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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. 
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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 

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.

10 Fitur Berguna Ingress
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pelayan

•	 Windows	7
•	 Windows	8	
•	 Windows	10
•	 Windows	Server	2003/2008/2012/2016
•	 (32	atau	64	bits)

Intel® Core® 2 Duo 2.5 GHz atau lebih baik

Mempunyai 3 GB RAM atau lebih baik

80 GB

1024 x 768 atau lebih tinggi

Fitur 

Operasi 
Sistem

Pemproses 

Memori

Cakera keras

Resolusi

Fitur

Operasi 
Sistem

Pemproses

Memori

Cakera keras

Resolusi

pelayan

•	 Windows	7
•	 Windows	8	
•	 Windows	10
•	 Windows	Server	2003/2008/2012/2016
•	 (32	atau	64	bits)

Intel® Core® 2 Duo 2.0 GHz atau lebih baik

Mempunyai 2 GB of RAM atau lebih baik

50 GB

1366 x 768

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:

Menginstal Sistem
Untuk Ingress berfungsi dengan baik, anda perlu menginstal terlebih dahulu komponen-
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.
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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.. 

  MySQL Server
  Microsoft .NET Framework 4.0

Klik Install untuk memulakan instalasi.

menginStAl PelAYAn mYSQl
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. 

 

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

Pada tetingkap MySQL Enterprise, klik  
Teruskan > Teruskan dan Selesai un-
tuk melancarkan Wizard Konfigurasi 
Instance Pelayan MySQL.

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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Pada Pengubahsuaian Tetapan Kesela-
matan, masukkan Kata Laluan Root baru 
anda dan isikannya sekali lagi untuk 
pengesahan. Klik Seterusnya > Laksana-
kan untuk memulakan konfigurasi. Apa-
bila selesai, klik Selesai.

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. Ia 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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Pilih Selesai dan klik Seterusnya. Klik 
Install untuk memulakan instalasi dan 
klik Selesai apabila proses selesai.

 

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.

 

melengKAPKAn inStAller dB ingreSS
Tetap mula Ingress kemudiannya akan mencetuskan tetingkap installer DB Ingress. Ia 
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.
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Apabila sambungan pelayan telahpun 
terbina, ia akan membuka pilihan untuk 
Pangkalan Data. Masukkan Nama Peng-
guna dan Katalaluan untuk Pangkalan 
Data dan klik Kemaskini Sambungan.

 

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

Klik Selesai untuk melengkapkan 
instalasi.
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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.

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



16

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.
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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. Ia 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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1. Pergi ke tab Peranti untuk pilih Tambah 
Peranti. 

2. Pilih Jenis Peranti dan Mod Komunikasi ke-
mudian masukkan maklumat sewajarnya

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.

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”. 

3. Klik Imbas untuk mula.

4. Peranti telah ditemui dan dipaparkan pada senarai.

5. Pilih peranti untuk ditambah ke dalam Ingress.

6. 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:
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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 Keistimewaan Pentadbir: 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.
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Jenis Peranti-peranti

Peranti-peranti	Standalone

Ingressus	I

Ingressus	II

Keylock

Kuantiti peranti-peranti/slave

2	peranti

2	terminal	slave

4	terminal	slave

1

Kuantiti pintu

1

1

2

1

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 II (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 II yang sama.

 

 

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.

2. Klik Tambah Pintu.

3. Gantikan nama pintu terse-
but, sebagai contoh Pintu 
utama. 

4. Tambah deskripsi kepada 
pintu untuk memudahkan 
rujukan.
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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, 
i-Kadex atau k-Kadex) dengan peranti standalone. Namakan peranti slave tersebut berdasarkan modelnya. 

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

Di dalam Ingressus II, 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.

Klik kanan pada alamat IP Ingress 
untuk menukar namanya, sebagai 
contoh Ingressus II - Pejabat R&D. 
Gantikan nama peranti slave tersebut 
berdasarkan modelnya untuk memu-
dahkan rujukan.
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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.

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 II sebagai 2 pintu berbeza walaupun ianya daripada satu peranti. 
Anda boleh mengkonfigurasikan tetapan-tetapan akses untuk setiap pintu secara individu. In-
gressus II 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.

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 Kunci 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. Ia 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.

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

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. 

1. Pilih Pintu pada panel sebelah kiri.

2. Klik Tambah Kamera.

3. Pilih MileStone or EpiCamera.

4.   Pilih kamera IP untuk digabungkan dengan pintu tersebut.

5.   Kamera IP tersebut akan dipaparkan pada panel 
       sebelah kiri di bawak pintu yang dipilih.

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

 

 
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. Ya untuk 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.

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.



29

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. Ia 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. 

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 
1 dan 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. 

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. Ia 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. 

1. 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 
Ia juga dikenali sebagai mantrap dan hanya berguna untuk instalasi Ingressus II 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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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. 

 

1. Klik Buka Kunci Kad Pertama daripada panel kiri.

2. Klik Tambah Zon.
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3. Nama Zon tersebut, e.g.: Pejabat R&D.

4. Klik Tambah Peranti.

5. Pilih Ingressus daripada senarai..

6. Namea pengawal Ingressus tersebut.

7. Tekan Edit pada panel Zon.

8. Pilih Tetap Masa untuk akses pada akses. Sekiranya masa terkeluar daripada sempadan, 
pekerja boleh mengakses dengan menggunakan kelayakan normal..

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). Ianya 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. 

 

1. Klik Buka Kad Pelbagai daripada panel kiri.

2. Klik Tambah Kumpulan Pengguna.

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

4. Klik Edit pada panel kanan.

5. Pilih pengguna-pengguna berkenaan daripada senarai. 

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.

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. 

 

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)

 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.



38

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. Klik Tambah dan teruskan untuk 
terus menambah pengguna seter-
usnya.

4. Rujuk kepada 4.3.1 bagi mempe-
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-
ma dengan ID pengguna tersebut, 
sebagai contoh Staff1234. Anda 
boleh meminda namapengguna 
terbabit sewajarnya kemudian.

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

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

 

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.

 • 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. 

 •  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.

  5. Tekan Pendaftaran.

   Ikuti arahan pada skrin bagi mendaftarkan cap jari. 

 •  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.

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

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

 •  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
 • Nama Pertama
 • Nama Akhir
 • Nombor kad
 • Jabatan
 • ID Pekerja
Adalah disyorkan untuk menye-
diakan data mengikut kepada 
susunan dinyatakan di atas. 
Walaubagaimanapun anda 
boleh mengkonfigurasikan In-
gress untuk membaca data 
daripada kolum tertentu untuk 
memadankan data melalui lang-
kah-langkah berikut:
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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
 

1. Klik Muatnaik Pengguna.

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

3. 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)

4. 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.  

5. 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
 

1. Klik Eksport Pengguna ke USB. 

2. Pilih pengguna berdasarkan jabatan atau individu.

3. Klik untuk pilih cakera USB diplugkan dengan cakera falsh USB.

4. 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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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. 
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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. 

 

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. 

 

1. Klik Import UBS.

2. Pilih pengguna berdasarkan  
 jabatan.

3. Browse untuk mencari UBS 
 Sage tersebut.

4. Masukkan nama syarikat 
 tersebut.

5. Pilih pengguna untuk diimport.

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. 

9. Klik Muatturun untuk teruskan.

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

 

1. Klik Cari Pengguna.

2. Masukkan kata kunci ke dalam kolum berkenaan.

3. Klik Cari untuk teruskan.



46

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 
5pm. 

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 1pm 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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1. Pilih Set Masa daripada panel kiri.

2. Klik Tambah Masa set.

3. Tekan Edit.

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

5. Nyatakan satu Deskripsi bagi catatan tentang set masa tersebut.

6. 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-
bagai alternatif.

8. Untuk menggunakan sela masa ked-
ua dan ketiga, anda perlu menanda 
pada kotak untuk mengaktifkannya.

9. Klik Salin di dalam baris seterusnya 
sekiranya anda mahu membuat pen-
dua untuk masa yang sama seperti 
tetapan di atas.

10. Klik Simpan untuk menyimpan tetapan.

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

Tetap mula Kumpulan Akses
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1. Klik Kumpulan Akses daripada panel kiri.

2. Klik Tambah Kumpulan Akses.

3. Nama kumpulan akses tersebut, e.g.: tahap Eksekutif. 

4. Klik Edit pada tab Kawalan Akses..

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

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
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
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1. Klik Set Masa daripada panel kiri.

2. Klik Tambah Set Masa Cuti.

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

4. Klik Edit.

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

6. 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
 

1. Klik Tetapan Cuti daripada panel kiri.

2. Klik Edit.

3. Klik Tambah untuk menambah satu cuti baru.

4. Namakan cuti tersebut.

5. Pilih Zon Masa Cuti untuk dilaksanakan.

6. Nyatakan tarikh mula dan akhir.

7. Klik OK untuk gunapakai.

8. Klik Simpan untuk menyimpan tetapan.

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. 

 

1. Klik Jenis Pengesahan daripada panel kiri.

2. Klik Tambah Jenis Pengesahan.

3. Namakan Jenis Pengesahan tersebut, sebagai contoh FP + Katalaluan.

4. Pilih Nama (Anda boleh memilih daripada Julat Masa 1 hingga 50).

5. Nyatakan masa mula dan akhir terpakai untuk kaedah pengesahan ini.

6. Pilih Jenis Pengesahan.

7. Klik Tambah. 

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

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

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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Ikon Pintu Tanda-tanda

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

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

Tiada	peranti	ditambah	kepada	pintu	ini.	Pastikan	anda	menambah	peranti	ke	dalam	senarai	dan	menambah	peranti	kepada	pintu.

Pintu	digabungkan	bersama	kamera	IP.	Anda	boleh	menonton	siaran	langsung	untuk	mengawasi	pintu	ini.

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

Setiap ikon pintu menandakan status semasa pintu tersebut. Lihat keterangan di bawah:

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

 

Tetapan Jarak Jauh
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. 



53

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. 

 

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. 

Ingress sentiasa mendapatkan semula video 
tersebut untuk 5 minit sebelum dan 5 minit se-
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. 
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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. 

 

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.
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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.

 

 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. 

 

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

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.  Klik Jadual Clocking pada panel kiri.

2.  Klik Tambah Clocking Jadual.

3.  Masukkan ID untuk mewakili jadual tersebut (julat dari 1 hingga 999).

4.  Nama jadual tersebut, e.g.: Jam biasa 9am hingga 6pm.

5.  Pilih Mingguan di bawah Jadual Kerja. 

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

7.  Klik OK.

Pasangan ini adalah sangat penting kerana ia memaparkan rekod pertama peng-
guna di dalam kolum MASUK dan rekod terakhir di dalam kolum KELUAR. 

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 diisi; biar-
kannya sekiranya anda tidak berhasrat untuk melihat rekod-rekod rehat-sambung. 

Masuk-Keluar

Rehat-
Sambung
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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.

2.  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. 

3.  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.

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

5.  Klik OK untuk menyimpan tetapan. 

OT-Selesai
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Aturan Julat

 

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

 

Umum adalah bagi menyatakan sama ada anda mahu menganggap masa yang direkodkan 
di dalam kolum-kolum OT dan SELESAI 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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Naik

Turun

 Titik Tengah

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

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 
                                     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 
                                     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 
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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Naik

Turun

 Titik Tengah

Menggenap naik atau turun masa OT kepada (minit) terdekat

Penggenapan 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 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 Apabila anda memasukkan nilai di sini, perisian ini akan mengira nilai titik tengahnya. 
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
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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: 

Aturan Kerja Lebih Masa

 

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:

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

Datang kerja awal sebe-
lum masa Masuk 

Sela Masa Lebih Masa 
Kadar Berbeza

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

Tandakan penanda sekiranya anda mahu menggunakan aturan 
tersebut. Ia 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.

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. 

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.

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. 

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

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

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

Adakah anda mahu menolak 
masa rehat makan tenga-
hari/makan malam berlebihan 
daripada jam bekerja? 
Tolak jumlah jam masa rehat 
daripada jam kerja lebih masa
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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. 

1.  Klik Jadual Clocking di bahagian kiri panel.

2.  Klik Tambah Jadual Clocking.

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

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

5.  Pilih Harian di bawah Jadual Kerja.

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

7.  Klik OK.

Aturan Clocking
 

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. 

Jumlah minit minimum 
diperlukan untuk 
melayakkan lebih masa.

Jumlah jam maksimum 
dibenarkan untuk tun-
tutan kerja lebih masa

Tolak masa kurang 
daripada OT

Kadangkala seseorang staf hanya bekerja untuk beberapa minit dan mengang-
gapnya sebagai satu OT; nyatakan minit minimum diperukan oleh syarikat un-
tuk pekerja bekerja sebelum mereka layak untuk membuat tuntutan OT. 

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

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. 
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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:

 

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 

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

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

Kolum ini merekodkan masa mula kerja lebih masa di dalam Kolum OT dan masa 
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. 

Masuk-Keluar

Rehat-
Sambung

OT-Selesai
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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
 

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. 
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Aturan Umum

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

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)

Jam bekerja 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

P e n g g e n a p a n  
Naik
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Work hour is rounded down to the nearest minute and is set to 15, all minutes will be  
rounded down as per below: 

  1-15 minit = 0
  16-30 minit = 15
  31-45 minit = 30
  46-59 minit = 45

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., 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 naik atau turun masa OT kepada (minit) terdekat.

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

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

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 
di antara 5:01 pm - 5:15pm akan digenapkan sebagai 5:00pm

 

P e n g g e n a p a n  
Turun

P e n g g e n a p a n   
Titik Tengah

P e n g g e n a p a n  
Naik

P e n g g e n a p a n  
Turun

P e n g g e n a p a n   
Titik Tengah
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Aturan Rehat

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: 

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

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

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.

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

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. 

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. 

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

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

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

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

Tolak jumlah jam masa re-
hat daripada jam kerja lebih 
masa
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Aturan Kerja Lebih Masa

 

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.

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.

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

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. 

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

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. 

Datang kerja awal sebelum 
masa Masuk

Sela Masa Lebih Masa Kadar 
Berbeza

Jumlah minit minimum 
diperlukan untuk melay-
akkan lebih masa.

Jumlah jam maksimum 
dibenarkan untuk tuntutan 
kerja lebih masa 

Tolak masa kurang daripada 
OT
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Jadual Fleksi

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.
2. Klik Tambah Jadual Clocking. 
3. Masukkan ID untuk mewakili jadual tersebut (juat daripada 1-999).
4. Namakan jadual tersebut, e.g.: Jam Biasa 9am hingga 6pm.
5. Pilih Fleksi di bawah Jadual Kerja. 
6. Isikan deskripsinya untuk catatan jadual tersebut, e.g.: untuk semua peringkat eksekutif.
7. Klik OK.

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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3. 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.

5. 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.

6. Klik OK untuk simpan tetapan.

Aturan Umum

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

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

Benarkan/Gagalkan Peng-
guna 
Nyatakan rekod-rekod 
Masuk/Keluar

Deskripsi

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.

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. 



72

Aturan Penggenapan

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. 

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

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

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

Masa log keluar terakhir 
untuk dianggap sebagai 
hari kerja yang sama

Punch berganda untuk 
clocking berturutan 
di dalam slot clocking 
sekiranya ianya di antara 
minit 

Deskripsi

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

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. 

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.

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.

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. 
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Pelajari tentangnya di dalam jadual di bawah. 

Genapkan masa kerja kepada (minit) terdekat 

 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

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

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 

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

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

Apabila anda memasukkan nilai di sini, perisian ini akan mengira nilai titik tengahnya. 
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.

P e n g g e n a p a n  
Naik

P e n g g e n a p a n  
Turun

P e n g g e n a p a n   
Titik Tengah

P e n g g e n a p a n  
Naik

P e n g g e n a p a n  
Turun

P e n g g e n a p a n   
Titik Tengah



74

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.

Klik Ya sekiranya anda mahu menggunakan aturan tersebut. Ia 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.

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.  

Abaikan masa rehat

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

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

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

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

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.  

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. 

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. 

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.

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

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

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

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

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

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

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.

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. 

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

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.

Kerja lebih masa sekiranya 
jam kerja fleksi melebihi jam 
bekerja sebanyak

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

Minit minimum untuk bekerja 
bagi tuntutan OT

Jam maksimum dibenarkan 
untuk tuntutan OT

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

Aturan Kerja Lebih Masa

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.

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

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 

 

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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1.  Nyatakan Jenis Hari.

2.   Pilih jadual clocking untuk diikuti.

3.  Nyatakan  julat tarikh 
berkuatkuasa untuk mengguna-
pakai kalendar.

4. Klik OK untuk menyimpan teta-
pan.

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

5.  Klik Edit di bawah tab Jadual Tugas Kumpulan.

6.  Pilih Mingguan di bawah Tugas

7.  Klik OK untuk teruskan

8.  Klik Edit.

9.  Klik Tambah Jadual.

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

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
1. Klik Jadual Tugas Kumpulan daripada bahagian kiri panel.

2. Klik Tambah Jadual Tugas.

3. Pilih satu nombor untuk mewakili jadual tugas tersebut.

4. Namakan jadual tugas tersebut, e.g,: 9:00am hingga 6:00pm.

5. Klik Edit di bawah tab Jadual Tugas Kumpulan.

6. Pilih Syif di bawah Tugas.

7. Klik OK untuk teruskan.

8. Klik Edit.

9. Klik Tambah Jadual.

 Sekarang anda boleh mula memilih jadual clocking yang akan menggunapakai jadual        
  tugas ini. 

 



79

1. Nyatakan Jenis Hari mengikut turu-
tan syif, sebagai contoh 3 hari bek-
erja diikuti dengan 1 hari rehat.

2. Pilih jadual clocking yang akan 
terlibat (mestilah menggunakan 
Jadual Harian).

3. Nyatakan julat tarikh efektif untuk 
kalendar ini digunakan.

4. Klik OK untuk menyimpan tetapan.

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

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

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. 

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 

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.



82

1. Klik Jadual Auto.

2. Nyatakan Jenis Hari.

3. Biarkan kosong kolum kod 
Jadual.

4. Nyatakan julat tarikh untuk 
jadual tugas berfungsi.

5. Pilih kod-kod jadual (maksimum 
3) di bawah pilihan Kemung-
kinan pilihan bagi kod jadual 
untuk jadual kehadiran terbuka 
yang tidak mempunyai kod jad-
ual yang telah dipra-tentukan.   

6. Klik OK untuk menyimpan 
      tetapan.

 Tetapkan kod jadual di bawah Jadual Auto apabila anda sedang mengkonfigurasikan jad-
ual kerja kumpulan. 

 

Rancangan Kerja Pengguna

Anda boleh menukar kalendar kerja seseorang pengguna 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] untuk membina kalendar kerja indi-
vidu. 
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Cuti-cuti dan Catatan
Untuk menambah jenis-jenis cuti

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.

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

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.

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

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:

   Julat tarikh    Tidak hadir
   Jabatan    Lebih masa
   Lewat 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).

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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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.

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:



87

1. Klik Import Log Transaksi.

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
Run Generate Attendance Data to force 
Ingress to repopulate and recalculate at-
tendance records. You must generate at-
tendance data after making changes to 
the clocking schedule or group duty ros-
ter. Changes will only take effect after this 
process. 

1. Klik Jana di dalam Lembaran Kehad-
iran.

2. Pilih ID pengguna.

3. Pilih Julat Tarikh.

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

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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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 mengubah nilai di bawah kolum Saiz.

10. Klik Simpan untuk menyimpan tetapan.

Semasa proses mengeksport:

1. Klik Eksport Lembaran Ke-
hadiran.

2. Pilih pengguna secara in-
dividu atau berdasarkan 
jabatan.

3. Pilih templat.

4. Tentukan laluan/lokasi 
untuk menyimpan fail 
output.

5. Tentukan julat tarikh 
efektif rekod-rekod untuk 
dieksport.

6. Klik Eksport.
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Eksport ke Sage UBS Payroll (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. 

Untuk mengeksport ke Sage UBS Payroll:

1. Klik Eksport Gaji.

2. Pilih Templat Sage UBS.

3. Pilih pengguna secara individu ataupun jabatan.

4. Nyatakan julat tarikh efektif.

5. Pilih laluan gaji untuk menyimpan fail output tersebut. 

6. Pilih nama syarikat.

7. Konfigurasi ruang data.

8. Klik Eksport.
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Senarai Data Audit

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 
   Pengguna-pengguna
   Kod Kerja
   Jenis Tanda 
   Jenis Pengesahan

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. 

Untuk mengeksport 
data mentah:

1. Klik Senarai Data 
Audit daripada 
panel kiri.

2. Klik Eksport Data 
Audit.

3. Pilih pengguna 
data mentah 
untuk dieksport.
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4. Klik dua kali untuk pilih ruang data untuk dieksport.

5. Susun ruang data untuk dieksport..

6. Laraskan kepanjangan ruang data dengan mengubah nilainya di bawah kolum Saiz.

7. Klik Browse untuk menentukan lokasi laluan untuk menyimpan fail tersebut.

8. Nyatakan [julat tarikh efektif] untuk mengesksport data mentah.

9. Klik OK untuk eksport.
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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
1. Pilih laporan untuk pratonton atau cetak.

2. Pilih Pilihan Saringan daripada panel kiri.

3. Klik Jana.

4. Pratonton Laporan pada panel kanan.

5. Operasi-operasi lain

 Catak laporan-klik   .
 Simpan di dalam format digital lain:
 • Klik  .   
 • 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.

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
 

1. 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.

3. 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
 

1. 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

1. Klik Edit.

2. Klik Tambah untuk menambah bidang baru. 

3. Masukkan nama maklumat, e.g.: Lesen memandu yang sah.

4. 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
 

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. 
Untuk melakukannya, ikuti langkah di bawah:
1. Klik Peranan Pengguna di bawah Pengguna 

Sistem.
2. Klik Tambah Peranan.
3. Nama peranan, e.g.: Operator Sistem.
4. Pilih modul untuk membenarkan tontonan 

di bawah kolum Tonton.
5. Pilik modul untuk membenarkan editan di 
     bawah kolum Edit.
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 
menetapkan peranan
Sekarang, anda boleh mencipta login baru namap-
engguna dan katalaluan untuk pengguna-peng-
guna baru mengendalikan Ingress. Langkah-langkah 
adalah seperti di bawah:
1. Klik Akaun Pengguna di bawah Pengguna Sistem.
2. Klik Tambah Akaun.
3. Masukkan namapengguna dan login katalaluan.
4. Tentukan Peranan (seperti yang telah ditetapkan 

dalam Peranan Pengguna) ke dalam akaun ini, 
e.g.: Operator Sistem.

5. Periksa Aktifkan untuk memberikan akses kepada akaun pengguna ini.
6. Ia 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
 

1. 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

 

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
 

1. Klik Edit di bawah Konfigurasi Email.

2. Masukkan maklumat tersebut untuk disambungkan ke pelayan email SMTP.

3. Klik Simpan utuk menyimpan tetapan.

4. Klik Edit di bawah info Penerima.

5. Klik Tambah.

6. Masukkan alamat email dan nama pengguna.

7. Klik Ok untuk menyimpan tetapan.
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Integrasi Jaringan Kamera
Pelayan Milestone

 

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
 

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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