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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 pada sistem e-ganesha yaitu SSO. Silakan
masukan username dan password yang valid sesuai yang telah didapatkan oleh masing-masing
pegawai UPT TIK.

Helpdesk Lupa Password?

Gambar 1. Login Sistem

2 MENU BERANDA

Halaman Beranda Pegawai UPT TIK merupakan halaman yang muncul setelah pegawai
UPT TIK berhasil melakukan proses login. Terdapat menu di Sistem Layanan Helpdesk UPT
TIK Undiksha yang dapat di akses oleh pegawai UPT TIK yang terletak di sebelah kiri dan atas
beranda pegawai UPT TIK seperti terlihat pada Gambar dibawabh ini.


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

Menu dibagi menjadi 2 bagian yaitu menu atas dan menu samping kiri. Menu yang
terdapat diatas berfungsi untuk mempermudah adanya notifikasi komplain dari Operator
terhadap permintaan yang ada.

Notifikasi Komplain akan muncul setelah user menekan tombol notifikasi Pemberitahuan
Komlpain. Notifikasi pemberitahuan komplain yang muncul adalah notifikasi seluruh komplain
permintaan yang masuk pada sistem yang ditujukan pada pegawai tersebut. Notifikasi
pemberitahuan komplain keseluruhan berasal dari Helpdesk UPT TIK Undiksha yang meng-
handle pegawai. Untuk lebih jelasnya mengenani notifikasi permintaan silakan lihat pada

Gambar dibawah.
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PEMBERITAHUAN PERINGATAN

Anggofa Divisl Helpdesk dan Dokumentas
Konfumasi Penugasan

Permintaan

Gambar 3. Notifikasi

Menu yang terdapat pada sisi kiri diantaranya menu Beranda, Statistik Pengaduan, Data
Pengaduan, Penugasan Baru, Penugasan Belum Selesai, penugasan sudah selesai, Profil User dan
Logout. Berikut menu yang terdapat pada bagian kiri halaman Sistem Layanan Helpdesk UPT
TIK Undiksha.
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Gambar 4. Menu Kiri

2 MENU STATISTIK PENGADUAN

Satistik Permintaan Untuk melihat menu statistik pegawai UPT TIK dapat mengaksesnya
dengan memilih menu statistik dibagian kiri menu pegawai UPT TIK, seperti terlihat pada

Gambar dibawah berikut.
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Gambar 5. Menu Statistik Pengaduan

Halaman Statistik Pengaduan akan mucul di tab baru ketika pegawai UPT TIK menekan
menu tombol “Statistik Pengaduan”, tampilan statistik hanya bisa dilihat dan difilter berdasarkan
bulan-tahun-jenis permintaan yang diperoleh dari perminaan-permintaan yang masuk seperti

terlihat pada gambar berikut.
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Gambar 6. Statistik Pengaduan

3 DATA PENGADUAN

Data pengaduan merupakan data-data yang berisi informasi mengenai data pengaduan
UPT TIK Undiksha. Data pengaduan sendiri berisi keseluruhan pengaduan yang belum di proses,

belum selesai, selesai. Letak menu “Data Pengaduan” bisa dilihat pada gambar berikut.

@o @ Fanduan z -
Tabel Data Pengaduan ~

4] Layanan Helpdesk

Beranda

Cari: | Masukan Kata Kunci Q Tampil 0 v
iy Statistik Pengaduan
No ~  KodePengaduan $  Wakiu S Customer S JenisPengaduan StatusPengaduan Aksi
Data Pengaduan
1 181275 20180516 22:06:56 Sistem E-Ganesha [ oavamproses | 1] [ oETAlL
Penugasan Baru
2 171242 2017-09-15 11:25:05 Lain- Lain [ oavamproses | 1 |0
3 171241 2017-08-31 07:32:19 Sistem E-Ganesha [ pavamproses | 3 AN
4 171237 2017-08-15 09:40:49 Sistem E-Ganesha [ oavam proses | 1 ]G [ oETaL

Profil User

Menanmpilkan 1 sampai 4 dari 4 data

Logout

© 2018 Sistem Lavanan Helpdesk UPT TIK Undiksha | UPT TIK Undiksha

Gambar 7. Data Pengaduan
3.1  Detail Data Pengaduan
Detail data pengaduan yang ada dapat dilihat dan diperlihatkan detailnya, dengan melihat
detail, pegawai UPT TIK akan diberikan informasi sampai mana permintaan tersebut di proses,

tidak hanya itu data pengaduan juga bisa di cetak oleh pegawai UPT TIK untuk mengetahui data-
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data pengaduan secara hardcopy dan mampu melihat pekerjaan apa saja yang sudah dikerjakan

dengan meng-klik tombol history pada web, berikut merupakan gambar dari Detail Data
Pengaduan.
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@ @rPanduan ~ Y

& Detail Data Pengaduan

Wakiu 20180516 22.06:56 Jenis Pefmintaan Sistem E-Ganesha
Customer Status Permintaan Dalam Proses

Level Penugasan

Gambar 8. Detail Data Pengaduan

4 PENUGASAN BARU

Penugasan baru merupakan data-data yang berisi informasi mengenai data penugasan
baru yang ditujukan untuk pegawai UPT TIK Undiksha, berikut gambar Data Penugasan Baru.

Tampilan Data Penugasan Baru dalam proses dimana pada halaman terdapat beberapa
aktifitas yang dapat dilakukan seperti, pencarian, pengurutan atau sorting data, detail data dan

cetak data permintaan keseluruhan. Berikut merupakan gambar dari Menu Penugasan Baru.
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Tabel Data Penugasan Baru v
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eranda

Cari Masukan Kata Kunci Tampil; 10

ik Pengaduan

No ~ Kode Pengaduan Waktu Customer Jenis Pengaduan Status Pengaduan

Losciproses |1

Aksi

Data Pengaduan

1 181275 2018-05-16 22:06:56 Sistem E-Ganesha

 Penugasan Baru

ety ancaFedean Selcges Menampilkan 1 sampai 1 dari 1 data
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Gambar 9. Penugasan Baru

4.1  Detail Penugasan Baru
Detail penugasan pegawai ditujukan untuk memperlihatkan detail informasi penugasan
yang ditugaskan kepada pegawai. Setiap detail penugasan akan memiliki informasi, tampilan dan
tombol yang berbeda-beda sesua status permintaan yang ditugaskan.

Tombol Menu Detail Penugasan Baru Berikut ini adalah fungsi dari tombol yang ada
pada tampilan halaman “Detail Penugasan Baru” yang harus di perhatikan dan dipahami. Berikut

merupakan gambar dari Detail Penugasan Baru.

&) Layanan Helpdesk

©F @Panduan -

[ 2]

=3 Detail Data Pengaduan

Form Detail Data Pengaduan: 181275 -

PERMINTAAN
hanya t

Waktu 20180516 22:06'50 Jonis Permintaan Sistern EGa

Customer Status Perminiaon Dalam Proses

Email Level Penugasan

No HP

Penugasan Pegawal

Carl | Masukon Kata Kunci 2 Tampil

e stotus
[ N wal i Jabstan it Status Kerjn
iR Panaerin
Menampikan 1 sampal 1 dari 1 data

B History Permintaan m + Terima Permintaan

100 v
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Gambar 10. Detail Penugasan Baru
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4.2  History
Sub menu History disini dapat digunakan untuk melihat pekerjaan yang sudah selesai
dengan memilih tombol yang ada pada halaman detail data pengaduan, berikut merupakan

gambar history.

History Permintaan

C: i Kata ks Q Tampil 100
No Waktu Komentar History Permintaan
1 20180516 22:06:56 i har
2 20180516 22:08:42
3 20180516 22:10:20
4 20180516 22:56:48
Menampilkan 1 sampai 4 dari 4 data

Gambar 11. History

5 PENUGASAN BELUM SELESAI

Halaman Penugasan Belum Selesai merupakan halaman yang terdapat beberapa aktifitas
untuk melakukan pencarian, pengurutan atau sorting data, detail data dan cetak data permintaan
keseluruhan. Khusus untuk detail pada “Penugasan Belum Selesai”, pegawai UPT TIK hanya
dapat melakukan simpan data untuk memberi informasi status penugasan atas permintaan yang

ditugaskan kepadanya terselesaikan, seperti terlihat pada dibawah.

‘2) Layanan Helpdesk = (Da or - N
= Data Penugasan Belum Selesai (@  CetakData Permintaan v
Tabel Data Penugasan Belum Selesai v
Cari Masukan Kata Kunci Q Tampil 10 ~
Sengaduan
No ~ Kode Pengaduan  © Waktu o Custamer c Jenis Pengaduan Status Pengaduan & Aksi
€ Data Pengaduan
1 171241 2017-08-31 07:32:19 Sistem E-Ganesha [ oaLam proses | 5 oY
Penugasan Baru
Penugasan Balum Selesal Menampilkan 1 sampai 1 dari 1 data
Penugasan Sudah Selesai
Profil User
© 2018, Sistem Layanan Helpdesk UPT TIK Undiksha | UPT TIK Undiksha

Gambar 12. Penugasan Belum Selesai



5.1  Detail Penugasan Belum Selesai

Halaman Detail Penugasan Belum di proses dapat melakukan konfirmasi atas penugasan
yang diberikan yang selanjutnya permintaan akan otomatis dipindah ke Detail Penugasan Belum
di Proses. Pada menu ini pegawai dapat melihat file yang dikirim serta mengganti status
pekerjaan. Sub menu history dapat menampilkan pekerjaan yang sudah dikerjakan oleh pegawai
dengan meng-klik tombol history.

Pada Detail Penugasan Belum Selesai pegawai hanya dapat melakukan simpan data
untuk memberi informasi status penugasan atas permintaan yang ditugaskan kepadanya
terselesaikan yang selanjutnya permintaan akan otomatis dipindah ke Penugasan Sudah Selesai.

Untuk Detail Penugasan Belum Selesai dapat dilihat pada gambar dibawah.
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PERMINTAAN

Mahon bantu aya kenapa nama sayo di beberapa sistem di undiksha tidak konsisten. Nama lengkap daya 1apl d| beberaps sistem T ny
hilang
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Gambar 13. Detail Penugasan Belum Selesai

5.2  Penugasan Sudah Selesai
Berikut ini merupakan halaman “Penugasan Sudah Selesai” yang dimana pada halaman
terdapat beberapa aktifitas yang dapat dilakukan seperti, pencarian, pengurutan atau sorting data,

detail data dan cetak data permintaan keseluruhan. Khusus untuk detail pada “Pengaduan Sudah



Selesai”, pegawai UPT TIK hanya dapat melihat detail data pengaduan yang sudah terselesaikan,

sepert terlihat pada gambar dibawah.

) Layanan Helpdesk = 0)

= Data Penugasan Selesai

Gambar 14. Penugasan Sudah Selesai

5.3  Detail Penugasan Sudah Selesai

Pada Detail Penugasan Sudah Selesai pegawai hanya dapat melakukan simpan data untuk
memberi informasi status penugasan atas permintaan yang ditugaskan kepadanya terselesaikan.
Sub menu history digunakan untuk melihat pekerjaan yang sudah diselesaikan oleh pegawai

bersangkutan. Untuk Detail Penugasan Sudah Selesai dapat dilihat pada gambar dibawah.
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m Detail Data Pengaduan

Form Detall Data Pengaduan :

PERMINTAAN

¥th Operator Helpdesk,

Nan
SPd, M Pd

Semoga na 2 bisa d

Hormat Saya,
| Putu Ine

71242

m S50 Undiksha tardapat ke

arbalki secopatnya

Wakiu 2017:09-1511:25:08
Customer | Putu Indra Kuguma S.°d., M.Pd
Email Indra kusuma@undiksha ac id
No 081933026461

Penugasan Pegawal

Carl: | Masu

Carl: | Masukan Kata Kunci

No - Waktu

2017-09
1 15
112505

201710
2 02

11:56:21

201710
3 02
11:58:39

201710
a 0z
160618

201710
s 18
21:00:35

201710
6 18
21:01:27

2018-05-
7 16
2214:39

2018.05
8 16
2215:28

- MNarna Pegawal

1 Nyoman Satriya Widnyana,
A

Menampilkan 1 sampai 1 darl 1 data

Jenis History
Permintaan

Pengsjuan
Permintaan

Penerimaan

Permintaan

Tandal
Penugasan

Tandal

Penugasan

Penarimaan
Tugas Oleh

Pegawa

Parnyatasn
Selesal Darl
Pegawal

Pernyataan
Selesal Darl

Pegawai

Pernyataan
Selesai Darl
Pegawal

Menampilkan 1 sampai 8 dari 8 data

&® @ randuon~

I Nyoman Satriya Widnyana, A.Md +

S.Pd., M.Pd. namun tere

srangan, Mama saya yang banar hagal Putu Indra Kusurm,

Jenis ¥

rmintaan Lain - Lain

Status Permintaan Dalam Proges

Level Penugasan Usgent

Tampll 100 +

NP/ Jabit s
i abatar Panugasan

T —— m

Tampll 100 -

Komentar History Permintaan

¥ih Operator Helpdesk,

Nama saya tertera di dalam S5O Undiksha terdap
Kusuma, S Pd, M Pd. namun tercatat sebagai Putu Indra K

ekurangan. Nama saya yang benar adalah | Putu Indra
suma, S.Pd, M Pd

Semoga nama saya bisa diperbalki secepatnya

Hormat Saya.
| Putu Indra Kusuma

Selamat Pagl Bapak indra Kusuma, untuk kekurangan nama pada sistem data dosen silakan bapak
menghubungi bagian ke uniuk I

Gambar 15. Detail Penugasan Sudah Selesai

11




6 PROFIL USER

Menu profil user dimaksudkan untuk memberikan informasi khusus kepada user(Pegawai

UPT TIK) dan melakukan perubahan-perubahan data terkait dengan profil user yang
bersangkutan.

Tampilan Profil User Berikut ini merupakan halaman “Profil User”, dimana pada halaman

terdapat beberapa aktifitas yang dapat dilakukan seperti, mengganti nama lengkap, nip, telepon,

mengganti password lama dengan password yang baru dan menyimpan hasil perubaan, untuk
lebih jelas silakan lihat Gambar bawah ini.

4! Layanan Helpdesk

i
e,
©

&

1 Profil - User
Profil User Pegawa

Gambar 16. Profil User

7 MENU LoGouT

Menu logout merupakan menu yang digunakan untuk keluar dari Sistem Layanan
Helpdesk UPT TIK Undiksha. Berikut merupakan gambar menu logout.
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Beranda

J  Statistik Pengaduan
Data Pengaduan

1 Penugasan Baru 1
Penugasan Belum Selesai 1
Penugasan Sudah Selesai .
Profil User

Logout

Gambar 17. Logout

8 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/ .
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