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PANDUAN MANUAL DAN PANDUAN USER 

Sistem Penanganan Permintaan Layanan UPT TIK Undiksha 

 1 MEMULAI SISTEM  

 Petunjuk penggunaan Sistem Penanganan Permintaan Layanan UPT TIK Undiksha 

1. Pastikan komputer anda terhubung dengan internet. 

2. Bukalah browser 

3. Masukanlah alamat http://upttik.undiksha.ac.id/helpdesk / pada addressbar sehingga akan 

muncul halaman login. Login akan diarahkan pas sistem e-ganesha yaitu SSO. Silakan 

masukan username dan password yang valid. Berikut tampilannya : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1. Halaman Login 

 

1.1 Menu Beranda  

• Berikut adalah tampilan menu berada untuk pegawai di lingkungan UPT TIK  

 

http://upttik.undiksha.ac.id/helpdesk%20/
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Gambar 2. Menu Beranda 

 

• Tampilan notifikasi pengaduan yang masuk. 

 

Gambar 3. Notifikasi 

• Tampilan notifikasi komplain dari customer 

 

Gambar 4. Komplain 

• Tampilan User (Operator Login) 

 

Gambar 5. Login User 
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1.2 Menu Statistik Pengaduan 

Statistik pengaduan menggambarkan pengaduan yang masuk dari bulan ke bulan. 

Berikut gambaran statistik pengaduan  : 

 

Gambar 6. Menu Statistik Pengaduan 

1.3 Data Customers 

Pada data customer, helpdesk bisa melayani reset password dosen dan pegawai 

dilingkungan undiksha untuk login melalui SSO. Berikut tampilannya data-data customer 

 

Gambar 7. Data Customer 
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         Keterangan aksi data customer : 

• Helpdesk bisa mereset password sso dosen dan pegawai. 

• Helpdesk bisa mensinkonisasi data dosen dan pegawai yang baru. 

• Helpdesk bisa melakukan penghapusan data dosen dan pegawai. 

 

1.4 Menu Ajukan Pengaduan Customer 

 Pada menu pengajuan pengaduan customer helpdesk akan membantu customer 

melaporkan secara sistem jika terdapat customer yang secara langsung melaporkan 

pengaduan ke UPT TIK. Berikut form pengisian pengaduan customer : 

 

Gambar 8. Menu Ajukan Pengaduan Customer 

 

 Keterangan pengisian form pengajuan pengaduan customer : 

• Helpdesk akan menginputkan jenis pengaduan yang diajukan customer. 

• Helpdesk menginputkan nama customer yang ingin mengajukan pengaduan. 

• Helpdesk menginputkan isi pengaduan yang diajukan customer. 

• Helpdesk akan melakukan menunjuk divisi atau pegawai upt tik yang menangani 

permasalahan yang sesuai dengan tupoksi dari masing-masing pegawai upt tik. 
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1.5 Menu Data Pengaduan 

Data pengaduan yang diterima oleh helpdesk akan tercatat pada menu ini. Berikut 

tampilan menu data pengaduan : 

 

Gambar 9. Menu Data Pengaduan  

 

      Keterangan Menu Data Pengaduan : 

• Berikut adalah keterangan status keseluruhan pengaduan masuk  yang direkam oleh 

helpdesk UPT TIK .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Dalam status pengaduan helpdesk akan terlihat kembali pengaduan yang diterima 

apakah pengaduan tersebut berhubungan dengan tupoksi UPT TIK jika berhubungan 

akan diproses oleh helpdesk jika tidak permintaan akan ditolak dan helpdesk akan 

memberikan alasan kepada customers mengenai permintaan pengaduan yang ditolak. 
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Jika permintaan diproses, helpdesk akan menerima pengaduan untuk diselesaikan oleh 

masing-masing divisi yang menangani.  

 

Gambar 10. Pengaduan 

 

1.6 Menu Filter Pengaduan 

 Filter pengaduan bagi helpdesk/ operator untuk meninjau pengaduan yang masuk dan 

penugasan masing-masing divisi yang menangani sesuai dengan pengaduan yang masuk. 

Berikut tampilannya : 

 

Gambar 11. Fiter Pengaduan 

 

Keterangan gambar : 

• Pengaduan Belum Di Proses 

• Pada pengaduan belum diproses operator akan menerima permintaan jika sesuai 

dengan tupoksi UPT TIK dan menolak jika bukan Tupoksi dari UPT TIK. Jika 

menolak helpdesk akan memberikan alasan kepada customers mengenai permintaan 

pengaduan yang ditolak. Jika permintaan diproses, helpdesk akan menerima 

pengaduan untuk diselesaikan oleh masing-masing divisi yang menangani.  
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Gambar 12. Pengaduan Belum Diproses 

 

 

• Pengaduan Belum Selesai 

a) Helpdesk akan mengecek kembali permintaan pengaduan yang masuk. 

 

Gambar 13. Pengaduan Belum Selesai 

 

b) Setelah helpdesk menerima permintaan pengaduan, selanjutnya helpdesk akan 

mengisi level penugasan dari pengaduan yang diterima apakah bersifat pending, 

evaluasi, normal, medium. Hight, urgent maupun kritis. 
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Gambar 14. Level Pengaduan 

c) Setelah memilih level penugasan, helpdesk menunjuk divisi yang bertugas 

menangani pengaduan permasalahan yang masuk. Menunjuk divisi yang bertugas 

bisa dilakukan lebih dari satu orang. 

 

Gambar 15. Penunjukan Divisi 

d) Jika helpdesk sudah menunjuk divisi yang menangani, helpdesk akan 

mengirimkan ke pimpinan UPT TIK sebagai informasi pengaduan yang masuk 

pada saat ini. Jika terdapat masukan pengaduan dari customer, helpdesk akan 

menginformasikan divisi pada kolom komentar yang nantinya akan diterima oleh 

divisi yang menangani. Jika sudah dianggap benar maka helpdesk akan 

menyimpan mengkonfirmasi divisi yang menangani. 

 

Gambar 16. Pengiriman ke Pimpinan 
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• Pengaduan Selesai 

Jika pengaduan sudah diterima oleh masing-masing divisi yang ditugaskan, 

selanjutnya divisi yang bertugas menyelesaikan akan melakukan pengecekan untuk 

diselesikan dan jika pengaduan sudah selesai dikerjakan maka divisi yang ditunjuk 

akan merubah status menjadi Selesai pada sistem layanan UPT TIK. 

 

Gambar 17. Pengaduan Selesai 

• Pengaduan Ditolak 

Untuk pengaduan ditolak akan terlihat pada filter pengaduan yang sebelumnya 

penolakan sudah dilakukan oleh helpdesk ketika pengaduan masuk pada filter 

pengaduan belum diproses. 

 

Gambar 18. Pengaduan Ditolak 
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Status penerimaan ditolak secara mendetail pada menu aksi. 

 

Gambar 19. Penerimaan Ditolak 

 

1.7 Menu Profil User 

 Pada menu ini user bisa melihat informasi profil dan mengganti password jika 

memang mempunyai keinginan  untuk menggantinya. 

  
Gambar 20. Menu Profil 

 

1.8 Menu Logout 

 Jika pekerjaan sudah terselesaikan dan direkam oleh sistem layanan UPT TIK maka 

operator bisa menutup sistem tersebut. Menu Logout juga terdapat pada pojok kanan pada 

sistem. 

 

Gambar 21. Menu Logout 
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2 KRITIK DAN SARAN 

Kami sangat mengharapkan adanya kritik dan saran dari para pengguna sistem 

ataupun para pembaca panduan ini. Guna untuk meningkatkan kualitas layanan kami kepada 

para pengguna. Jika ada kritik dan saran yang hendak disampaikan harap menghubungi 

bagian Helpdesk kami secara online di alamat https://upttik.undiksha.ac.id/helpdesk/ .  

 

https://upttik.undiksha.ac.id/helpdesk/

