditetapkan
untuk melaporkan sebarang aktiviti tidak normal. Konfigurasikan tetapan pelayan email
SMTP bagi membenarkan Ingress menghantar email notifikasi.

Tambahan lagi, anda boleh menggabungkan proses pengawasan dengan kamera IP (Milestone
atau EpiCamera). Ingress boleh menyalurkan data untuk memainkan semula rakaman daripada
perisian pengawasan video anda bagi memberikan anda satu visual adegan terbabit.

Pengawasan berdasarkan Pintu atau Zon

Q=

4 BN Pintu - pintu anPintuZon | Pengawasan Realtime’ | Senarai Log I
10 ik peiyan
A sikRaD
Bk Ujen D % D D
icpeom sicrsren

Bikkejuteraan s Giersp  EUsn
Aamat P 192168151

+BiikRED
+Biik R&D

Tarin Perant s Keloar Masue_| Acsra 1D Peng..| Nama Pen.. | Nombor K. |

Buka tab Pengawasan untuk melihat kesemua pintu dipaparkan pada skrin. Ingress mema-
parkan perincian sesebuah pintu apabila anda menggerakkan kursor anda di atasnya. Klik
kumpulan pintu tersebut pada penel sebelah kiri untuk melihat pintu-pintu yang ditem-
patkan di bawah kumpulan pintu ini.
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Setiap ikon pintu menandakan status semasa pintu tersebut. Lihat keterangan di bawah:

Ikon Pintu AENGEREDTE]

i Peranti-peranti digabungkan dengan pintu sedang berfungsi di atas talian. Semua adalah normal.

E Sambungan kepada peranti pintu ini terputus. Memerlukan tindakan pemeriksaan segera peranti.

i Tiada peranti ditambah kepada pintu ini. Pastikan anda menambah peranti ke dalam senarai dan menambah peranti kepada pintu.
ﬁ Pintu digabungkan bersama kamera IP. Anda boleh menonton siaran langsung untuk mengawasi pintu ini.

m Penggera pintu dicetuskan kerana pintu dipaksa buka atau pintu tidak ditutup. Perlu tindakan segera untuk memeriksa pintu.

Bahagian bawah skrin memaparkan semua aktiviti dihantar daripada peranti. Anda boleh
melihat rekod MASUK-KELUAR kesemua pengguna, aktiviti pintu dan pencetus penggera.

) e —F
Pengawasan | Peipenoi  Pu-pitu_ZonWamalogrss)  PelapeiaViusl  Penogaperggus TobapAies  Kehwdian laporamioporn _ Telapm-etapan Sitem & 0
@ w
# engovasan
« BN Pintu - pintu Penganasen Pintu/Zon Penganasan Realtime’ SeneraiLog L
B sikpeayen
o BN BiikR&D
b0 BikUjan » m
L pT— e« S s
[ Peant [ P | el | hear 1D Pengs..| Noma Pen- Nombork- | |
¥ 2014-04-23121912..  Bilik R&D 2 [219048) Bilik R&D Pintu Tidak Dibuka. 0 ® 4
2014-04-23 12:1907..._ Biik R&D 2 (8219048 Bilik R&D Keluar Pengenalpastian Berjaya. 3066 Muzaffer 6751985 -
T < ||=
2014-0423 23905, itk RGO 2 3213048) enean Penggera Saa o =
T S S
2., B RaD 2[8219048) i Tk D o =
Bilik R&D 2 [8219048] Muzaffar 6751985 < -
Bilik R&D 2 [8219048] L3
- ikRaD 2 6215040 Master  sises | &
Bilik R&D 2 [8219048) 3
- siikRe0 28215048 e sy Mo rsises &
[wieoezs 26, [mikreo 220 | [ <
(00623120440, BIKRSD2ENME)  BIKASD  Kewr  Dsdmsn o
[we0rz3200d6. [mikREO2(2%0%) BRSO Kewr  Dssesh o -
owoazsiotsz0. lgiikranzieioos  Imikra  kewr  Dwdskmh o [ | - >

Anda boleh mengawal kesemua pintu dari jarak jauh melalui Ingress. Anda boleh mengawal
pintu buka/tutup atau set semula penggera pintu.

Untuk buka/tutup pintu dari jauh:
1. Pilih pintu daripada Pintu/Zon Pengawasan.
2. Klik Buka Pintu atau Tutup Pintu.

Nota: Klik Tutup Pintu untuk memaksa peranti/Ingress mengaktifkan sistem kunci pintu dengan segera.

Untuk set semula penggera pintu:
1. Pilih pintu daripada Pintu/Zon Pengawasan.

2. Klik Set Semula Penggera Pintu.

Nota: Set Semula Penggera hanya berfungsi apabila penggera pintu diaktifkan.
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Tetapan Pengawasan

Ingress memulakan proses pengawasan secara automatik apabila anda memulakan halaman
ini. Anda boleh memilih untuk berhenti proses tersebut dengan klik pada butang Tangguh
Pengawasan.

Ingress akan mencetuskan pembesar suara PC atau komputer riba anda bagi memberitahu
anda sekiranya terdapat aktiviti tidak normal. Ana boleh menekan butang [Henti Isyarat
Bunyi] untuk mengesahkan penerimaan isyarat tersebut.

Pengawasan masa sebenar

Halaman Pengawasan Masasebenar memaparkan kesemua rekod daripada kesemua peranti.
Anda boleh melihat setiap rekod daris satu baris ke baris yang lain. Anda boleh menang-
guhkan proses tersebut sekiranya anda mahu fokus hanya kepada rekod tertentu. Klik bu-
tang Mula untuk menyambung proses tersebut.

# [[lPengawasan

4 BN Pintu - pintu | PengawasnPinu/Zon | Pengavasan Resktime | SenaraiLog ]
1) il Pelayan
Stwtus  Pengawasan Telah Bermu | Berhentis | Padamiar |
N silik R&D .
Bk Ujon | Trikh Peranti Pints | KeluarMasuk | T— 1D Pengg... | Nama Pen... | NomborK...| |

Bk euteraan » 20140423 121912P... Biik R&D2 8213048] Biik R&D Pintu Tdak Dibuka 0
2014-04-23 121907 P... Bilik R&D 2 [8219048] Bk R&D Keluar Pengenalpastian Berjaya 3066 Musfir 6751985

2014-04-23 1215057... Bk RBD2[E219048) __ BilkRED Penskan Penggers Saah 0
Kewsr  oseksh o

20140423 1205027... BIKRED2[E19048)  BilkRED Pintu Tidsk Diouka 0

20140423 1218585... BIKRED2(8219048)  BilkRED Keuar Pengenalpssin sesaya 066 Mt o7sioss

20140423 120858 7... BIKRED2[E19048)  BilkRED Pintu Tidsk ibuka 0

0140423121854 P.. BIKRED2(B219048)  BilkRED Keuar Pengenalpssian sesaya 066 M o7sioss

20140423 120851 7... BIKRED2[E1S04)  BilkRED intu Tidsk Diouka 0

2014.04.23 1216457... BilkRED2(8219048) _ Bilk RED Keuar Pengensipssian sessys 06 st 6751985

DMAAAAMAANMAAMAANAAN

Anda akan menemui satu ikon kamera dilekatkan bersama beberapa rekod. Ini menunjukkan
bahawa pintu tersebut digabungkan bersama satu kamera IP. Klik dua kali pada rekod terse-
but untuk melihat siarang langsung daripada kamera IP tersebut.

Apabila penggera pintu dicetuskan, Ingress menandakan rekod tersebut di dalam warna merah
untuk isyarat anda. Klik dua kali pada rekod tersebut dan Ingress akan memainkan rakaman dari-
pada perisian pengawasan untuk rujukan anda.

@ Main Semula Kamera : PUC 11 Office - mx
. . Ramo(ETE PUC 11 Office. Kamera
Ingress sentiasa mendapatkan semula video |0 ST L
tersebut untuk 5 minit sebelum dan 5 minit se- BT

lepas cetusan penggera. Anda boleh mengek-
sport imej-imej tersebut ke dalam format-for-
mat digital (BMP, JPEG, PNG, GIF, TIFF). Anda
juga boleh mengeksportnya di dalam format
video AVI ataupun MKV.

me  (awp || Eeponimg |
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Senarai Log

Untuk mencari rekod-rekod MASUK-KELUAR sebelumnya ataupun rekod penggera di dalam
Ingress, anda boleh memeriksanya di bawah tab Senarai Log.

4 ][ Pengawasan

+ O Pintu - pintu Pengawasan Pintu/Zon Pengavasan Realtime SenaoiLog

! #0 Biik Pelayan ses [omoger - Acera B |

! BsikRan onmme <] Pengguna  [sewua | [ =

" O Bk Ujen [ T R s

v Biikkejterasn
1 Torith Perants Pints | Keluor Masok_| Acara | 1D Peng... | Nama Pen.. | Nombor .|
T 2013.04-010800:12.. BiikR&D [7128345] Bk R&D Masuk Pengensipastian Beraye 7071 « =
2 2013-04.0112003L. BilkRAD [1128345) BikR&D Masuk Pengenslpastian Beraya 7o «
3 201304-01123020.. Bk R&D [7128345) 8ik R&D Masuk Pengenaipastian Beraya 7071 <

>4 2013.0401023028.. BikR8O [7128345] BiikR&D Masuk Pengenslpastian Beraye 071 <

S 2013.04-01033044.. BiikRED [7128345] Bk R&D Masuk Pengenslpastian Beraya 7071 «
6 201304-01060009.. il RAD [7128345) 8ilk R&D Masuk Pengenaipastian Beraya 7071 <
7 2013-04.01070027.. Bk RAD 7128345 BiikR&D Masuk Pengensipastian Beraye o1 <
5 2013-04.01110043.. BilkRAD [1128345) BikR&D Masuk Pengenalpastian Beraya 7071 <
9 201304-02113226.. Bk RAD [1128345) 8ilk R&D Menceraikan Penggera ) «
10 2013.04-0211:3236..  Biik R&D [7128345] BiikR&D Masuk Pengensipastian Beraye 1 <
I 2013.04-0211:3247..  BiikRED [7128345] 8k R&D. Pintu Tidak Dibuka o «
12 2013.04-02023450.. BiikRED [7128345) 8ilk R&D Menceraikan Penggera 0 «
13 2013.04-02023524.. BiikR&D [7128345] BiikR&D Pintu Dibiarkan Terbuka ) <
14 2013.04-02023637.. BiikRED [7128345] 8k R&D Masuk 1D tidak s2h 0 «
15 2013.04-02023640.. BiikRED [7128345) 8k R&D. Pintu Buka 0 «
16 2013.04-02023643..  Biik R&D [7128345] BiikR&D Masuk Pengensipastian Beraye 1 <

«

1. Nyatakan tarikh mula dan akhir untuk mencari rekod.

2. Pilih Jenis rekod diperlukan (acara, pengguna, atau peranti).
3. Jenis spesific acara, ID pengguna atau ID peranti.

4., Klik Cari.

Peta Visual

Anda boleh mengimport pelan-pelan lantai (di dalam format JPEG) ke dalam Ingress untuk digu-
nakan sebagai peta visual. Anda boleh drag-and-drop pintu-pintu ke dalam peta tersebut untuk pan-
dangan lengkap semasa pengawasan. Di dalam kes aktiviti pintu tidak normal, pintu tersebut akan
berkelip bersama dengan bunyi isyarat daripada PC anda. Anda boleh set semula penggera pintu
tersebut seperti ditunjukkan dalam Bab 6 « Tetapan Jarak Jauh. Anda boleh buka/tutup setiap pintu
dengan memilih pintu tersebut daripada peta, dan menekan butang Pintu Buka atau Pintu Tutup.

Tambah Peta Visual dan Pintu.

] peta-peta Visual

4 (2 Peta-peta Visual Makdumat Ases
™ Tinglat bawah Nama  [peta Visual Boru Deskrpsi
™ Tinghat satu
™ Tinglat dua
* Tinglat tiga
. Peta Visual Baru

Ll Tarikh Peranti | Pintu Keluar Masuk Acara 1D Pengg... | Nama Pen... | Nombor Kad |
Tunjukkan Peta dalam Halaman Bat e |
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1. Klik Peta Visual daripada panel kiri.

2. Klik Tambah Peta Visual untuk mencipta satu pelan lantai baru.
3. Nama pelan lantai tersebit, e.g.: Tingkat 3.

4. Tekan Edit untuk memulakan konfigurasi

Tetapkan Latarbelakang - Untuk pilih pelan lantai untuk digunakan sebagai peta visual.
Tambah Pintu - Pilih pintu untuk ditambah ke dalam peta visual. Drag pintu tersebut ke lokasi yang betul pada peta.

Peta-peta Visual
Makdumat Asas

Nama Tingkat tiga

3

|

Tetapkan Latarbel | [ Tambah Pintu Buang Pintu Simpan Batal

R S S

Buang pintu - Pilih ikon pintu daripada peta dan klik Buang Pintu sekiranya pintu tersebut tidak lagi digunakan.

5. Klik Simpan untuk menyimpan tetapan.

Mula proses pengawasan

Anda boleh memulakan proses pengawasan dengan klik Mula Pengawasan pada menu atas.
Klik Tangguh Pengawasan sekiranya anda mahu memberhentikan proses tersebut.

Klik Peta Visual daripada panel kiri dan Ingress akan memaparkan kesemua peta pada panel kanan. Klik
mana-mana peta peta visual sekiranya anda mahukan pandangan terperinci lantai tersebut.

2 [T peta-peta Visual
Makdumat Asas

™. Peta-peta Visual

™ Tingkat bawah
™ Tingkat satu

™ Tingkat dua

™ Tingkat tiga

o e ——

[Funiodan Peta dalom Hlaman or | wan

Klik Tunjuk Peta dalam Tetingkap Baru dan Ingress akan memaparkan peta yang dipilih di dalam tetingkap
individu. Anda boleh drag peta individu tersebut ke monitor paparan/LCD yang lain untuk pengawasan
setiap masa.
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Bab 7
Kehadiran

Bab ini akan membimbing anda untuk menetap mula jadual clocking bagi tujuan mere-
kod dan mengawasi kehadiran serta menjana satu lembaran kehadiran.

Ingress dilengkapi dengan fitur-fitur kehadiran dan masa yang komprehensif yang
berguna untuk pelbagai industri. Untuk menggunapakai secara efisien fitur-fitur masa
kehadiran, perkara pertama yang perlu adalah untuk menetapkan jadual clocking
anda, di mana ianya mengandungi jadual kerja mingguan, aturan pengiraan untuk
masa kerja dan OT. Prosesnya adalah mudah di mana pengguna melaporkan keha-
diran pada sebarang peranti dan Ingress akan memuat turun rekod-rekod kehadiran
tersebut daripada peranti berdasarkan jadual clocking yang telah ditetapkan. Jumlah
maksimum jadual clocking yang dibenarkan di dalam Ingress adalah 999.

3 jenis jadual penting yang telah disediakan untuk digunakan di dalam Ingress

® MINGGUAN - Jadual kerja di mana ianya bergiliran secara mingguan
Jadual ini adalah yang paling biasa digunakan di seluruh dunia di mana hari bekerja
jatuh pada hari biasa dan hari rehat jatuh pada hujung minggu.

® HARIAN - Jadual kerja di mana ianya berpusingan secara harian
Jadual ini sesuai untuk kegunaan pelbagai syif, syif sepanjang malam, syif terbuka,
syif berpusingan, di mana jadual kerja berubah setiap hari.

® FLEKSI- Jadual kerja yang tidak termasuk kelewatan masuk, keluar awal mahupun
kerja lebih masa. Jadual ini adalah sesuai untuk kumpulan pekerja yang terlibat di
dalam waktu bekerja fleksibel.

Konfigurasi penting seterusnya adalah jadual kerja kumpulan. Ini juga adalah dikenali
sebagai kalendar kerja tahunan. Anda boleh mengkelaskan pengguna ke dalam satu
kumpulan sekiranya mereka mengikuti satu aturan kerja yang sama ataupun secara
kalendar persendirian untuk pengguna tertentu di bawah Rancangan Kerja Pengguna.
Setiap jadual kerja kumpulan tertakluk kepada satu jadual clocking dengan adanya
999 kumpulan kerja sedia untuk digunakan.

Konfigurasikan pelbagai jenis cuti di dalam Ingress. Cuti-cuti ini akan direkodkan di
dalam Lembaran Kehadiran dan Kolum Catatan tersedia untuk menandakan sebarang
rekod-rekod ganjil. Pengguna juga boleh memberitahu pengurusan mengenai se-
barang keganjilan di dalam kehadiran dengan menggunakan kod-kod kerja. Semasa
pengesahan kehadiran di sebarang peranti, pengguna boleh memasukkan kod-kod
kerja sebagai penerangan untuk sebarang keganjilan pada rekod kehadirannya.
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Jadual Mingguan

Aturan Clocking

Kehadiran

Maklumat Asas

ID Jadual 1 Nama * | Jabatan Teknikal Deskripsi
Masa Kemasukan ‘ Jarak Kemasukan ‘ Tetapan-tetapan ‘

Arahan

Hari-hari kecua... | Jenis Hari Masuk | Rehat | Sambung Keluar ar Selesai
Ahad Hari Rehat

Isnin Hari Bekerja 09:00 AM 12:30 PM 01:30 PM 06:00 PM

Selasa Hari Bekerja 09:00 AM 1230 PM 01:30 PM 06:00 PM

Rabu Hari Bekerja 09:00 AM 1230 PM 01:30 PM 06:00 M

Khamis Hari Bekerja 09:00 AM 1230 PM 01:30 PM 06:00 PM

Jumaat Hari Bekerja 09:00 AM 1230 PM 01:30 PM 06:00 PM

Sabtu Hari Rehat

Benarkan sela waktu dalam minit - 30 0 o
Selang waktu rehat dalem minit. :- 0 o
Asingkan waktu rehat daripada waktu bekerja -

[ e |

Clocking adalah merujuk kepada aktiviti di mana individu melaksanakan clocking masuk
atau keluar daripada terminal timeclock. Ingress menawarkan 6 kolum clocking kehadiran
di dalam 3 pasangan.

1.
2.
3.
4.

Klik Jadual Clocking pada panel kiri.

Klik Tambah Clocking Jadual.

Masukkan ID untuk mewakili jadual tersebut (julat dari 1 hingga 999).
Nama jadual tersebut, e.g.: Jam biasa 9am hingga 6pm.

Pilih Mingguan di bawah Jadual Kerja.

Nyatakan waktu standard untuk lapor di dalam kolum MASUK dan Kolum KELUAR.
Pasangan ini adalah penting kerana ia menunjukkan rekod pertama dan terakhir.

Klik OK.

Masuk-Keluar | Pasangan ini adalah sangat penting kerana ia memaparkan rekod pertama peng-

guna di dalam kolum MASUK dan rekod terakhir di dalam kolum KELUAR.

Rehat- Kolum ini merekodkan permulaan masa rehat pertama di dalam kolum Rehat dan masa

Sambung

tamat rehat pertama di dalam kolum Sambung. Kolum ini adalah tidak wajib diisi; biar-
kannya sekiranya anda tidak berhasrat untuk melihat rekod-rekod rehat-sambung.
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OT-Selesai Kolum ini merekodkan masa mula untuk kerja lebih masa di dalam kolum OT dan

masa tamat di dalam kolum SELESAI.

Kolum ini juga adalah tidak wajib diisi. Biarkan sahaja kolum-kolum ini sekiranya
syarikat anda tidak memerlukan pengguna untuk memulakan dan menamatkan
OT pada masa-masa tertentu. Biarkan kolum-kolum ini kosong dan Ingress se-
cara automatik akan mengira masa kerja lebih masa sekiranya pekerja log keluar
setelah masa Keluar standard.

Di dalam situasi di mana syarikat anda melaksanakan rehat 2 kali setiap hari, anda
boleh menganggap masa Keluar sebagai masa mula untuk rehat yang kedua dan
masa OT sebagai masa tamatnya. Dengan cara ini, kerja lebih masa hanya akan
dikira hanya selepas pekerja log keluar setelah masa Selesai standard.

8. Nyatakan masa standard untuk membuat laporan

Pelajari tentang pasangan clocking di dalam jadual di bawah.

1.

Penggenapan dan Penggenapan kepada Minit Terdekat - Pada setiap kolum clocking,
anda boleh menetapkan tetapan “Genapkan Ke Minit Terdekat’ mengikut polisi syarikat
anda. Rujuk kepada jadual di bawah sebagai panduan anda untuk penggenapan masa.
Penggenapan naik: Sekiranya anda memilih untuk menggenap naik 15 minit, apabila pekerja clock
masuk pada jam 9:06am, maka masa MASUKnya akan direkodkan sebagai 9:15am

Penggenapan turun: Sekiranya anda memilih untuk menggenap turun 15 minit, apabila pekerja clock
masuk pada jam 9:06am, maka masa MASUKnya akan direkodkan sebagai 9:00am.

Penggenapan titik tengah: Sekiranya anda memilih untuk mengambil titik tengah 15 minit, apabila
pekerja clock masuk pada 9:06am, maka waktu MASUKnya akan direkodkan sebagai 9:07am.

Benarkan Masa Tangguh di dalam minit - Perkara ini juga adalah bergantung kepada
polisi syarikat anda sama ada untuk membenarkan atau tidak kelewatan masuk kerja
serta pulang awal daripada kerja. Sekiranya anda ingin menyatakan masa tangguh terse-
but, anda boleh menetapkannya dengan minit di dalam kolum pada setiap slot. Biarkan
sahaja ianya kosong sekiranya syarikat anda tidak membenarkan sebarang masa tang-
guh.

Waktu rehat fleksibel - Fitur ini membenarkan sesebuah syarikat untuk menetapkan
satu tempoh tertentu untuk waktu rehat, sebagai contoh daripada 12:30pm. sehingga
2.30pm. Semasa masa rehat ini pekerja bebas untuk menggunakan masa rehat mereka
tetapi pada masa yang sama mereka perlulah lebih berhati-hati mengenai had masa
yang telah ditetapkan. Sekiranya syarikat menetapkan tempoh masa rehat hanya satu
jam, maka perkerja yang memulakan rehat mereka pada 1:00pm mestilah kembali ke
pejabat pada jam 2:00pm dan kepada pekerja yang memulakan rehat pada 12:45 maka
rehat mereka akan tamat pada jam 1:45pm. Sekiranya seseorang pekerja mengambil
masa rehat melebihi masa yang ditetapkan, Ingress akan mencatatkan satu rekod pada
data kehadiran. Abaikan fitur ini sekiranya ia tidak diaplikasikan di syarikat anda.

Keluarkan waktu rehat daripada jam bekerja - Tandakan kotak sekiranya syarikat anda
menolak waktu rehat daripada jumlah jam kerja. Abaikan sekiranya ini tidak digunapa-
kai.

Klik OK untuk menyimpan tetapan.
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Aturan Julat

© Jabatan Teknial

4 [ sadus Kegs Kompulan ‘

Jarak Kemasukan Tetzpan.tetzoan

maksimum di mana ‘clocking  tertentu jatuh di dalam slot masa tersebut

i | ek Renat Sambung | Keluar or seleai

Rabu
Knamis
Jumaat
Sabtu

L]
o
]

Gantikan dengan "clocking’ terkini - s} =]

[t

Julat adalah bagi menentukan masa maksimum di mana satu slot boleh direkodkan sebelum
ianya dianggap sebagai masa slot yang seterusnya. Sebagai contoh, sekiranya satu nilai untuk
MASUK adalah 12:00 dan apabila seorang staf clock masuk pada 12:01, masa tersebut akan dire-
kodkan di dalam kolum REHAT dan bukannya kolum MASUK. Apabila anda menetapkan julat un-
tuk KELUAR pada 6:00, sebarang masa selepas 6:00 akan direkodkan di dalam kolum seterusnya
iaitu kolum OT. Anda perlu menetapkan masa bagi julat clocking untuk kolum-kolum clocking.

Gantikan dengan clocking terkini — Apabila anda menanda bahagian ini, Ingress akan meng-

gantikan data clocking dengan data clocking terkini setelah proses memuat turun selesai.

Adalah disyorkan untuk anda menandakan bahagian ini hanya pada kolum-kolum KELUAR

dan SELESAI sahaja kerana perisian akan sentiasa memeriksa masa KELUAR terkini peng-

guna dan memaparkannya di dalam Lembaran Kehadiran.

1. Klik Julat Clocking.

2. Klik Edit.

3. Konfigurasikan masa ke dalam kolum Julat.

4. Tandakan kotak Ganti dengan clocking terkini untuk kolum Keluar dan Selesai. Ingress akan sen-
tiasa mengemaskini rekod-rekod untuk 2 kolum ini bagi memaparkan masa Keluar terakhir.

Aturan-Aturan Umum

|| Kehadiran

Makdumat Asas.

1D Jadual * 1 Nama * [Jabatan Teknika Deskripsi
© Jabatan Teknical

4 ] s Ker Kompuion

pekegs hanya bekeaseparh s [ Wi

Waktu kera cirekodkan ke calam OT dan kolum Selesai dianggap sebagai - oot Waktu Kerja

Umum adalah bagi menyatakan sama ada anda mahu menganggap masa yang direkodkan
di dalam kolum-kolum OT dan SELESAIl adalah sebagai masa kerja lebih masa ataupun masa
kerja normal. Klik butang radio bersesuaian untuk menyatakan pilihan anda. Sekiranya
anda memilihnya sebagai OT, masa lebih akan dikira bersama keseluruhan masa staf yang
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menggunakan jadual clocking ini.

Anda juga boleh menentukan sama ada seseorang pekerja perlu untuk menekan satu bu-
tang kunci untuk menyatakan statusnya semasa clocking. Sekiranya perlu, klik pada pen-
anda tersebut.

Aturan Penggenapan

Attendance
Basic Information
Schedule D < |1 Name * | Normal working hours | Work Schedule Weekly | Description
Clocking Time Clocking Range General Rounding Break Overtime

Round up the work time to nearest (minutes) :- 15 Rounding Down -

Round up the OT time to nearest {minutes) - 15 Rounding Down -

First rounding time range - 0300AM | - | 0930aM round to 09:00 AM
Last rounding time range - 0600PM | - | 0630PM round to 06:00 PM

Penggenapan adalah bagi menentukan aturan “penggenapan minit” yang dibenarkan
di dalam jadual clocking dan aturan ini akan menentukan bentuk persembahan masa di
dalam lembaran kehadiran.

Pelajari tentangnya di dalam jadual di bawah:

Genapkan masa kerja kepada (minit) terdekat

Penggenapan Jam kerja digenap naik kepada minit terdekat dan ditetapkan kepada 15, maka
Naik kesemua minit akan digenapkan seperti di bawah:
1-15 minit =15

16-30 minit = 30
31-45 minit = 45
46-59 minit =1 jam

Penggenapan Jam kerja digenap turun kepada minit terdekat dan ditetapkan kepada 15, maka
Turun kesemua minit akan digenapkan seperti di bawah:
1-15 minit=0

16-30 minit=15
31-45 minit = 30
46-59 minit = 45

Penggenapan Apabila anda telah memasukkan nilai di sini, perisian akan mula mengira nilai titik
Titik Tengah tengahnya. Sebagai contoh sekiranya anda menetapkan nilainya pada 15 min, titik
tengahnya akan berada pada 7 min. Jadual clocking masa MASUK adalah 9:00am.
dan titik tengahnya adalah 7 min.

Sekiranya pengguna membuat pengesahan kurang daripada 7 minit selepas masa
MASUK, sebagai contoh 9:07am., maka perisian akan menggenap turunkan data
transaksi untuk dipamerkan sebagai 9:00am. Sekiranya pengguna membuat penge-
sahan lebih daripada 7 minit selepas masa MASUK, perisian ini akan menggenap
naikkan data traksaksi untuk dipaparkan sebagai 9:15 a.m.
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Menggenap naik atau turun masa OT kepada (minit) terdekat

Penggenapan OT digenap naik kepada minit terdekat dan ditetapkan kepada 15, kesemua minit
Naik akan digenap naikkan seperti di bawah:
1-15 minit=15
16-30 minit = 30
31-45 minit = 45
46-59 minit =1 jam
Penggenapan OT digenap turun kepada minit terdekat dan ditetapkan kepada 15, kesemua minit
Turun akan digenap turunkan seperti di bawah:
1-15 minit=0
16-30 minit =15
31-45 minit =30
46-59 minit =45
Penggenapan Apabila anda memasukkan nilai di sini, perisian ini akan mengira nilai titik tengahnya.
Titik Tengah Sebagai contoh sekiranya anda menetapkan nilainya pada 30 min, titik tengahnya
akan berada pada 15 min. Jadual clocking masa OT adalah pada 6.00pm dan titik ten-
gahnya adalah 15 min.
Sekiranya pengguna membuat pengesahan di dalam masa kurang daripada 15
minit selepas masa OT, sebagai contoh 6.15pm, perisian ini akan menggenap turun
data transaksi dan akan dipamerkan sebagai 6.00pm. Sekiranya pengguna mem-
buat pengesahan lebih daripada 15 minit selepas masa MASUK, perisian ini akan
menggenap naik transaksi data ini dan memaparkannya sebagai 6.30pm.

Julat masa penggenapan pertama - Fungsi ini hanyalah untuk masa Masuk sahaja. Anda
boleh menggenapkan masa Masuk mengikut keperluan anda. Sebagai contoh: Sebarang
transaksi di antara 9:01 am - 9:15am akan digenapkan sebagai 9:00am.

Julat masa penggenapan akhir - Fungsi ini hanyalah untuk masa Keluar sahaja. Anda boleh
menggenapkan masa Keluar mengikut keperluan anda. [Sebagai contoh] : Sebarang tran-
saksi di antara 5:01 pm - 5:15pm akan digenapkan sebagai 5:00pm

Aturan Rehat

Attendance

Basic Information

Schedule ID

Neme * | Normal working hours | Work Schedule | Weekly | Description

Clocking Time

Cloeking Range General I Rounding Break Overtime

Do not deduct any lunch time if the employee works half day only.

Do you want to apply Auto Add Break Rule when you include lunch/dinner time?

Do you want to include lunch/dinner time into overtime hour?

Do you want to deduct extra lunch/dinner time from working hour?

Deduct no. of hours for break time from overtime hour

Compulsory
(Please disable Exclude break time from working hour before sing this feature)

100 if overtime exceeded 400
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Rehat adalah bagi menentukan aturan-aturan bagi masa rehat dibenarkan di dalam jadual clocking
dan aturan-aturan ini akan menentukan bentuk persembahan masa di dalam lembaran kehadiran.

Pelajari tentang aturan-aturan rehat daripada jadual di bawah:

Tiada penolakan sebarang
masa makan tengahari
sekiranya pekerja hanya
bekerja separuh hari.

Sekiranya ini adalah peraturan syarikat anda, sila tandakan pada
penanda. Biarkannya sekiranya ia tidak berkenaan dengan peratu-
ran syarikat anda.

Adakah anda mahu menggu-
napakai Aturan Tambah Rehat
Auto apabila anda menambah
waktu rehat makan tengahari/
makan malam?

Tandakan penanda sekiranya anda mahu menggunakan aturan
tersebut. la bermaksud masa berbaki daripada masa makan tenga-
hari/makan malam akan ditambah ke dalam masa kerja. Ini adalah
bagi menambah masa kerja bagi pengguna yang bekerja semasa
masa rehat makan tengahari/makan malam mereka.

Adakah anda mahu memasu-
kkan masa makan tengahari/
makan malam ke dalam masa
kerja lebih masa?

Tandakan penanda sekiranya anda mahu memasukkan baki masa
rehat ke dalam jam kerja lebih masa. Ini adalah bagi menambah
masa kerja lebih masa bagi pekerja yang bekerja semasa waktu re-
hat makan tengari/makan malam mereka.

Adakah anda mahu menolak
masa rehat makan tenga-
hari/makan malam berlebihan
daripada jam bekerja?

Tandakan penanda sekiranya anda mahu mengehadkan masa
rehat hanya kepada jam yang dibenarkan oleh syarikat; sebarang
masa rehat berlebihan akan ditolak daripada jumlah jam bekerja.

Tolak jumlah jam masa rehat

Sekiranya anda ingin menolak masa rehat daripada masa kerja

daripada jam kerja lebih masa lebih masa, nyatakan jumlah jam yang akan ditolak sekiranya masa

kerja lebih masa melebihi nilai-nilai tertentu.

Aturan Kerja Lebih Masa

Attendance
Basic Information
Schedule D ¢ |1 Name Normal working hours | Wark Schedule Weekly | Description
Clocking Time Ciocking Range General ‘ Rounding Break Overtime
Early time for work before in time :-
Overtime Differential Rate Interval - 09:00 PM 11:00 PM
Minimum minutes must work to qualify for overtime. 30
Maximum num. of hours allowed to claim for overtime 2400
Deduct short time from OT -

Kerja Lebih Masa adalah bagi menyatakan aturan untuk kerja lebih masa di dalam jadual
clocking mingguan yang ditetapkan oleh anda di sini. Pelajari tentang aturan-aturannya di
dalam jadual di bawah:

Datang kerja awal sebe-

Kadangkala pekerja datang awal untuk memulakan kerja lebih masa, se-
lum masa Masuk

bagai contoh kerja lebih masa bermula pada 8pm dan mereka tiba pada
jam 7pm. Sekiranya mereka log masuk pada jam 7pm, adakah anda mahu
mengira sejam masa tersebut sebagai kerja lebih masa?. Tandakan pen-
anda sekiranya syarikat anda membenarkan perkara ini.

Terdapat beberapa sesi lebih masa diperlukan oleh sesebuah syarikat ber-
dasarkan keperluan semasa. Nyatakan masa MASUK dan KELUAR untuk
sesi-sesi lebih masa tertentu ini.

Sela Masa Lebih Masa
Kadar Berbeza
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Jumlah minit minimum Kadangkala seseorang staf hanya bekerja untuk beberapa minit dan mengang-

diperlukan untuk

gapnya sebagai satu OT; nyatakan minit minimum diperukan oleh syarikat un-

melayakkan lebih masa. | tuk pekerja bekerja sebelum mereka layak untuk membuat tuntutan OT.

Jumlah jam maksimum Letakkan satu had jumlah jam di mana seseorang staf boleh membuat tun-

dibenarkan untuk tun-
tutan kerja lebih masa

tutan lebih masa dan masa default maksimum adalah 24 jam.

Tolak masa kurang
daripada OT

Terdapat kes di mana seseorang pekerja mempunyai masa bekerja yang
kurang daripada jumlah masa bekerja sepatutnya dan beliau bekerja lebih
masa. Sekiranya syarikat berhasrat untuk menggantikan masa yang kurang
ini dengan masa bekerja lebih masanya, sila tekan penanda.

Jadual Harian

Jadual Clocking Harian hanya tersedia apabila anda menambahkan satu jadual baru dan
memilih “Harian” daripada jenis Jadual Kerja. Jadual clocking harian digunapakai untuk

jadual berdasarkan harian.

Ini adalah sesuai untuk syif pelbagai, syif sepanjang malam, syif terbuka, syif berpusingan,
dsb di mana jadual kerja berubah setiap hari. Terdapat 6 tab yang akan anda tetapkan un-

tuk jadual-jadual clocking mingguan.

Klik Tambah Jadual Clocking.

Pilih Harian di bawah Jadual Kerja.

N o u oA W=

Klik OK.

Aturan Clocking

Klik Jadual Clocking di bahagian kiri panel.

Namakan jadual tersebut, e.g.: Jam Biasa 9am hingga 6pm.

Masukkan ID untuk mewakili jadual tersebut (juat daripada 1-999)

Isikan deskripsinya untuk catatan jadual tersebut, e.g.: untuk semua pekerja kilang.

Attendance
Basic Information
SchedulelD  * 2 | Name = [Momingshift | WorkSchedule | Daily | Description Daily
| Clocking Time | Clocking Range | General [ Rounding Break I Overtime.
Instruction
[ Weekdsy | DayType | In | Bresk | Resume | Out | or | pone ]
09:00 AM 01:00PM 02:00 PM 0400 PM 05:00 PM 100PM |
Round te nearest minutes - 5 5 5 5 5 5
Rounding:- Up - [ue -l [ue Up Down Down
Allow grace period in minutes - 10 10 10 10
Flexible break time in minutes -
Exclude break time from warking hour i-

Clocking adalah merujuk kepada masa di mana seseorang clock masuk dan keluar daripada
terminal-terminal timeclock. Ingress menawarkan 6 kolum kehadiran di dalam 3 pasangan.
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Terdapat 6 kolum clocking untuk ditentukan di dalam Jadual Clocking Harian. Apabila anda
telah menyatakan masa clocking di dalam slot-slot clocking, Ingress akan menerima masa
tersebut dan meletakkannya ke dalam kolum-kolum bersesuaian. Sebagai contoh, sekiranya
anda meletakkan 9:00 a.m. sebagai masa MASUK, sesiapa sahaja yang clock masuk pada
9:00a.m., maka masa clockingnya akan diletakkan di dalam kolum MASUK.

Nyatakan masa standard untuk membuat laporan:

Masuk-Keluar Pasangan ini adalah sangat penting kerana ia memaparkan (Kolum Masuk) pertama
dan rekod terakhir (Kolum Keluar)

Rehat- Kolum ini merekodkan permulaan masa rehat pertama di dalam Kolum Rehat dan masa
tamat rehat pertama di dalam Kolum Sambung. Kolum ini adalah tidak wajib; biarkan ian-

Sambung
ya kosong sekiranya anda tidak berhasrat untuk melhat sebarang rekod rehat-sambung.

OT-S . Kolum ini merekodkan masa mula kerja lebih masa di dalam Kolum OT dan masa
-Selesai ; ;

tamatnya di dalam Kolum Selesai.

Kolum ini juga adalah tidak wajib untuk diisi. Biarkan ianya kosong sekiranya syari-
kat anda tidak menetapkan masa tertentu untuk mula dan tamat OT. Biarkan ianya
kosong dan Ingress secara automatik akan mengira kerja lebih masa apabila pekerja
log keluar selepas masa Keluar standard.

Di dalam kes di mana syarikat anda mengambil rehat 2 kali sehari, anda boleh men-
ganggap masa Keluar sebagai permulaan masa rehat kedua dan masa OT sebagai
masa tamat rehat kedua. Dengan cara ini, kerja lebih masa akan dikira sekiranya
pekerja log keluar selepas masa Selesai standard.

1. Penggenapan dan Genapkan kepada Minit Terdekat - Pada setiap kolum clocking, anda
boleh menetapkan “Genapkan Kepada Minit Terdekat” berdasarkan polisi syarikat anda.
Rujuk kepada jadual di bawah sebagai panduan anda untuk Menggenapkan masa.

Penggenapan Naik: Sekiranya anda memilih untuk menggenap naik 15 minit, maka apabila sese-
orang pekerja clock masuk pada 9:06am, masa MASUKnya akan direkodkan sebagai 9:15am.
Penggenapan Turun: Sekiranya anda memilih untuk menggenap turun 15 minit, maka apabila ses-
eorang pekerja clock masuk pada 9:06am, masa MASUKnya akan direkodkan sebagai 9:00am.
Penggenapan Titik Tengah: Sekiranya anda memilih untuk mengambil titik tengah 15 minit, maka
apabila seseorang pekerja clock masuk pada 9:06am, masa MASUKnya akan direkodkan sebagai
9:07am.

2. Benarkan Tempoh Tangguh di dalam minit - Ini juga adalah bergantung kepada polisi
syarikat anda sama ada untuk membenarkan kehadiran lewat mahupun pulang awal.
Anda boleh menetapkan tempohnya di dalam minit di dalam kolum yang diberikan
pada setiap slot, ini adalah sekiranya anda mahu menyatakan tempoh tangguh dibenar-
kan dan sekiranya ianya tidak berkaitan maka biarkan sahaja ianya kosong.

3. Masa Rehat Fleksibel - Fitur ini membenarkan sesebuah syarikat untuk menetapkan satu
tempoh tertentu untuk rehat, sebagai contoh daripada jam 12:30pm sehingga 2:30pm.
Sepanjang tempoh ini, pekerja adalah bebas untuk menggunakan waktu rehat mereka
tetapi mestilah tidak melebihi tempoh yang dibenarkan. Sekiranya sesebuah syarikat
menetapkan tempoh rehat seseorang pekerja adalah 1 jam maka seseorang pekerja
yang mengambil rehat pada jam 1:00pm mestilah kembali ke pejabat pada jam 2:00pm
dan sesiapa yang mengambil rehat pada jam 12:45pm maka rehat mereka akan tamat
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pada jam 1:45pm. Sekiranya seseorang pekerja masa yang lebih daripada yang diben-
arkan, Ingress kan mencatatkan nota pada data kehadiran. Abaikan fitur ini sekiranya ia
tidak digunapakai di dalam syarikat anda.

4. Kecualikan wktu rehat daripada jam bekerja - Tandakan kotak ini sekiranya syarikat
anda menolak masa bekerja daripada jumlah keseluruhan jam bekerja. Abaikan fitur ini
sekiranya ia tidak digunapakai.

5. Klik OK untuk simpan tetapan.

Aturan Julat

2 [T Kehadiran

Maklumat Asas

ID Jadual = 1 Nama = [ batan Teknikal Deskripsi

Piihan : Anda boleh menentukan satu masa maksimum di mana clocking  tertentu jatuh di dalam slot masa tersebut

Masukc Rehat Sambung Kelwar or | sdeai

Julat Clocking

Tentukan masa untuk dianggap sebagai masa clocking sebelum ia direkodkan sebagai masa
clocking seterusnya. Sebagai contoh, sekiranya anda menentukan julat masa untuk clocking
MASUK sebagai 12:00p.m., sebarang aktiviti clocking yang jatuh sebelum 12:00 p.m. akan
direkodkan sebagai MASUK dan clocking selepas 12:00 akan direkodkan sebagai Rehat.

Clocking Terkini

Dengan anda klik pada penanda ini maka ia akan mengkonfigurasikan sistem untuk mere-
kodkan hanya transaksi clocking terkini di dalam julat clocking. Sebagai contoh, sekiranya
masa rasmi KELUAR anda adalah 6:00 p.m. dan anda keluar pada 6:05 p.m., kembali semula
pada 6:10 p.m. dan daftar keluar lagi pada 6:15 p.m., selagi masanya masih jatuh di bawah
julat clocking slot masa tersebut, perisian ini akan mengambil masa clocking terakhir un-
tuk direkodkan di dalam rekod kehadiran anda iaitu 6:15 p.m. Walaubagaimanapun, adalah
TIDAK disyorkan untuk menanda penanda ini pada 4 kolum pertama iaitu MASUK, REHAT,
SAMBUNG, dan OT.

NOTA: Adalah disyorkan untuk anda hanya menggunapakai aturan ini untuk KELUAR dan SELESAI sahaja kerana dua
kolum clocking ini akan merekodkan masa terkini anda untuk aktiviti-aktiviti clocking.

Jadual clocking harian boleh digunakan sebagai jadual untuk syif berpusingan. Anda boleh
menyatakan minit-minit yang layak sebelum syif bermula. Syif berpusingan bermaksud ses-
uatu jadual kerja dengan jam yang berubah pada sela masa yang telah ditetapkan.

Sebagai contoh sesorang pekerja boleh bekerja untuk empat hari daripada 8:00 a.m hingga 4:00 p.m.,
seterusnya untuk empat hari lagi pada jam 4:00 p.m sehingga tengah malam dan empat hari terakhir
daripada tengah malam sehingga jam 8:00 a.m. Pusingan ini seterusnya akan diulangi.

ingress

65



66

Aturan Umum

Attendance

Basic Information

SchedukelD |2 Name * | Moming shift Work Schedule Daily Description Daily

Clocking Time Clocking Range General Rounding Break Overtime
Work time recorded into OT and Done column considered as - ® o1 O Work Time
Enable/Disable employee define In/Out records - [ Yes

Umum adalah bagi menyatakan sama ada anda mahu menganggap masa yang telah direkod-
kan di dalam kolum OT dan Selesai dicatatkan sebagai kerja lebih masa ataupun masa kerja nor-
mal. Klik pada butang yang bersesuaian. Sekiranya anda klik sebagai OT, masanya akan dikira
di dalam masa keseluruhan pekerja yang menggunakan jadual clocking ini. Sekiranya anda klik
Masa kerja normal, OT tidak akan dikira walaupun pekerja itu bekerja melebihi masa.

Anda juga boleh menentukan sama ada pekerja perlu menekan satu butang kunci untuk
menyatakan statusnya semasa clocking. Klik Ya sekiranya perlu.

Aturan Penggenapan

Attendance
Basic Information
Schedule D * |2 Name * | Moming shift Work Schedule Daily Description Daily
Clocking Time Clocking Range General Rounding Break Overtime
Round up the work time to nearest (minutes) 10 Rounging Down -
Round up the OT time to nearest minutes) = 10 Rounding Down -
First rounding time range :- 0900AM | - | 0915AM round to. 09:00 AM
Last rounding time range i~ 06:00PM | - | 06:15PM round to 06:00 PM

Penggenapan adalah bagi menyatakan aturan “penggenapan minit” yang dibenarkan
di dalam jadual clocking dan aturan ini akan menentukan bentuk persembahan masa di
dalam lembaran kehadiran. Pelajari tentangnya di dalam jadual di bawah.

Genapkan masa kerja kepada yang terdekat (minit)

Penggenapan | Jam bekerja digenap naik kepada minit terdekat dan ditetapkan kepada 15, kesemua
Naik minit akan digenap naikkan seperti di bawah:

1-15 minit=15

16-30 minit = 30

31-45 minit =45

46-59 minit =1 jam
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Penggenapan | Work hour is rounded down to the nearest minute and is set to 15, all minutes will be
Turun rounded down as per below:

1-15 minit=0

16-30 minit=15

31-45 minit = 30

46-59 minit = 45
Penggenapan | Apabila anda telah memasukkan nilai di sini, perisian akan mula mengira nilai titik
Titik Tengah tengahnya. Sebagai contoh sekiranya anda menetapkan nilainya pada 15 min, titik

tengahnya akan berada pada 7 min. Jadual clocking masa MASUK adalah 9:00am. dan
titik tengahnya adalah 7 min.

Sekiranya pengguna membuat pengesahan kurang daripada 7 minit selepas masa
MASUK, sebagai contoh 9:07am., maka perisian akan menggenap turunkan data tran-
saksi untuk dipamerkan sebagai 9:00am. Sekiranya pengguna membuat pengesahan
lebih daripada 7 minit selepas masa MASUK, perisian ini akan menggenap naikkan
data traksaksi untuk dipaparkan sebagai 9:15 a.m.

Menggenap nai

k atau turun masa OT kepada (minit) terdekat.

Penggenapan
Naik

OT digenap naik kepada minit terdekat dan ditetapkan kepada 15, kesemua minit
akan digenap naikkan seperti di bawah:

1-15 minit=15

16-30 minit = 30

31-45 minit =45

46-59 minit =1 jam

Penggenapan
Turun

OT digenap turun kepada minit terdekat dan ditetapkan kepada 15, kesemua minit
akan digenap turunkan seperti di bawah:

1-15 minit=0

16-30 minit=15

31-45 minit =30

46-59 minit = 45

Penggenapan
Titik Tengah

Sekiranya pengguna membuat pengesahan di dalam masa kurang daripada 15 minit
selepas masa OT, sebagai contoh 6.15pm, perisian ini akan menggenap turun data
transaksi dan akan dipamerkan sebagai 6.00pm.

Sekiranya pengguna membuat pengesahan lebih daripada 15 minit selepas masa
MASUK, perisian ini akan menggenap naik transaksi data ini dan memaparkannya
sebagai 6.30pm.

Julat masa penggenapan pertama - Fungsi ini hanyalah untuk masa Masuk sahaja. Anda
boleh menggenapkan masa Masuk mengikut keperluan anda. [Sebagai contoh] : Sebarang
transaksi di antara 9:01 am - 9:15am akan digenapkan sebagai 9:00am

Julat masa penggenapan akhir - Fungsi ini hanyalah untuk masa Keluar sahaja. Anda boleh
menggenapkan masa Keluar mengikut keperluan anda.Sebagai contoh: Sebarang transaksi

diantara 5:01 p

m - 5:15pm akan digenapkan sebagai 5:00pm

ingress

67



Aturan Rehat

Attendance
Basic Information
Schedule D |2 Name = | Morning shift Wark Schedule Daily Description Daily
Clocking Time Clocking Range General I Rounding Break Overtime

Do not deduct any lunch time if the employee works half day only. Compulsory
Do you want to apply Auto Add Break Rule when you include lunch/dinner time?
Do you want to deduct extra lunch/dinner time from working hour?
Do you want to include lunch/dinner time into overtime hour?
Deluct no. of hours for break time from overtime hour 1.00 if overtime exceeded 400

Rehat adalah bagi menentukan aturan-aturan bagi masa rehat dibenarkan di dalam jadual
clocking dan aturan-aturan ini akan menentukan bentuk persembahan masa di dalam lem-
baran kehadiran.

Pelajari tentang aturan-aturan rehat daripada jadual di bawah:

68

Tiada penolakan sebarang
masa makan tengahari
sekiranya pekerja hanya bek-
erja separuh hari.

Sekiranya ini adalah peraturan syarikat anda, sila tandakan pada
penanda. Biarkannya sekiranya ia tidak berkenaan dengan peraturan
syarikat anda.

Adakah anda mahu meng-
gunapakai Aturan Tambah
Rehat Auto apabila anda me-
nambah waktu rehat makan
tengahari/makan malam?

Klik Ya sekiranya anda mahu menggunapakai aturan ini, ini bermak-
sud baki masa makan tengahari/makan malam akan ditambah ke
dalam masa kerja. Ini adalah bagi menambah masa bekerja bagi yang
bekerja semasa masa rehat makan tengahari/makan malam mereka.

Adakah anda mahu meno-
lak masa makan tengahari/
makan malam daripada
masa kerja ?

Klik Ya sekiranya anda mahu mengehadkan masa rehat hanya ke-
pada jam dibenarkan oleh syarikat; sebarang minit berlebihan akan
ditolak daripada jumlah jam bekerja.

Adakah anda mahu me-
nambah masa rehat makan
tengahari/makan malam ke-
pada jumlah jam kerja lebih
masa?

Disebablan waktu makan malam sentiasa melebihi masa KELUAR,
Klik Ya sekiranya anda mahu memasukkan masa makan malam ke
dalam jam kerja lebih masa. Biarkannya sekiranya polisi syarikat tidak
membenarkannya.

Tolak jumlah jam masa re-
hat daripada jam kerja lebih
masa

Sekiranya anda ingin menolak masa rehat daripada masa kerja lebih
masa, nyatakan jumlah jam yang akan ditolak sekiranya masa kerja
lebih masa melebihi nilai-nilai tertentu.

Nota: Tentukan aturan-aturan ini adalah berdasarkan polisi syarikat anda. Biarkan ianya kosong sekiranya ia tidak

digunapakai oleh syarikat anda.
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Aturan Kerja Lebih Masa

Attendance

Basic Information

Schedule D  * |2 Name

Morning shift Work Schedule Daily Description Daily

Clocking Time: Clocking Range

Early time for work before in time :-

Overtime Differential Rate Interval :-

Deduct shert time from OT :-

Minimum minutes must work to qualify for overtime.

General | Rounding Break Overtime

11:00 PM

Maximum num. of hours allowed to claim for overtime 24.00

Kerja Lebih Masa adalah bagi menyatakan aturan untuk kerja lebih masa di dalam jadual

clocking mingguan yang ditetapkan oleh anda di sini.

Pelajari tentang aturan-aturannya di dalam jadual di bawah.

Datang kerja awal sebelum
masa Masuk

Kadangkala pekerja datang awal untuk memulakan kerja lebih masa,
sebagai contoh kerja lebih masa bermula pada 8pm dan mereka tiba
pada jam 7pm. Sekiranya mereka log masuk pada jam 7pm, adakah
anda mahu mengira sejam masa tersebut sebagai kerja lebih masa?.
Tandakan penanda sekiranya syarikat anda membenarkan perkara ini.

Sela Masa Lebih Masa Kadar
Berbeza

Terdapat beberapa sesi lebih masa diperlukan oleh sesebuah syarikat
berdasarkan keperluan semasa. Nyatakan masa MASUK dan KELUAR
untuk sesi-sesi lebih masa tertentu ini.

Jumlah minit minimum
diperlukan untuk melay-
akkan lebih masa.

Kadangkala seseorang staf hanya bekerja untuk beberapa minit dan
menganggapnya sebagai satu OT; nyatakan minit minimum diperu-
kan oleh syarikat untuk pekerja bekerja sebelum mereka layak untuk
membuat tuntutan OT.

Jumlah jam maksimum
dibenarkan untuk tuntutan
kerja lebih masa

Letakkan satu had jumlah jam di mana seseorang staf boleh membuat
tuntutan lebih masa dan masa default maksimum adalah 24 jam.

Tolak masa kurang daripada
oT

Terdapat kes di mana seseorang pekerja mempunyai masa bekerja
yang kurang daripada jumlah masa bekerja sepatutnya dan beliau
bekerja lebih masa. Sekiranya syarikat berhasrat untuk menggantikan
masa yang kurang ini dengan masa bekerja lebih masanya, sila tekan
penanda.

Aturan-aturan kerja lebih masa ditetapkan di dalam jadual ini akan
digunapakai kepada sebarang kumpulan yang berada di dalam jadual
ini. Kesemua aturan dan pengiraan akan dipaparkan di dalam lem-
baran kehadiran staf yang terlibat di dalam jadual clocking ini.
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Jadual Fleksi

Attendance

Basic Information

SchedulelD  * |3 Name = | Flexi Work Schedule Flexi Description Flexi
Clocking Time | General I Rounding i Break I Overtime |
Instruction
Weelday | DayType | In | Out | In | Out | In | Out
Sunday Restday
Monday Workday
Tuesday Workday
Wednesday Workday
Thursday Workday
Friday Workday
Saturday Workday
Round to nearest minutes 10 10 10 10 10 10
Rounding:- Up - Up - Up - Up - Down - Down -
[T] Rounding for first-in and last-out for job costing only.
Flexible break time in minutes = 60 60

Jadual Clocking Fleksi adalah satu jadual kerja yang tidak mengambil kira sebarang kelewa-
tan masuk, keluar awal ataupun lebih masa. Ini adalah bersesuaian untuk kumpulan pekerja
di mana waktu bekerja mereka adalah tidak tetap.

1. Klik Jadual Clocking di bahagian kiri panel.

. Klik Tambah Jadual Clocking.

. Masukkan ID untuk mewakili jadual tersebut (juat daripada 1-999).

. Namakan jadual tersebut, e.g.: Jam Biasa 9am hingga 6pm.

. Pilih Fleksi di bawah Jadual Kerja.

. Isikan deskripsinya untuk catatan jadual tersebut, e.g.: untuk semua peringkat eksekutif.
. Klik OK.

N O b N

Aturan Clocking

Clocking merujuk kepada seseorang yang melaksanakan clock masuk dan keluar daripada
sesebuah terminal. Walaubagaimanapun jadual fleksi tidak menggunapakai sebarang masa
yang tetap untuk melaporkan kehadiran. Anda boleh mengabaikan keenam-enam slot
clocking tersebut.

1. Nyatakan jenis hari untuk setiap baris.

2. Nyatakan jenis hari untuk setiap baris: Pada setiap kolum clocking, anda boleh menetap-
kan “Genapkan Kepada Minit Terdekat” yang bermaksud rekod-rekod kehadiran akan di-
genapkan kepada minit yang terdekat berdasarkan apa yang telah ditentukan di dalam
ruang tersebut. Contoh-contoh Penggenapan:

Penggenapan Naik: Sekiranya anda memilih untuk menggenap naik 15 minit, maka apabila seseorang
pekerja clock masuk pada 9:06am, masa MASUKnya akan direkodkan sebagai 9:15am.

Penggenapan Turun: Sekiranya anda memilih untuk menggenap turun 15 minit, maka apabila ses-
eorang pekerja clock masuk pada 9:06am, masa MASUKnya akan direkodkan sebagai 9:00am.

Penggenapan Titik Tengah: Sekiranya anda memilih untuk mengambil titik tengah 15 minit, maka apa-
bila seseorang pekerja clock masuk pada 9:06am, masa MASUKnya akan direkodkan sebagai 9:07am.
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. Waktu rehat fleksibel

4. Fitur ini membenarkan sesebuah syarikat untuk menetapkan satu tempoh tertentu untuk

rehat, sebagai contoh daripada jam 12:30pm sehingga 2:30pm. Sepanjang tempoh ini,
pekerja adalah bebas untuk menggunakan waktu rehat mereka tetapi mestilah tidak me-
lebihi tempoh yang dibenarkan. Sekiranya sesebuah syarikat menetapkan tempoh rehat
seseorang pekerja adalah 1 jam maka seseorang pekerja yang mengambil rehat pada jam
1:00pm mestilah kembali ke pejabat pada jam 2:00pm dan sesiapa yang mengambil rehat
pada jam 12:45pm maka rehat mereka akan tamat pada jam 1:45pm. Sekiranya seseorang
pekerja masa yang lebih daripada yang dibenarkan, Ingress kan mencatatkan nota pada
data kehadiran. Abaikan fitur ini sekiranya ia tidak digunapakai di dalam syarikat anda.

. Terdapat satu butang di mana anda boleh memilih untuk menggunapakai Penggenapan untuk
kemasukan-pertama dan keluar-terakhir untuk kegunaan kiraan kos kerja. Biarkan ianya kosong
sekiranya anda tidak berhasrat untuk menggunakan aturan ini di dalam data kehadiran anda.

. Klik OK untuk simpan tetapan.

Aturan Umum

Attendance

Basic Information

Schedule ID E 3 Name * | Flexi Work Schedule

Clocking Time ] General [ Rounding Breaic

Please specify the maximum number of in-out clocking pairs for this flexi-hour schedule

Maximum work hours to be considered as the same work day

Separation hours between an out lacking and subsequent in clacking to qualify for next day
(ie. break time)

Last log out time to consider as same work day
(Recommended for the last log out time after 00:00/12:00 AM)

Double punch for consecutive clocking in a clocking slot if it is within minutes of

Flexi

Enable/Disable employee define In/Out records [ ves
(Employes press key button to define status during attendance reporting)
Enable/Disable employee define work cede for job costing records Yes

04:00 AM

Description

Overtime

Flexi

Terdapat aturan umum di mana anda perlu tetapkannya kepada jadual clocking fleksi kera-
na pekerja yang akan menggunakan jadual ini tidak akan terikat kepada jadual kerja normal
seperti jadual mingguan dan harian.

Pelajari tentang aturan jadual fleksi berdasarkan jadual di bawah:

Aturan Deskripsi

Sila nyatakan nombor
maksimum untuk pasan-
gan clocking masuk-keluar
untuk jadual jam fleksi ini.

Maksimum pasangan masa clocking di dalam TCMS V2 adalah 3 (MASUK-
KELUAR, Rehat-Sambung, OT-Selesai). Disebabkan clocking-fleksi adalah
fleksibel seperti namanya maka anda boleh memilih untuk menggunakan
hanya satu atau beberapa pasangan. Buat pilihan anda sewajarnya.

Benarkan/Gagalkan Peng-
guna

Nyatakan rekod-rekod
Masuk/Keluar

Klik Ya sekiranya anda mahukan pengguna untuk menekan butang kunci
yang relevan bagi menyatakan status mereka semasa melaporkan keha-
diran. Dengan membiarkan penanda ini tidak bertanda akan memberi
isyarat kepada sistem untuk menerima masa clocking pengguna tersebut
dan menyimpannya ke dalam slot-slot yang sewajarnya. Klik Ya sekiranya
anda mahukan pengguna memasukkan kod kerja mereka bagi menyat-
akan tugas mereka di dalam laporan kehadiran.
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Aturan Deskripsi

Benarkan/Gagalkan
Kenyataan Pengguna kod
kerja untuk rekod-rekod
pengiraan kos.

Klik Ya sekiranya anda mahukan pengguna untuk memasukkan kod kerja
bagi menyatakan tugas mereka di dalam laporan kehadiran

Jumlah jam kerja mak-
simum untuk dianggap
sebagai hari bekerja yang
sama

Terdapat kes di mana pekerja melaporkan kerja pada lewat malam dan
jam bekerja berlanjutan sehingga ke hari berikutnya. Bagi mengelakkan
kekeliruan, anda perlu menyatakan jam maksimum bekerja pekerja bagi
membolehkan jam kerjanya dianggap kerja pada hari yang sama.

Sebagai contoh sekiranya anda memulakan kerja pada 10:00 p.m., anda hanya
boleh bekerja selama 8 jam bagi membolehkannya dianggap sebagai kerja
pada hari yang sama dan oleh i=tu anda perlulah untuk clock keluar pada 6a.m.

Perbezaan jam di antara
satu clocking keluar dan
clocking masuk seterus-
nya untuk melayakkan-
nya dikira sebagai hari
berikutnya.

Dengan mengikut aturan di atas, anda perlu menyatakan tempoh masa
di antara satu clock keluar dan clock masuk bagi seseorang pekerja layak
untuk bayaran kerja hari seterusnya.

Sebagai contoh, pekerja yang mendaftar keluar pada 6a.m sebentar tadi mes-
tilah tidak mendaftar masuk semula dengan segera dan menganggapnya se-
bagai telah bekerja untuk hari berikutnya. Jam yang telah dinyatakan di sini akan
menentukan temph masa ‘rehat’ yang diperlukan sebelum pekerja yang sama
boleh untuk clock masuk semula untuk memulakan kerja hari berikutnya.

Masa log keluar terakhir
untuk dianggap sebagai
hari kerja yang sama

Seperti yang telah diterangkan pada kolum di atas, sekiranya seseorang
pekerja mendaftar masuk lewat malam dan jam bekerja berlanjutan se-
hingga ke hari berikutnya ianya masih dianggap sebagai hari yang sama,
anda perlulah menyatakan masa log keluar terakhir yang dibenarkan oleh
syarikat bagi dianggap sebagai hari yang sama. Sebagai contoh, sekiranya
anda meletakkan 9am sebagai masa log keluar terakhir, clock in selepas
9:00 tidak akan dianggap sebagai clocking hari yang sama.

Punch berganda untuk
clocking berturutan

di dalam slot clocking
sekiranya ianya di antara
minit

Kesemua aktiviti clocking di antara tempoh masa yang telah dipra-nyatakan ini
akan dianggap sebagai clocking yang sama sahaja. Sebagai contoh sekiranya
masa MASUK adalah 9:00am dan sela masa adalah 15 minit, sebarang pengesa-
han yang dilakukan oleh ID yang sama di dalam tempoh 15 minit akan diang-
gap sebagai masa MASUK, dengan mengambil masa clock masuk pertamanya.

Aturan Penggenapan

Attendance
Basic Information
Schedule @ ¢ |3 Name Flexi Work Schedule | Flexi Description Flexi
Clocking Time | Genera | Rounding Breakc Overtime

Round p the work time to nearest (minutes) - 15 Rounding Up
Round up the OT time to nearest (minutes) - 15 Rounding Down
First rounding time range - 0900 AM | - | 0915 AM round to 09:00 AM
Last rounding time range - 0700PM | - | 07:15PM round to 0700 PM

Penggenapan adalah bagi menyatakan aturan “penggenapan minit” yang dibenarkan
di dalam jadual clocking dan aturan ini akan menentukan bentuk persembahan masa di
dalam lembaran kehadiran.
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Pelajari tentangnya di dalam jadual di bawah.

Genapkan masa kerja kepada (minit) terdekat

Penggenapan
Naik

Jam kerja digenap naik kepada minit terdekat dan ditetapkan kepada 15, maka kes-
emua minit akan digenapkan seperti di bawah:

1-15 minit=15

16-30 minit = 30

31-45 minit =45

46-59 minit =1 jam

Penggenapan
Turun

Jam kerja digenap turun kepada minit terdekat dan ditetapkan kepada 15, maka kes-
emua minit akan digenapkan seperti di bawah:

1-15 minit=0

16-30 minit=15

31-45 minit =30

46-59 minit =45

Penggenapan
Titik Tengah

Apabila anda telah memasukkan nilai di sini, perisian akan mula mengira nilai titik
tengahnya. Sebagai contoh sekiranya anda menetapkan nilainya pada 15 min, titik
tengahnya akan berada pada 7 min. Jadual clocking masa MASUK adalah 9:00am.
dan titik tengahnya adalah 7 min. Sekiranya pengguna membuat pengesahan
kurang daripada 7 minit selepas masa MASUK, sebagai contoh 9:07am.

Sekiranya pengguna membuat pengesahan kurang daripada 7 minit selepas masa
MASUK, sebagai contoh 9:07am., maka perisian akan menggenap turunkan data tran-
saksi untuk dipamerkan sebagai 9:00am. Sekiranya pengguna membuat pengesahan
lebih daripada 7 minit selepas masa MASUK, perisian ini akan menggenap naikkan
data traksaksi untuk dipaparkan sebagai 9:15 a.m.

Penggenapan naik atau turun masa OT kepada (minit) terdekat

Penggenapan | OT digenap naik kepada minit terdekat dan ditetapkan kepada 15, kesemua minit
Naik akan digenap naikkan seperti di bawah:

1-15 minit=15

16-30 minit =30

31-45 minit = 45

46-59 minit =1 jam
Penggenapan | OT digenap turun kepada minit terdekat dan ditetapkan kepada 15, kesemua minit
Turun akan digenap turunkan seperti di bawah:

1-15 minit=0

16-30 minit=15

31-45 minit =30

46-59 minit = 45
Penggenapan | Apabilaanda memasukkan nilai di sini, perisian ini akan mengira nilai titik tengahnya.
Titik Tengah Sebagai contoh sekiranya anda menetapkan nilainya pada 30 min, titik tengahnya

akan berada pada 15 min. Jadual clocking masa OT adalah pada 6.00pm dan titik
tengahnya adalah 15 min.

Sekiranya pengguna membuat pengesahan di dalam masa kurang daripada 15
minit selepas masa OT, sebagai contoh 6.15pm, perisian ini akan menggenap turun
data transaksi dan akan dipamerkan sebagai 6.00pm. Sekiranya pengguna mem-
buat pengesahan lebih daripada 15 minit selepas masa MASUK, perisian ini akan
menggenap naik transaksi data ini dan memaparkannya sebagai 6.30pm.
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Julat masa penggenapan pertama - Fungsi ini hanyalah untuk masa Masuk sahaja. Anda
boleh menggenapkan masa Masuk mengikut keperluan anda. [Sebagai contoh] : Sebarang
transaksi di antara 9:01 am - 9:15am akan digenapkan sebagai 9:00am.

Julat masa penggenapan akhir - Fungsi ini hanyalah untuk masa Keluar sahaja. Anda boleh
menggenapkan masa Keluar mengikut keperluan anda. [Sebagai contoh] : Sebarang tran-
saksi di antara 5:01 pm - 5:15pm akan digenapkan sebagai 5:00pm.

Aturan Rehat

Attendance
Basic Information
SchedulelD  * |3 Name Flexi Work Schedule Flexi Description Flexi
Clocking Time General Rounding Break | Overtime
Ignore Break Time
(If Yes, flexi-work hour is calculated based on last clocking minus first clocking)
Do you want to apply Auto Add Break Rule when you include lunch/dinner time?
Deduct whole break after [~
?
Is the break paid? B e 015
Do you want to include lunch/dinner time into overtime hour?
Do you want to exclude full lunch/dinner if it is grester than allowed? i}
Do you want the automatic deduction to apply on total hours exceeds per day? (=]
Deduct no. of hours for break time from overtime hour 1.00 if overtime exceeded 600
Deduct no. of hours for break time from flexi-wark hour 100 if daily total of workis 509
exceeds
Do you want the automatic addition to apply on total hours exceeds per day? (=]
Auto Add Time (in hour format) 1.00 if flexi-work surpassed [ 800

Rehat adalah bagi menentukan aturan-aturan bagi masa rehat dibenarkan di dalam jadual
clocking dan aturan-aturan ini akan menentukan bentuk persembahan masa di dalam lem-

baran kehadiran.

Abaikan masa rehat

Klik Ya sekiranya anda mahu menolak masa rehat daripada jumlah masa
bekerja. sekiranya anda tidak klik pada penanda ini, masa tersebut akan
dikira di dalam formula ini, clocking terakhir - clocking pertama = masa
kerja.

Adakah anda mahu meng-
gunapakai Aturan Tambah
Rehat Auto apabila anda me-
nambah waktu rehat makan
tengahari/makan malam?

Klik Ya sekiranya anda mahu menggunakan aturan tersebut. la ber-
maksud masa berbaki daripada masa makan tengahari/makan malam
akan ditambah ke dalam masa kerja. Ini adalah bagi menambah masa
kerja bagi pengguna yang bekerja semasa masa rehat makan tenga-
hari/makan malam mereka.

Adakah waktu rehat tersebut
dibayar? Tolakkan kesemua
rehat selepas masa di dalam
minit.

Klik Ya untuk memasukkan masa yang diambil untuk makan tenga-
hari/makan malam ke dalam jumlah jam bekerja. Dengan membiarkan
ia tidak ditanda akan menyebabkannya menolak masa rehat daripada
jumlah masa bekerja.

Walaubagaimanapun anda perlulah menyatakan masa rehat maksi-
mum yang boleh diambil pekerja dan sekiranya masa yang diambil ber-
lebihan maka masa tersebut akan ditoalk daripada jumlah jam bekerja.
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Adakah anda mahu memasu-
kkan masa makan tengahari/
makan malam ke dalam
masa kerja lebih masa?

Klik Ya untuk memasukkan masa rehat ke dalam kerja lebih masa.

Adakah anda mahu menolak
makan tengahari/makan
malam sekiranya tempohnya
melebihi yang dibenarkan?

Sekiranya anda klik Ya pada fungsi ini, apabila seseorang pekerja men-
gambil rehat i.e. makan tengahari atau makan malam melebihi minit
yang dibenarkan, keseluruhan minit rehat tersebut akan ditolak dari-
pada jumlah kerja keseluruhan. Sebagai contoh, sekiranya jumlah jam
kerja adalah 8 jam dan seseorang pekerja mengambil rehat makan ten-
gahari selama 1 jam setengah melebihi setengah jam daripada yang
dibenarkan maka perisian akan menolak 1 jam daripada jumlah jam
bekerja staf tersebut.

Tolak jumlah jam untuk masa
rehat daripada jam kerja
lebih masa....sekiranya kerja
lebih masa melebihi.......

Nyatakan jumlah jam rehat daripada jam kerja lebih masa di dalam
kolum ini sekiranya kerja lebih masa melebihi nilai ditetapkan. Sekiran-
ya anda meletakkan 1 jam dan 8 jam ia bermaksud bahawa sekiranya
seseorang pekerja mengambil kerja lebih masa selama 9 jam, kerja
lebih masa tersebut akan ditolak dengan 1 jam untuk masa rehat. Oleh
itu masa kerja lebih masa adalah berjumlah 8 jam.

Tolak jumlah jam untuk
masa rehat daripada jam
fleksi..sekiranya jam fleksi
melebihi...

Nyatakan jumlah jam rehat daripada jam kerja fleksi di dalam kolum
ini sekiranya kerja lebih masa melebihi nilai ditetapkan. Sekiranya
anda meletakkan 1 jam dan 8 jam ia bermaksud bahawa sekiranya
seseorang pekerja mengambil kerja fleksi selama 9 jam, masa kerja
akan ditolak dengan 1 jam untuk masa rehat. Oleh itu masa kerja fleksi
adalah berjumlah 8 jam.

Tambah masa auto (di dalam
format jam) sekiranya kerja
fleksi melebihi....

Nyatakan jumlah jam rehat daripada jam kerja fleksi di dalam kolum
ini sekiranya kerja lebih masa melebihi nilai ditetapkan. Sekiranya
anda meletakkan 1 jam dan 8 jam ia bermaksud bahawa sekiranya se-
seorang pekerja mengambil kerja fleksi selama 9 jam, masa kerja akan
ditambah dengan 1 jam untuk masa rehat. Oleh itu masa kerja fleksi
adalah berjumlah 10 jam.

Nota: Nyatakan aturan-aturan berdasarkan polisi syarikat anda. Biarkan ianya kosong sekiranya ia tidak berkenaan.

dengan persekitaran syarikat anda.
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Aturan Kerja Lebih Masa

Attendance

Basic Information

Schedule ID  * |3 Name * | Flexi

Work Schedule Flexi

Description Flexi

Clocking Time. General Rounding
Overtime if total flexi-work hour exceeds workhour of
Differential overtime if total flexi-work hour exceeds workhour of

Minimum minutes must work to qualify for overtime.

Maximum num. of hours allowed to claim for overtime

Break

Overtime.

Overtime and double time for restday work

Rehat adalah bagi menentukan aturan-aturan bagi masa rehat dibenarkan di dalam jadual
clocking dan aturan-aturan ini akan menentukan bentuk persembahan masa di dalam lem-

baran kehadiran.

Pelajari tentangnya melalui jadual di bawah.

Kerja lebih masa sekiranya
jam kerja fleksi melebihi jam
bekerja sebanyak

Nyatakan nombor yang dianggap sebagai jam bekerja ‘normal’ untuk
kerja fleksi, sebagai contoh 8 jam. Sekiranya seseorang pekerja melebihi
8 jam tersebut, jam seterusnya akan dianggap sebagai kerja lebih masa.

Kerja lebih masa berbeza
sekiranya jumlah jam kerja fle-
ksi melebihi jam kerja sebanyak

Di dalam sesetengah syarikat, pekerja mereka diberi kadar kerja lebih
masa berbeza selepas tempoh masa tertentu. Nyatakan berapa jam
diperlukan untuk bekerja sebelum mereka layak dikira bekerja kerja
lebih masa yang berbeza.

Minit minimum untuk bekerja
bagi tuntutan OT

Kadangkala seseorang staf hanya bekerja untuk beberapa minit dan
menganggapnya sebagai OT; nyatakan minit minimum untuk bekerja
yang diperlukan oleh syarikat untuk layak membuat tuntutan OT.

Jam maksimum dibenarkan
untuk tuntutan OT

Letakkan had kepada satu jumlah jam bagi seseorang staf boleh membuat
tuntutan kerja lebih masa dan jam maksimum default adalah 24 jam.

Kerja lebih masa & masa ber-
ganda untuk kerja hari rehat

Di dalam sesetengah syarikat, pekerja adalah layak untuk kerja lebih
masa dan kerja berganda sekiranya mereka bekerja semasa hari rehat.
Tandakan penanda bagi membenarkan pekerja untuk kerja lebih masa
& masa berganda.

Nota: Aturan-aturan kerja lebih masa ditetapkan di dalam jadual ini akan digunapakai kepada sebarang kumpulan
yang berada di dalam jadual ini. Kesemua aturan dan pengiraan akan dipaparkan di dalam lembaran kehadiran staf
yang terlibat di dalam jadual clocking ini.
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Tetap Mula Jadual Kerja Kumpulan

Attendance
Basic Information
Gouwpld  * [2 Name * [ Weekly Roster Weekly | Description

Overtime Only Afer | |/ <] Daily Totals Aut T [7] 7tn Day OT 2014

Open Schedule 145

Group Duty Roster | User |
Month |1]2]3|4|s]|6|7]|8]9|1w]|11]12]13]14]15]16|17]18|19]|20]21|22|23|24]|25|26]27|28]|29]|30]31]

Jan 2 2| 2 2 2 2 2 2 2 2pm 2 2 2 2 2 2y 2 2 2 2 2 2gm 2 2 2| 2 2
Feb 2l : 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 ] 2| 2 2 2 I
Mar 2l 2 2 2 2 2 2l 2 2 2| 2 2 2l 2| 2 2 2 2 Ml 2| 2 2 2 2 2]}l 2
Apr 2 20 2 2 2 2 2 2 2) 2 2 2 2 2 2] 2 2@ 2| 2| 2| 2| 2 :JJH 2 2| :]H
May B - - : - - 2 2 2 2 2 2 Ml 2 2 2z 2 ] 2 2 2 2 2 2
Jun B 2 2 2 2 2 H 2 2] 2f 2] of 2 2 2] 2 2] 2 2@ 2 2] 2] 2] 2] @ I
Jul 2l 2 2 2 ol 2 2 2 2/ 2 ol 2 2 2 32 2 2 2/ 2 2 2/ 2 o] 2 2 2 2
Aug 2 2N 2 2| 2 2 2 2pm 2 2| 2 2 2 2§ 2 2 2 2 2 2§ 2 2 2 2 2 2pm=
Sep 2 2| 2 2 2| :J @ 2 2 2] 2 2] 2@ 2| 2 2] 2 2] 2@ 2] 2] 2| 2] 2 ] :| ]
ot 2 2/ 2 2l 2 2 2 2 2/ Ml 2 2 2 2 2 2} 2 2] 2 2 2| Ml 2 2 2 2 2
Nov I 2 2 2 2 2 o 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2| 2] 2] 2] 2 ] HIH
Dec 2l 2] 2 2 2] M 2 2 2] 2 2] :J 2 2 2] 2 2] 2 2/ 2 2] 2 2 :J 2 2 2

Tempatkan jadual clocking ke dalam jadual kerja kumpulan untuk menjana kalendar ker-
ja lengkap. Pengguna ditempatkan ke dalam kumpulan jadual kerja yang sama sekiranya
mereka tertakluk kepada jadual kerja yang sama.

Terdapat 2 jenis jadual tugas kumpulan:

® MINGGUAN - Jadual tugas kumpulan berdasarkan mingguan. Ini adalah jadual tugas pal-
ing biasa digunapakai seluruh dunia di mana waktu bekerja jatuh pada hari biasa dan hari
rehat jatuh pada hujung minggu.

® SYIF - Jadual kerja berdasarkan harian. Ini adalah sesuai bagi syif pelbagai, syif sepanjang
malam, syif terbuka, syif berpusingan, dsb di mana jadual kerja berubah setiap hari.

Mencipta Jadual Tugas Kumpulan Mingguan

@ New Roster x
Group ID * |4
Name * | Factory
Roster Weekly =
Description

[ ok || cancel

1. Klik Jadual Kerja Kumpulan daripada panel kiri.
2. Klik Tambah Jadual Kerja.

3. Pilih satu nombor untuk mewakili jadual tugas kumpulan tersebut.
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Klik Edit.

v © N o oA

Klik Tambah Jadual.

Pilih Mingguan di bawah Tugas
Klik OK untuk teruskan

Klik Edit di bawah tab Jadual Tugas Kumpulan.

Nama jadual tugas kumpulan tersebut, e.g.: 9.00am hingga 6.00pm.

Sekarang anda boleh memilih jadual clocking yang akan menggunakan tugas ini.

@ Jadual Automatik
Jadual Kerja Kumpulan

Hari-hari kecuali hu... |

Jenis Hari

Jadual

Ahad Hari Rehat 1 Jabatan Teknikl
Isnin Hari Bekerja 1 Jabatan Teknikal
Selasa Hari Bekera 1 Jabatan Teknikl
Rabu Hari Bekerja 1 Jabatan Teknikal
Khamis Hari Bekera 1 Jabatan Teknikl
Jumast Hari Bekerja 1 Jabatan Teknikal
Sabtu Hari Rehat 1 Jabatan Teknikl
Tarikh Berkuatkussa 2013/01/01 -1 - [201312m
[ ok [ eatal |

. Nyatakan Jenis Hari.
. Pilih jadual clocking untuk diikuti.
. Nyatakan julat tarikh

berkuatkuasa untuk mengguna-
pakai kalendar.

. Klik OK untuk menyimpan teta-

pan.

Sekarang anda telah mempunyai jadual tugas kumpulan yang sedia untuk digunakan.
Langkah seterusnya adalah untuk menenetukan pengguna yang akan mengikut aturan

kerja yang sama untuk dimasukkan ke dalam kumpulan.

Mencipta Syif Jadual Tugas Kumpulan

Klik Edit.

v © N o A WD =

Klik Tambah Jadual.

Klik Jadual Tugas Kumpulan daripada bahagian kiri panel.
Klik Tambah Jadual Tugas.
Pilih satu nombor untuk mewakili jadual tugas tersebut.

Namakan jadual tugas tersebut, e.g,: 9:00am hingga 6:00pm.
Klik Edit di bawah tab Jadual Tugas Kumpulan.
Pilih Syif di bawah Tugas.
Klik OK untuk teruskan.

Sekarang anda boleh mula memilih jadual clocking yang akan menggunapakai jadual

tugas ini.
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@ Auto Schedule *
Group Duty Roster
Multi-Shifts
Weekday Day Type 1 |
1 Workday 2 -
2 Workday 2 |
3 Workday 2 - |3
2 |
: LY
6
7
8
9
10
1 &
Effective Date 01/01/2014 - 21/12/2014
ok || Cancel

. Nyatakan Jenis Hari mengikut turu-

tan syif, sebagai contoh 3 hari bek-
erja diikuti dengan 1 hari rehat.

. Pilih jadual clocking yang akan

terlibat (mestilah menggunakan
Jadual Harian).

kalendar ini digunakan.

. Nyatakan julat tarikh efektif untuk

. Klik OK untuk menyimpan tetapan.

Perisian ini mampu menyokong pelbagai syif setiap hari dengan 3 syif maksimum.
Untuk menambah jumlah syif setiap hari:

] Lembaran Kehaditan
4 O Jadual Kemasukan
© Jabatan Teknikal
4 [ Jacusi Kedja Kumpuian
I Jabaten Teknikal
8 Perancang Kera Pengguna
& Jenis Cuti
1 Catotan

[ Senarai Data Audit

] ehodran
Makumat Asas
DXumpuian * [1 = oten Tk G
P ——
i3
| Bulan l1|2|3|4 [5/6/7|8|9 120[/11|12(123/24]15(16|27|18[19|20|21(22|23 |24[25|26|27/28|29|30]31
5 T 1 1 BENE o+ 1 ¢ (NERE : ot : 1 (pERE : : 1 ¢ (RERE 1 @ it
e T PR EEEEE | EEEEE | e |
Ve i R R R R
nor 1o 3 oM ro: o oEWE : o : o2 : JNEEE : o :
v Do G EEE :o: o M : o : o o NEEE o : oo EEE -
Jon S . o: o . EME : o o: o o NEE :o:oc o ENE : o1 s
M R | EEEEE | EEEEE | I
Ogos. 1 1 1 1 1 1 1N 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
sep § 0o1o: o G NEME :o: o : EME o1 o: o o ENE :o: o o1 s
ox T N : o r o o ENE :o: o o ENE : o : o EEE
Nov SN : oo EWE . :o: o EWE : o: o o ENE o e
0 B : 2 : o GFEEE : o : o JEEE : o : o JEEE : : o : o

it

1. Klik Edit

2. Di seksyen Syif/Hari, tukarkan nilainya daripada 1 kepada 2.

3. Klik Jadual Auto dan anda akan dapat melihat kolum-kolum tambahan untuk menentukan kod jadual
bagi setiap hari bekerja.

Sekarang anda telah mempunyai jadual tugas kumpulan yang sedia untuk digunakan.
Langkah seterusnya adalah untuk menenetukan pengguna yang akan mengikut aturan
kerja yang sama untuk dimasukkan ke dalam kumpulan.
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Tempatkan pengguna-pengguna ke dalam kumpulan jadual tugas

Attendance ®
Basic Information
Group D = @ Name * [9am to 6pm Desaription
Group Duty Roster | User |
Ne. | UserID First Name Last Name | Department |
1 1 Sales & Marketing -
2 83 Sales & Marketing E
3 1002 Administration
4 1003 Research & Development
5 1084 Logistic
6 1102 Research & Development
7 1103 Production
H 1116 Administration
9 1118 Research & Development
10 1120 Research & Development
u 1217 Steve Cornor Technical department
12 1234 Ethan Dallas Technical department -
||

Anda sekarang boleh menempatkan pengguna ke dalam satu kumpulan jadual tugas. Anda
boleh memilih pengguna individu ataupun kesemua pengguna di bawah satu jabatan.

1. Klik Edit di bawah tab Pengguna.

2. Klik Tambah untuk menambah pengguna ke dalam jadual tugas kumpulan.

@ User 'S
User New User
i — -
" O user ‘ | [[]] No. | Userp |  First Name LastName | Department

M Administration

v

Logistic
New Department
Production

Research & Development

M Sales & Marketing
M Technical department T
I Anmad Faiz No. | UserID First Name LastName | Department |
FIE Aidid i i1, Sales & Marketi..
I Ethon 2 88 Sales & Marketi..
3 1002 Administration
IR kipang 1 1003 Research & Dev.
I steve 5 1084 Logistic
6 1102 Research & Dev..
7 1103 Production
[ P—— i_LHiE Adiminiration g

ok |[ cancal

3. Pilih pengguna untuk ditambah ke dalam jadual tugas kumpulan ini. Anda boleh memilih
pengguna secara individu atau berdasarkan jabatan.

4. Klik OK untuk menyimpan tetapan.
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Aturan Kerja Istimewa

‘Attendance
Basic Information
Group ID - [3 Name - [Work Shop Roster Weekly | Description

Overtime Cnly After | 4000 | /| Weekly | Daily Totals [] Auto Calc OT [£] 7th Day OT ErE

Open Schedule

Group Duty Roster User. ‘
Month |1]2|3|4|5|6|7|a|0|t0|1]12]13]14]15]16]17]18]19|20|21|22|23 |24|25]| 26|27 28]29]30]31]

Jan 3 3 & 3N 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 . - 3 3 3 3 3 B 3 3 3 3 3
Feb 3008 3 3 3 3 3 303 3 3 3 3 3 3/3 3 3 3 3 3 3°3 3 3 3 : ;M
Mar s 3| 3 3/ 3 3 3@ 3 3 3 3| 3| s 3 3/ 3 3 3 3| 3/ 3 3 3 3 :|@ 3
Apr 3 3 3 3 303 3 3 3 3 3 303 3 3 3 3 3 3°33 3333 3°3 33 3}
May N o 3 ¥ 3 3 3 3 M 3| 3| 3| 3| 3 3 N 3 3 3 3] 3 3 3 3 3| 3| 3| 3 3
Jun B : s : : 3 @ : : 3 :z : sJH : :[ : 3 3/ @ : : 3 : : :} @ :IN
Jul 3 3 3) 3 3 3 3 3/ 3 3 M 3/ 3 3 3 3/ 3 3 3 3 3/ 3 | 3 3| 3 3
Aug : 3 B 3 3 3 3 3 3 B 3 3 3 3 3| 3 N 3 3 3 3 3 3 N 3 3 3| 3| 3] 3 3
Sep 3333 3 3@l 3 3 3 3 3 @ 3/ 3 3/ 3 3 3}@ 3 3 3 3 3 :} @ : 1A
Oct 3 3 3/ sl 3 3 3 3/ 3 s 3| 3| 3 3 3 3| 3 3 3 3 3/ 3@ 3 3 3| 3 3
Nov s 3 3 2 3 3 3 3 3 3 3 3/ @ [ 3 3 3/ 3 3@ 3 3 3 3 3 :EIH
Dec 3 3 3 3| 3 3 o 3 3 3 3 3 3w 3 3 3 | 3 3 N 3 3 3 3 3 3 3 3 3

[ Auto Schedule | [ Resetto Defauir | [ save || canca |

Anda boleh mengkonfigurasikan 5 aturan kerja istimewa di bawah jadual tugas kumpulan
bagi menyesuaikannya dengan persekitaran kerja anda.

® Kerja lebih masa hanya selepas - Perisian mengumpulkan jam bekerja pekerja setiap hari
sebelum pekerja dapat membuat tuntutan kerja lebih masa semasa tempoh masa telah
dipra-nyatakan (mingguan, dua minggu sekali, separuh bulan ataupun bulanan).

Sebagai contoh: Sekiranya jam bekerja seminggu yang telah dipra-tentukan adalah 40 jam
seminggu dan seseorang pekerja bekerja sejumlah 45 jam untuk minggu tersebut maka
dia akan mendapat 40 jam masa bekerja dan 5 jam untuk dikira sebagai OT.

Anda boleh menggunapakai pilihan tambahan untuk melihat masa bekerja dan kerja
lebih masa.

Jumlah Harian: Perisian memaparkan kolum-kolum tambahan di bawah Lembaran Kehadiran apabila pilihan
ini dibenarkan. Kolum ini akan memaparkan masa bekerja individu dan kerja lebih masanya setiap hari. Walau-
bagaimanapun masa kerja sebenar dan pengiraan lebih masa masih mengikut Lebih masa hanya selepas.

Calc OT Auto: Pilihan ini adalah sama dengan Jumlah Harian tetapi perisian akan menjumlahkan masa
bekerja harian dan juga lebih masa sebagai Jumlah Masa Kerja dan Jumlah OT. Ini adalah hanya untuk
paparan dan masa kerja sebenar dan lebih masa masih mengikut Lebih Masa hanya selepas.

OT hari Ke7: Pilihan ini hanya berfungsi sekiranya anda memilih Lebih Masa hanya selepas Mingguan.
Perisian hanya mengira lebih masa sekiranya pekerja bekerja selama 7 hari secara berterusan. Di dalam
kes di mana pekerja mengambil cuti rehat di dalam tempoh 7 hari tersebut, perisian tidak akan mengira
sebarang lebih masa walaupun jumlah jam bekerja melebihi nilai yang telah dipra-tentukan.

® Jadual Terbuka -Jadual terbuka adalah apabila sesebuah kilang ataupun syarikat tidak
menyatakan jenis jadual tugas tertentu untuk pekerja dan mereka boleh mengambil se-
barang syif secara bebas. Dengan jadual terbuka, perisian akan memperuntukkan masa
clocking pengguna ke dalam syif bekerja seterusnya dengan merujuk kepada masa
clocking. Syif bekerja di dalam jadual terbuka tidak boleh bertindih dan mestilah dinya-
takan dengan jelas. Perisian tidak akan dapat memperuntukkan pengguna ke dalam syif

mereka yang tepat sekiranya masa MASUK dan KELUAR syif adalah bertindih.
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Tetapkan kod jadual di bawah Jadual Auto apabila anda sedang mengkonfigurasikan jad-

ual kerja kumpulan.

@ Auto Schedule *
Group Duty Roster 1. Klik Jadual Auto.
Weekday | Day Type Schedule 2. Nyatakan Jenis Hari.
Sy Restday .
ety 3. Biarkan kosong kolum kod
Monday Workday Jadual
Tuesday Workday el
Wednesday Workday 4. Nyatakan julat tarikh untuk
Thursday Workday jadual tugas berfungsi.
Frida Workda . ) )
. : = 5. Pilih kod-kod jadual (maksimum
Saturday Worlkday y o
3) di bawah pilihan Kemung-
kinan pilihan bagi kod jadual
Effective Date 01/01/2014 - | - |31/12/2014 = untuk jadua| kehadiran terbuka
Possible option of schedule codes for open schedule attendance that has no pre-determined yang tidak mempunyai kod jad-
schedulecode e LTS 13 ual yang telah dipra-tentukan.
i - 4 | Bl . 6. Klik OK untuk menyimpan
Defauit ok [ caneet | tetapan.
@ Auto Schedule b4
Group Duty Roster
Weekday | Day Type Schedule
Sunday Restday
Monday Workday
Tuesday Workday
Wednesday Workday
Thursday Workday
Friday Workday
Saturday Waorkday -
Effective Date 01/01/2014 -| - 311272014 -
Possible option of schedule codes for open schedule attendance that has no pre-determined
schedule coder- ie. 11, 12,13
1 - |2 -| |5 %
| Defaur | [ ok ][ cancel |

Anda boleh menukar kalendar kerja seseorang penggu

na tanpa perlu mencipta satu jadual

tugas kumpulan yang baru untuknya. Anda boleh menukar jadual clocking effektifnya di

bawah jadual tugas kumpulan yang sama.
1. Klik Rancangan Kerja Pengguna pada panel kiri.

2. Klik dua kali pada ID Pengguna untuk menyusun jadual tugas kumpulan.

3. Rujuk pada bab 7.2.1 « Cipta Jadual Tugas Kumpulan]
vidu.
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Cuti-cuti dan Catatan

Untuk menambah jenis-jenis cuti

e s
& ontorng Devees Do ZonefngressOnt)  Visal Maps Uses Access v
| h schesue L o || omsnu

System Settings

b
"

[ Attendance Sheet

4 @ Clocking Schedie

© Normal hours (3am o )
@ New Schedule

4 [ Group Duty Roster

4 Halfday AL

[ 9am to Gpm
0 User Dty Planner
B Lenve Type
7 Remark

[ Data Audit List

Edit

Anda boleh mencipta satu senarai jenis cuti ke dalam Ingress. Anda boleh menanda kehad-

iran pengguna dengan memaparkan cuti pada Lembaran Kehadiran.

1. Pilih Jenis Cuti daripada panel kiri.
2. Klik Edit.
3. Klik Tambah.

@ Add Leave Type X

Leave Type

(Maximum length 15 characters only)

Description

ok | cancel |

4. Namakan Jenis Cuti.

5. Tambah Deskripsi untuk jenis cuti ini..

6. Klik OK untuk memasukkan satu jenis cuti baru ke dalam senarai.

7. Klik Simpan untuk menyimpan tetapan.
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Untuk menambah catatan

® ..

| Atendance sheet

ring Devices Doors

| Schedule

Zone (ingressus Only)

Visual Maps

E =

Data Audit List

Access Level

Attendance Reports

System Settings

o

=

# |lttendance

L] Attendance sheet

4 © Clocking Schedie

Remark

Work Code

112
213
31
415

© Norml hours 9am o Gprm)
® NewSchedule

ooEEE

4 P Group Duty Roster
B samtobpm
B User Duty Planner
[ Leave Type
% Remark
[ Dsta Audit List

Add

Upond | [ Dovriond )

Semasa pengesahan, pengguna boleh memasukkan satu nombor spesifik pada peranti un-
tuk menunjukkan satu sebab untuk rekod kehadiran tidak normal. Sebagai contoh, peng-
guna memasukkan 10 semasa di melaporkan diri untuk kerja, bagi menunjukkan dia lewat
datang kerja kerana dia menghadiri satu mesyuarat jualan di luar. Anda boleh mencipta
senarai kod kerja di bawah kolum Catatan dan juga meletakkan catatan ke dalam kehadiran
pengguna di dalam Lembaran Kehadiran bagi menggambarkan rekod kejadirannya.

1. Klik Catatan daripada panel kiri.
2. Klik Edit.
3. Klik Tambah.

@ Add Remark %

Work Code

(Maximum length § digits enly)

Remark

{Maximum length 24 characters only)

ok || Cancel

4. Masukkan nombor tersebut di bawah [Kod Kerja] (untuk digunakan pada peranti semasa
pengesahan), e.g.: 15.

5. Berikan kod kerja tersebut satu deskripsi ringkas di bawah Catatan, e.g.: Keluar Kawasan.
6. Klik OK untuk menyimpan satu kod kerja baru ke dalam senarai..

7. Klik Simpan untuk menyimpan tetapan.
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Lembaran Kehadiran
Lihat dan Edit

e Tgres =
= Monitoring Devices Doors. Zone (Ingressus Only) Visual Maps Users. Access Level Attendance Reports SystemSettings @ i~ E-|
B B a @ B &
Bport Attendance Export _Tempiate _ Import Transacton
Sheet - Payroll Configuraion |+ Log
Attendance Sheet scheduie J Roster || oot vt
# | [Atendance 0
[ Attendance Sheet Date  [Today <] Department [aLL =] Hutein Eltatyout [ Extended Break [F] Absent T
4 @ Clocking Schedule n R
07-08-2013 Wed - 07-08-2013 Wed Clowerime  [lontewe [ MissPunch Download
© Normal hours (Sam to 6pm)
© Newschedule R
4 [ Group Duty Roster Date | UserlD Name [ Sche .|, DoyType In_ | Break | Resume | Out Of | Done || Work |Overtime| Sh|
B amtobom > 07082013 Wea 1 T WORKDAY <
o e —rT q
07-08-2013 Wed 1002 1 woRkAY
B LeaveType 07-08-2013 Wed 1003 E 'WORKDAY
T Remark 07-08-2013 Wed 1088 1 woRkaY
B et T 07-08-2013 Wed 102 1 woRkaY
07-08-2013 Wea 1108 1 woRkaY
07-08-2013 Wea 1116 1 woRkaY
07-08-2013 Wea 1118 1 woRkaY
07.08-2013 Wed 1120 1 woRkav
07082013 Wed 1217 Steve Cornr 1 woRkAY
07082013 Wes 1234 than Datas 1 woRkAY
07:08.2013 Wea 2030 1 woRKAY
07082013 Wed 2033 1 WoRKAY 1l
« 5 »
Bpot || Edit

Lembaran Kehadiran memaparkan rekod kehadiran kesemua pengguna. Anda akan melihat
rekod-rekod MASUK-KELUAR, masa kerja, masa pendek, lebih masa dan cuti diambil. Anda
boleh memilih untuk melihatnya dengan cara:

e Julat tarikh e Tidak hadir

® Jabatan ® |ebih masa

® |ewat masuk ® Sedang bercuti
® Keluar awal ® Terlepas punch
® Rehat berpanjangan

Ingress menyediakan fleksibiliti kepada pentadbir-pentadbir untuk meminda rekod-rekod
kehadiran. Rekod dipaparkan dalam bentuk diterangkan menunjukkan bahawa pemindaan
telah dibuat. Anda boleh memasukkan cuti yang diambil oleh pengguna (di bawah kolum
Jenis Cuti]) atau meletakkan satu catatan pada rekodnya (di bawah kolum Catatan).

‘Attendance

Date  [Today Department | ALL

07-08-2013 Wed - 07-08-2013 Wed

Date UserD b Scoe [ DeyType ] o[ Break [ Reswme | Ouw [ O [ Dore | Work |Overime
T 07.082013 Wea 1 T WORKAY  0900AM 1200PM 100PM 0900FPM | 00

1. Klik Edit.
2. Masukkan masa ke dalam kolum-kolum berkenaan.

3. Masa kerja, masa Pendek dan lebih masa adalah dikira secara automatik berdasarkan teta-
pan-tetapan jadual clocking.

4. Klik Simpan untuk menyimpan tetapan
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Attendance

Date  [Today Department | ALL

07-08-2013 Wed - 07-08-2013 Wed

PR T e s st 1.0 [ Done. I Work. [ Ovetime ] Short [l LesveType ] e
WORKDAY | 03:00AM 1200PM 100PM  05:00 PM 00
WORKDAY
WORKDAY
WORKDAY
WORKDAY
Wworkoa ol doy AL

i) »

1. Klik Edit.
2. Bergerak ke kolum Jenis Cuti atau Catatan.
3. Pilih jenis cuti atau catatan.

4. Klik Simpan untuk menyimpan tetapan.

Muat turun data daripada peranti

Sebelum anda boleh melihat data kehadiran, adalah dinasihatkan untuk memuat turun data
daripada semua peranti. Lembaran Kehadiran mengemaskini rekod-rekod apabila terdapat
sebarang data baru dimuat turun ke dalam pangkalan data.

1. Klik Muatturun di dalam Lembaran Kehadiran.

@ Dovwnload Transaction Log o

Device

a ¥

Ll Device

1] Main door - Exit terminal

1 Main door - Entry terminal
i Store room

1 8F Ingressus T

[ Remove transaction log after download

ok || Cancel

2. Pilih peranti-peranti untuk dimuat turun data daripadanya.

3. Disyorkan untuk memeriksa Padam log-log transaksi selepas muatturn. Ingress akan me-
madam kesemua log di dalam peranti setelah selesai memuat turun daripada peranti.
Operasi ini boleh mengelakkan limpahan data di dalam storan log peranti.

4, Klik OK untuk teruskan.

Sekiranya sambungan TCP/IP atau RS485 tidak tersedia, anda boleh memuat turun transaksi
log daripada peranti dengan menggunakan satu cakera flash USB. Plugkan cakera flash USB
tersebut ke dalam Ingress dan lakukan langkah-langkah berikut:
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1. Klik Import Log Transaksi.

@ Import Transaction Log x
Please specify the attached USB flash disk drive location i~ - FromUss |
Disk Dri
foii No. UserID Username Clocking Time Transaction |

Enter your criteria selection for selective transaction saving

Date Range 01/08/2013 ~|[1200aM |- [31/08/2013 ~|[1200 aM

UserID ALL ]

| Download || cCancel

2. Tentukan lokasi peranti cakera falsh USB tersebut.

3. Klik Daripada USB.

4. Nyatakan Julat Tarikh data yang akan diimport ke dalam Ingress.
5. Pilih ID pengguna.

6. Klik Muat turun untuk teruskan.

Menjana data kehadiran R — x

User

Run Generate Attendance Data to force

| No. | useriD | Name |  Department |
Ingress to repopulate and recalculate at- A T ST B
tendance records. You must generate at- 2 & Sales & Marketing I
. 3 1002 Administration

tendance data after making changes to H R
the clocking schedule or group duty ros- e g

) . 6 1102 Research & Develo...
ter. Changes will only take effect after this 7 nm ProhcEon
process. 8 1116 Administration -

. . Dx
1. Klik Jana di dalam Lembaran Kehad- =
") Date. Today

Iran. @) Date Range 01/08/2013 - |- 31/08/2013

2. Pilih ID pengguna.

Schedule ID Default
3. Pilih Julat Tarikh Convert from Data Audit List
Keep user changed data

4. Hanya pilih ID jadual sekiranya anda [
mahukan Ingress menjana rekod-re-
kod kehadiran berdasarkan tetap mula
jadual clocking yang baru.

ok || cancel
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5. Tandakan Ubah daripada Senarai Data Audit supaya Ingress memeriksa di dalam pangka-
lan data untuk sebarang rekod baru.

6. Tandakan Simpan Data Perubahan Pengguna supaya Ingress tidak memadam sebarang
rekod diedit dilaksankan sebelum ini.

7. Klik OK untuk teruskan.

Eksport Rekod-rekod Kehadiran

Anda boleh mengeskport rekod-rekod kehadiran untuk digunakan bersama perisian gaji.
Rekod-rekod dieksport boleh diperincikan (hari-ke-hari) atau dirumuskan. Anda boleh
memilih untuk menyimpan fail output di dalam format XLS atau TXT untuk digunakan oleh
perisian gaji.

Sebelum anda boleh mengeksport rekod-rekod kehadiran, anda perlulah mengkonfigur-
asikan satu templat untuk format eksport tersebut dengan menentukan bidang-bidang
data dan menyesuaikan kepanjangannya.Anda boleh mengkonfigurasikan pelbagai tem-
plat sekiranya anda mengeksport rekod-rekod kehadiran untuk digunakan di dalam lebih
daripada satu perisian. Pastikan anda memilih templat yang betul semasa proses mengek-
sport.

1. Klik Konfigurasi Templat.

© tmport Transacton Log *

Please specify the attached USB flash disk drive location - - From USE

Di

No. | UserlD |  Usemame | ClockingTme | Trnsaction |

Enter your criteria selection for selective transaction saving

DateRange  [01/08/2013 | [1200AM |~ [31/08/2013 -] 1200 AM

UserID T |

[Sovmicsan] [ecmecin]

2. Pilih Keterangan Templat (untuk eksport rekod hari-ke-hari) atau Templat Rumusan (un-
tuk mengeksport rumusan rekod kehadiran bagi tempoh masa tertentu).

3. Nama templat tersebut, e.g.: kegunaan Gaji - Keterangan.
4. Klik Edit.
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@ Template Configaration
Template Basic Information

4 Template Details Name [ Payroll use - Details Lsst Update 07-08-2013, Wed 3

Payrol use - Details
Output TargetFle | CA\Users\Heny\Destop\Payrol - ly 2013 frowse
4 Template Summary
5] Delimitet with double quotation mark and separated with comma
Payrol use - Summar]

Suppress hundredth decimal point
Sage UBS Payroll Bl "

5] Append data to existing output e

[Unselected Fields List] [Selected Fields List]

First Name < No | Field sz
Last Name. 1 UserlD 9
Group Roster 2 Employee D 9

IC/Social Security No.

3 Department

Date 4 5
Weekday 5 Break 5
Scredue o 2
ot b— 7 Out 5
pase —

& Workdone n doys s
o i -

5 Workdone i ours s
R

10 Overtime s

11 Shont s

12 temeTe =

3 | temeindays s

X [ oo ===

5. Klik Browse bagi menentukan lokasi laluan untuk menyimpan fail output. Anda boleh
memilih untuk menyimpannya di dalam format XLS atau TXT.

6. Pilih pembahagi untuk digunakan ketika mengeksport di dalam fail TXT. Abaikan sekiran-
ya anda mengeksport di dalam XLS.

7. Pilih bidang data daripada panel sebelah kiri. Klik dua kali bidang data untuk dimasukkan
ke dalam panel sebelah kanan.

8. Susun bidang data di bahagian kanan panel untuk mengeksport.
9. Sesuaikan panjang bidang data dengan mengubabh nilai di bawah kolum Saiz.

10. Klik Simpan untuk menyimpan tetapan.

Semasa proses mengeksport: [ cmemese -
1. Klik Eksport Lembaran Ke- Department n— oo~
hadiran 4 VIl ser Output Target File \Henry\Desktop\Sage UBS format.txt
' S8 administration | |.No. | UserlD. T ] e |
. . @ Logisic [\ [ 1 1 B
2. Pilih pengguna secara in- oL B i e E
dividu atau berdasarkan Producton 0«
. (V]88 Research & Developme| 4] 5 1084
jabatan. R i e B s
8 Techicadeparment s
3. Pilih templat.
. . .
) T -
4, Tentukan  laluan/lokasi O u o see Comer
. . 0 1234 Ethan Dallas
untuk menyimpan fail 0 5 aw
t t 5 P 14 2033 -
output. e
p © Date Today -
5. Tentukan julat tarikh ‘ i > © Dste Range oL/08/2083 <~ [30m2083
efektif rekod-rekod untuk

st (]

dieksport.
6. Klik Eksport.
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EkSpOft ke Sage UBS PayroII (Hanya pasaran Malaysia)

Ingress dikustomisasikan untuk mengeksport rekod-rekod ke dalam Sage UBS Payroll, di mana
susunan rekod kehadiran adalah ditetapkan untuk sesuai dengan perisian. Anda perlu tahu asas
penggunaan Sage UBS Payroll sebelum anda meneruskan dengan langkah-langkah di bawah.

© Tempiste Configuration *

Template Basic Information

| Template Detais Name * [New Template Payrol Lost Update o7

Payroll Path

Company Name Date 01/08/2013 - (3170872013

| Sage UBS Payroll UserID AL
"New Template Payroll

o v DW - Days worked
HRL-

Workday
HR2 -

HR3 -
Restday. HRa-
Offday. HRS -
HRG -

Holiday

Shift Allowance Meal Allowance

Work Hour 500 No. Tpe | Hour=

[ »

[ et [cese

Untuk mengeksport ke Sage UBS Payroll:

. Klik Eksport Gaji.

. Pilih Templat Sage UBS.

. Pilih pengguna secara individu ataupun jabatan.

. Nyatakan julat tarikh efektif.

. Pilih laluan gaji untuk menyimpan fail output tersebut.
. Pilih nama syarikat.

. Konfigurasi ruang data.

. Klik Eksport.

O N O L1 AW N =
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Senarai Data Audit

c ngress =
- Monitoring Devices Doors Zone (Ingressus Only) Visual Maps Users Access Level Attendance Reports SystemSettings & o~ B
Purge Data Bxport Data
Ko Rudit
Attendance Sheet J Scheciule Roster Dsta Aucit st
Attendance 0
[ Attendance Sheet ¥
4 @ Clocking Schedule From -] [1200am Door [ Work Code AL
P — o 7] [z | user m ] ohectpe (AL =
© NewSchedle VertyType AL
4 B Group Outy Rester No. Description GserD | Name. Clocking Time CheckType | Veriy Type. Work Cod

[ 9amtoGpm
B User Doty Planner
B LesveType
B Remark

[ Data Audit List

Senarai data audit adalah pangkalan data yang menyimpan kesemua log-log transaksi
yang dimuat turun daripada peranti. Ingress menyediakan antaramuka mudah untuk me-
meriksa log-log transaksi. Kesemua rekod Masuk-Keluar diterbitkan di dalam halaman ini.
Anda boleh memilih untuk melihat log transaksi berdasarkan:

Julat tarikh
Pintu-pintu

Kod Kerja
Jenis Tanda

Jenis Pengesahan

Pengguna-pengguna

Ini adalah data mentah yang boleh dieksport di dalam format XLS. XLSX, TXT atau CSV. Fail out-
put boleh diimport ke dalam perisian pihak ketika untuk diproses atau dinilai selanjutnya.

® Sort Audit Data

Untuk mengeksport

data mentah:

1. Klik Senarai Data
Audit daripada

panel kiri.

2. Klik Eksport Data

Audit.

3. Pilih pengguna

data mentah

untuk dieksport.

User

[0 | No. | Userld Name Department
m| 1 1 Sales & Marketing ~|
m| 2 ) Sales & Marketing

B0 3 Admivistation | |
o 4 1003 Research & Develo... | |
O 5 s Logistc

[] 3 1102 Research & Develo... |
o 7 1103 Production

o ] 1116 Administration

o 9 1118 Research & Develo.

B 1120 Research & Develo.

[ 1 1217 SteveComor Technical depart.

[ 12 123% EhanDslas Technicaldepart.

B| 1 2030 Administration

O 1 2 Logistc

B 15 2034 Administration

O 1 23 Sales & Marketing

|| 17 3031 Production

B 1 3034 Production

O 1 3 Logistc

[ 20 3038 AddSusiman  Technical departm.

[ 2 303 KokloongPang  Technicaldepsrm..

[Unselected Fields List] [Selected Fields List]

Name <<| [Nel  hed  [seel
1 U= 9
2 CheckType s
> 3 Work Code 5
4 Verty Code s
5 Doorld s

6 ClockingTime | 25

]

Output Target e —

] Append daa to exsting output fle

reciveDate

e ETrm

o ey
o [ aee |
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. Klik dua kali untuk pilih ruang data untuk dieksport.

. Susun ruang data untuk dieksport..

. Laraskan kepanjangan ruang data dengan mengubah nilainya di bawah kolum Saiz.
. Klik Browse untuk menentukan lokasi laluan untuk menyimpan fail tersebut.

. Nyatakan [julat tarikh efektif] untuk mengesksport data mentah.

. Klik OK untuk eksport.

O 00 N O U b
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Bab 8

Laporan

Bab ini memimpin anda tentang jenis-jenis laporan disediakan oleh Ingress untuk tujuan
pengurusan dan bagiamana mahu menjananya.

Ingress menyediakan anda 8 jenis laporan biasa digunapakai untuk memahami kes-
emua Masuk-Keluar dan rekod-rekod kehadiran. Anda boleh mempunyai rekod untuk
memaparkan senarai pengguna, peranti dan pintu yang berguna untuk pengurusan di
masa hadapan.

Anda boleh mencetak laporan tersebut untuk disimpan sebagai rekod ataupun meny-
impannya di dalam format digital (PDF, HTML, MHT, RTF, XLS, XLSX, CSV, TXT, XPS dan
JPEG). Anda boleh menghantar email bersama laporan digital tersebut kepada orang
lain untuk tontonan dan analisis.

Jenis-jenis laporan dan penggunaannya
PERANTI-PERANTI

Penyenaraian Peranti: Laporan ini merekodkan kesemua data transaksi dimuat turun daripada se-
tiap peranti.

Aktiviti Peranti: Laporan ini menerangkan rekod transaksi pengguna berdasarkan ID peranti.

PENGGUNA-PENGGUNA
Penyenaraian Jabatan: Satu senarai kesemua nama jabatan dan jumlah pengguna terlibat di dalamnya.
Penyenaraian Pengguna: Laporan ini menunjukkan maklumat pengguna secara terperinci.

Analisis Pergerakan Pengguna: Laporan ini menyenaraikan keterangan pergerakan pengguna dari-
pada semua peranti.

PINTU-PINTU

Penyenaraian Pintu: Laporan ini akan mengumpul dan menunjukkan satu senarai lengkap kes-
emua pintu-pintu/kumpulan-kumpulan pintu dicipta dengan peranti tersambung.

ZON-ZON

Penyenaraian Zon: Laporan ini menunjukkan senarai peranti dan juga mod serta jenis zon ditetapkan.

TAHAP AKSES

Penyenaraian Tahap Akses: Laporan ini menunjukkan senarai pintu-pintu dengan tahap akses ditentukan.
Penyenaraian Set Masa: Laporan ini menunjukkan tempoh masa harian untuk konfigurasi Timeset.
Penyenaraian Cuti: Ini adalah senarai cuti-cuti dicipta di Tetapan Cuti dan juga Zon Masa Cuti
ditetapkan padanya.

KAWALAN AKSES

Laporan Log Acara: Laporan ini terpakai untuk kesemua peranti akses pintu FingerTec yang bersambung
kepada pengesan pintu. Laporan tersebut akan memaparkan maklumat terpeinci untuk acara-acara pintu.

Penyenaraian Transaksi: Laporan ini merekodkan kesemua data transaksi dimuat turun daripada
setiap peranti.

KEHADIRAN

Jadual Clocking: Ini adalah senarai semak menunjukkan konfigurasi dan tetapan terperinci jadual clocking.
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Kalendar Tugas: Ini adalah senarai semak kalendar kerja untuk kesemua ataupun kumpulan kerja ter-
tentu.

Penyenaraian Catatan: Satu senarai kesemua kod-kod kerja dan catatannya (nama).

Kad Masa Elektronik: Rekod kehadiran pekerja paling biasa mempunyai aktiviti clocking terperinci
pekerja di dalam sebulan termasuk kiraan masa kerja, lebih masa dan masa kurang. Di dalam laporan
ini juga terdapat rumusan kehadiran, kelewatan dan cuti diambil.

Penyenaraian Kehadiran Harian: Laporan ini menerangkan kadar kerja harian, kelewatan, jumlah masa
kerja, OT dan kekurangan untuk harikerja/hari rehat dan hari cuti untuk setiap pekerja.

Penyenaraian Kehadiran Mingguan: Laporan ini akan menjana kehadiran mingguan pekerja ke dalam
satu halaman bersama dengan rumusannya di bahagian bawah laporan.

Lembaran Kehadiran: Laporan ini hampir sama dengan rumusan kehadiran tetapi ianya tidak mempu-
nyai kadar kerja, masa kerja, OT dan jam kurang. Dengan laporan ini, majikan mempunyai gambaran
penuh mengenai berapa kerap pekerja datang kerja lewat ataupun keluar kerja awal.

Laporan Pembetulan: Laporan ini menunjukkan pekerja yang mempunyai aktiviti clocking tidak ter-
atur, e.g.: waktu rehat panjang, keluar kerja awal, lewat masuk kerja, dsb. Pentadbir, sekiranya perlu,
boleh memilih untuk meminda aktiviti clocking tidak teratur ini berdasarkan cadangan perisian bagi
memadankannya dengan aktiviti pekerja terbabit.

Laporan Kelewatan: Laporan ini menunjukkan pekerja dengan kelewatan e.g.: keluar awal, dsb. Masa
kelewatan dan jumlah minit kurang akan ditunjukkan di dalam warna merah.

Senarai Sedang Bercuti: Laporan ini menunjukkan senarai pekerja sedang bercuti dan keterangan cuti
mereka untuk rujukan.

Lembarankerja Kelulusan Kerja Lebih Masa: Ini adalah satu laporan lembaran kerja lebih masa yang
menunjukkan senarai pekerja yang mengambil kerja lebih masa dan jumlah jam layak untuknya. Lapo-
ran ini adalah penting untuk pihak pengurusan bagi mereka memeriksa keterangan kerja lebih masa
yang diambil sebelum meluluskan tuntutan.

Rumusan Kehadiran: Laporan ini menerangkan kadar kerja, kelewatan, jumlah jam kerja, OT dan jam
kurang kerja untuk harikerja/hari rehat dan juga hari cuti untuk setiap pekerja. Analisis prestasi kerja
setiap pekerja boleh dilihat menggunakan laporan ini.

Analisis Kehadiran: Laporan ini adalah seperti rumusan kehadiran tetapi ia tidak mengandungi kadar
kerja, masa kerja, OT dan jam kurang kerja. Daripada laporan in majikan akan dapat melihat gambaran
penuh tentang kekerapan pekerja datang kerja lewat ataupun keluar kerja awal.

Analisis Hari ke Hari: Laporan ini menerangkan kadar kerja harian, kelewatan, jumlah jam kerja, OT dan
jam kerja kurang untuk harikerja/hari rehat dan hari cuti untuk setiap pekerja.

Analisis Bulan ke Bulan: Laporan ini menerangkan kadar kerja bulanan, kelewatan, jumlah jam kerja,
OT dan jam kerja kurang untuk harikerja/hari rehat dan hari cuti untuk setiap pekerja.

JEJAK AUDIT

Jejak Audit: Laporan ini akan menunjukkan kesemua konfigurasi dilaksanakan di dalam perisian ber-
dasarkan pengguna yang melaksanakan editan.

Log Ralat: Laporan ini akan menunjukkan kesemua ralat yang berlaku di dalam perisian.
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Pratonton, Cetak atau Simpan Laporan-laporan

v A W N =

. Pilih laporan untuk pratonton atau cetak.
. Pilih Pilihan Saringan daripada panel kiri.

. Klik Jana.

. Pratonton Laporan pada panel kanan.

. Operasi-operasi lain

Catak laporan-klik <) .
Simpan di dalam format digital lain:

< Klik L& .

« Pilih format fail.

- Konfigurasikan fail output.
« Klik OK untuk teruskan.

Hantar melalui email:

« Klik .

« Pilih format fail.

- Konfigurasikan fail output.

« Klik OK untuk simpan ke dalam fail digital.

- Email baru dicipta secara automatik daripada penyedia email.
+ Masukkan alamat email penerima untuk penghantaran.
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Bab 9

Tetapan-tetapan di dalam Ingress

Bab ini memimpin anda di dalam mengkonfigurasikan tettapan-tetapan Ingress untuk pilihan

anda sendiri.
e = =
- Pengawasan Peranti-peranti Pintu - pintu Zon (HanyaIngressus)  Peta-peta Visual  Pengguna-pengguna Tahap Akses Kehadiran Lsporan-isporan  Tetapan-tetapan Sistem | &

| 8 v0 & &R

e
\

=
| l‘ v(’ -
‘ \/

Konfigurasi Pangkalan Data Tetapan-tetapan Parameter Pengurusan Penyesuaian Medan Maklumat Syarikat

Penggera Bunyi

“Milestone EpiCamera

Bab ini akan memimpin anda di dalam mengkonfigurasikan Ingress untuk beroperasi
mengikut pilihan anda. Anda boleh mengkonfigurasikan tetapan-tetapan untuk:

Konfigurasi pangkalan data: Anda boleh memulakan, menyokong atau restore pangka-
lan data MySQL Ingress.

Tetapan Parameter Sistem: Halaman ini membenarkan anda untuk mengkonfigurasikan
tarikh/masa dan tetapan lain untuk paparan di dalam Ingress.

Pengurusan kustomasi ruang: Anda boleh menambah ruang data tambahan untuk digu-
nakan di dalam biodata pengguna (di bawah tab Lain).

Maklumat syarikat: Isikan maklumat syarikat anda dan wakil penjual tempatan anda.
Anda juga boleh meletakkan satu watermark istimewa pada setiap laporan dicipta oleh
Ingress.

Pengguna Sistem: Anda boleh mencipta/memadam pelbagai tahap akaun dengan pel-
bagai kuasa untuk login untuk menggunakan salinan Ingress anda.

Acara: Anda boleh mengkonfigurasikan jenis-jenis acara yang akan mencetuskan peng-
gera di dalam Ingress. Anda boleh memiilih bunyi untuk mewakili acara berbeza dan
menghubungkan pelayan email SMTP untuk menghantar notifikasi daripada Ingress ke-
pada penerima tertentu. Bagi pengguna Ingress Mobile, anda juga boleh menghantar
push notifications.

Integrasi Jaringan Kamera: Sebelum anda boleh menyambungkan satu kamera jaringan
kepada aliran rakaman video, anda mestilah mengkonfigurasikan sewajarnya keteran-
gan-keterangan login kepada Milestones atau Epicamera di dalam Ingress.
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Konfigurasi Pangkalan Data

Tetapan-tetapan Sistem
Meklumat Pangkelan Data Menggerakken Pangkalan Data

4 [Osemua
[ Peranti

Pelayan 102166083
Nama Pengguna  [ingress [E] Pint - pint
intu - pinty

Kata Kunci * ] Tunjukdean Kata Kun [E] Peta Visual

Port 3306 i [ zon
it || UjiSsmbungan [ pengguna
[ Tahap Akses

[0 Kehadiran

Memulakan Pangkalan |

Pengurusan Pangkalan Data
Sandaran Pangkalan Data

Laluan Sokongan Pangkalan Data

=

Layari | [ BaikPulih | [¥] Batalken Sekiranya berlaku Ralat

—

. Isikan maklumat pangkalan data berdasarkan:

Pelayan: Alamat IP di mana pangkalan data MySQL dipasang. Berdasarkan default,
MySQL dipasang ke dalam pelayan bersama dengan pelayan Ingress.

Username: Username login untuk pangkalan data MySQL.
Katalaluan: Katalaluan login untuk pangkalan data MySQL.

Port: Tetapkan pada 3306 berdasarkan default. Ubah sekiranya anda menggunakan port
jaringan berbeza untuk berkomunikasi dengan pangkalan data MySQL.

2. Klik Uji Sambungan untuk cuba bersambung dengan pangkalan data MySQL. Ubah teta-
pan yang disebut di dalam (1) sekiranya sambungan gagal.

w

. Klik Simpan untuk menyimpan tetapan.

Sekiranya anda mahu memulakan pangkalan data MySQL (untuk menghapuskan kesemua
data disimpan di dalam jadual tertentu), ikuti langkah-langkah di bawah.

1. Pilih data telah difailkan daripada kolum Memulakan Pangkalan Data.
2. Klik Memulakan Pangkalan Data.

Untuk menyokong data disimpan di dalam pangkalan data MySQL, ikuti langkah-
langkah di bawah:

1. Klik Browse untuk menetapkan lalulan lokasi untuk menyimpan fail output.
2. Klik Sokong untuk teruskan.

Untuk restore kembali data ke dalam MySQL, ikuti langkah-langkah di bawah:

1. Klik Browse untuk mencari file untuk direstore semula ke dalam MySQL.
2. Klik Restore untuk teruskan.
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Tetapan Parameter-Parameter Sistem

Tetapan-tetapan Sistem
Tetapan-tetapan Sistem

Bahasa

Format Masa

B 5ahasa Meioys

AM/PM

YYYY-MM-DD

HHMM

Log Keluar (Min) Automatik o |m

Nombor Paparan Peta Visual Mini 12

Pelayan Jana Sela Masa Data Audit () : mm) 0030

Peranti-peranti

Rehat Sambungan Peranti (Saat) 5

[ e

—_

. Tarikh, Masa dan format Jam: Pilih format untuk paparan tarikh, masa dan jam di dalam
Ingress dan laporan-laporan.

2. Nombor Paparan Peta Visual Mini: Pilih untuk paparkan 6,9, atau 12 peta-peta visual di
atas skrin semasa pengawasan.

3. Log Keluar Auto: Tetapkan masa maksimum idle sebelum sistem akan log keluar secara
automatik.

4. Sela Masa Muatturun Log Transaksi Pelayan: Tetapkan sela masa untuk memuatturun
log-log transaksi daripada peranti secara automatik. Tetapkan 00:00 untuk membatalkan
pilihan ini sekiranya ianya tidak perlu.

5. Padamkan log-log transaksi selepas muatturun: Tandakan kotak sekiranya anda mahu
memadamkan kesemua log-log transaksi daripada peranti selepas selesai muatturun.

6. Tentukan pemasa muatturun harian untuk sistem mengaktifkan proses muatturun au-
tomatik setiap hari: Tetapkan sehingga maksimum 2 pemasa harian bagi melaksanakan
muatturun log-log transaksi auto daripada peranti.

7. Laksanakan muatturun harian apabila komputer dihidupkan: Tandakan kotak supaya In-
gress mengaktifkan pemasa muatturun harian semasa pelayan dihidupkan.

8. Sela Masa Janaan Data Audit Pelayan: Tetapkan sela masa supaya Ingress menjana data
mentah untuk dimuatnaik ke dalam Lembaran Kehadiran. Abaikan ini sekiranya anda
menggunakan fitur kehadiran di dalam Ingress.

9. Timeout Sambungan Peranti: Peranti akan sentiasa cuba bersambung dengan Ingress
sekiranya jaringan tidak stabil. Tetapkan waktu menunggu maksimum untuk Ingress me-
nentukan peranti berada dalam mod offline.

10. Periksa Keseragaman pengguna di dalam peranti: Benarkan pilihan ini dan Ingress akan
sentiasa membersihkan data pekerja di dalam peranti atau Ingressus sebelum memuat-
naik pengguna baru. Ini bagi memastikan anda sentiasa mengemaskini salinan data
pekerja pekerja ke peranti atau Ingressus.

Batalkan pilihan ini dan Ingress akan hanya mengemaskini data tertentu pekerja di dalam
peranti atau Ingressus semasa proses memuatnaik.
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Pengurusan Ruang Kustomasi

@ Tambah - Pengurusan Penyesuaian Medan >

Nama [tem * | Lesen memandu yang sah

Jenis ltem * | Tarikh Kotak Kombo

Data ltem

Batal

Tembah | |

. Klik Edit.
. Klik Tambah untuk menambah bidang baru.
. Masukkan nama maklumat, e.g.: Lesen memandu yang sah.

AW N =

. Pilih jenis data
Kotak teks - kolum untuk diisi bebas dengan teks.
Kotak Kombo - ke bawah untuk memilih deskripsi (memerlukan data daripada Item Data).
Kotak periksa - kotak untuk pilihan.
Kotak DateCombo - kolum untuk memaparkan kalendar untuk pilihan tarikh.
5. Masukkan deskripsi ke dalam Item Data untuk pilihan kotak Kombo.
6. Klik Tambah untuk menyimpannya ke dalam senarai.

7. Klik Simpan untuk menyimpan tetapan.

Ulangi langkah- langkah di atas untuk mencipta ruang data baru. Kesemua ruang data baru

yang dicipta akan dipamerkan di bawah tab Lain di dalam Biodata Pengguna.

Klik Kemaskini sekiranya anda mahu mengedit ruang data atau Buang untuk menghapuskan-

nya daripada senarai.

Maklumat Syarikat

[Tetapan-tetapan Sistem

Maklumat Asas

Makiumat Syarikat Makiumat Penjual

Nama Syarikat lTech Avtoparts Nama Penjual

Alamat 1 6 8, 10 Jalan Raja Alamat 1

Alamat 2

Taman Perindustrian Puchong

Bandar

Puchong [0 - aan I E—

Keadaan

Selangor

[mavavsia

1 Muzaffar

muzaffar@adtech.com

Tetapan-tetapan Laporan

Watermark'
Mod Paparan ‘Watermark’ Zoom

Tunjkkan Watermark' i dalam Lzt

”FING@RTEE

i I

1. Masukkan maklumat syarikat anda di bahagian panel sebelah kiri.

2. Isikan maklumat wakil penjual tempatan anda di bahagian panel sebelah kanan.
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Ikuti langkah di bawah untuk memasukkan Watermark ke dalam laporan-laporan anda:

1.

Klik [ - | untuk memilih fail imej (di dalam format JPEG).

2. Pilih Mod Paparan:

Tengah - paparan Watermark di bahagian tengah halaman
Regang - Regang Watermark untuk menutupi keseluruhan halaman
Zoom - Zoom Watermark kepada saiz lebih besar di bahagian tengah

3. Periksa Tunjukkan Watermark di dalam Laporan untuk mengaktifkan Watermark di dalam

laporan-laporan.

Pengguna Sistem
Untuk mencipta Peranan Pengguna

Anda mestilah mencipta peranan untuk . -
mengedit atau melihat data di dalam Ingress. NemPersnan [ pertagbian :
Untuk melakukannya, ikuti langkah di bawah: Cattan Pentadbian
o . lama Modul [“frenton [F]edi
1. Klik Peranan Pengguna di bawah Pengguna S —_ Lldonn | e
Sistem. Pengawasan ‘Realtime’
Peranti-peranti
2. Klik Tambah Peranan. S i
3. Nama peranan, e.g.: Operator Sistem. T
. Ketadiran
4. Pilih modul untuk membenarkan tontonan Loporanaporen
di bawah kolum Tonton. Tetaparstetapon Sisem
Penyeragaman Data
5. Pilik modul untuk membenarkan editan di
bawah kolum Edit.
. . Batal
6. Klik OK untuk menyimpan tetapan. -

Ulang langkah-langkah di atas untuk mencipta peranan pengguna yang baru.
Anda boleh memilih untuk mengemaskini peranan-peranan tersedia dengan memilihnya
daripada senarai, diikuti dengann Edit Peranan.

Untuk mencipta akaun login dan Y Tr——— =
menetapkan peranan NamoPenggins e |
Sekarang, anda boleh mencipta login baru namap- @t
engguna dan katalaluan untuk pengguna-peng- Pastian (atakinci | aens
guna baru mengendalikan Ingress. Langkah-langkah e T
adalah seperti di bawah: Catatan
1. Klik Akaun Pengguna di bawah Pengguna Sistem. Staus Alaun @it O Tidak Akt
2. Klik Tambah Akaun. Temee [ pater |
Template FP2 aftar

3. Masukkan namapengguna dan login katalaluan. Nm‘:mmm e
4. Tentukan Peranan (seperti yang telah ditetapkan

dalam Peranan Pengguna) ke dalam akaun ini, ok | [ eem |

w

e.g.: Operator Sistem.
. Periksa Aktifkan untuk memberikan akses kepada akaun pengguna ini.

6. la adalah satu pilihan untuk mendaftarkan cap jari daripada pengguna ini. Beliau boleh

menggunakan cap jari untuk mengakses ke dalam Ingress selain dari menggunakan kata-
laluan. Anda mestilah plug masuk pengimbas OFIS-Y ke dalam PC sebelum anda klik pada
butang Daftar. Ikut arahan pada skrin untuk mendaftar cap jari daripada pengguna.
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7. Klik OK untuk menyimpan tetapan.
Ulang langkah-langkah di atas untuk mencipta satu login akaun baru pengguna.

Pilih akaun pengguna dan tekan Edit Akaun untuk mula mengedit, atau tekan Buang Akaun
untuk memadam terus akaun tersebut.

Acara
Untuk mengkonfigurasikan notifikasi daripada penggera dan email

Keutamaan 1

Piin tindaken perlu diambil apabils berlakunya

Wven

_

. Pilih Penggera di bawah Acara.
2. Pilih Keutamaan 1 daripada Pilih Tahap Keutamaan.

Anda boleh menentukan acara-acara di bawah tahap-tahap berbeza mengikut keutamaan
anda. Terdapat 5 tahap keutamaan tersedia untuk digunakan. Anda boleh meletakkan ta-
hap 1 sebagai tahap tertinggi dan tahap 5 sebagai yang terendah ataupun sebaliknya.

« Pilih Tambah.

« Pilih Ingressus atau Peranti-peranti Standalone.

« Pilih acara-acara untuk dimasukkan di bawah tahap keutamaan.
« Klik OK untuk simpan.

3. Tandakan Program bunyi bagi membolehkan isyarat bunyi daripada PC.

« Pilih bunyi untuk dimainkan untuk isyarat
- Tentukan tempoh bunyi isyarat

4. Periksa Hantar Email bagi membolehkan fungsi notifikasi email.
Cipta templat email untuk dihantar sebagai notifikasi

5. Periksa [Hantar Notifikasi] bagi membolehkan notifikasi dihantar kepada pengguna tert-
entu melalui apps Mobile Ingress (iOS atau Android).

Pilih penerima notifikasi daripada senarai
6. Pilih warna untuk menandakan acara yang berada di dalam proses pengawasan.
7. Klik Simpan untuk menyimpan tetapan.

Ulang langkah-langkah di atas sekiranya anda mahu mencipta penggera untuk Keutamaan 2 hingga 5.
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Untuk konfigurasikan bunyi dan warna isyarat penggera

& [ Tetapan-tetapan Sistem

& Tetapan-tetapan Sistem Media

o Bunyi

van | £

1. Klik Bunyi di bawah Acara.
2. Klik Edit.
3. Klik Tambah.

4. Pilih fail bunyi untuk ditambah ke dalam Ingress untuk digunakan bagi memberi isyarat ke-
pada pengguna.

5. Klik OK untuk menyimpan tetapan.

Untuk konfigurasikan Isyarat Email

3 [ Tetapan-tetapan Sistem
Konfigurasi Email

4 & Teaporteapan Sstem
Pelayan suiTe

PorshTP

i sMTP

ota Kunci SMTD

Kota Kunc Pengesahan SMTD [,

Memeukan 5t
|

Maklumat Pencrima

Edit

. Klik Edit di bawah Konfigurasi Email.

. Masukkan maklumat tersebut untuk disambungkan ke pelayan email SMTP.
. Klik Simpan utuk menyimpan tetapan.

. Klik Edit di bawah info Penerima.

. Klik Tambah.

. Masukkan alamat email dan nama pengguna.

N O AW =

. Klik Ok untuk menyimpan tetapan.
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Integrasi Jaringan Kamera
Pelayan Milestone

Tetapan-tetapan Sistem
Maklumat Integrasi Jaringan Kamera
Milestone Server 102.168.0.135
Milestone Port [sos0 |
Nama Pengguna o
Kata Kunci eee [ Tunjukkan Kata Kunci
Masa Tahanan (Hari)
| Edit || ujiSambungan

1. Pilih Milestone di bawah Integrasi Jaringan Kamera.
2. Klik Edit.
3. Masukkan IP dan Port pelayan Milestone anda.
4. Masukkan Namapengguna dan Katalaluan untuk logmasuk ke pelayan Milestone.
5. Klik Uji Sambungan untuk memastikan sambungan berjaya. Periksa item di dalam langkah
3 dan 4 sekiranya sambungan gagal.
6. Klik OK untuk menyimpan tetapan.
EpiCamera
Tetapan-tetapan Sistem
Maklumat Integrasi Jaringan Kamera

Nama Pengguna demo

Kate Kunci [sess]" [ Tunjukken KataKundi

Sela Masa Imej (Saat) 5 &)

| Edit || UjiSambungan
1. Pilih EpiCamera di bawah Integrasi Jaringan Kamera.
2. Klik Edit.
3. Masukkan login namapengguna dan katalaluan akaun EpiCamera anda.
4. Klik Uji Sambungan untuk memastikan sambungan berjaya. Periksa item dalam langkah 3
sekiranya sambungan gagal.

5. Nyatakan sela masa untuk mengumpul imej dari EpiCamera.
6. Klik OK to untuk menyimpan tetapan.
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