Versi 1.0 (4 Juni 2018)

B

EGSANESHA

User Manual

Shakuntala

PANDUAN UNTUK OPERATOR
PENGGUNAAN SISTEM INFORMASI HUKUM & TATA LAKSANA
http: / /shakuntala.undiksha.ac.id

Teknologi Informasi & Komunikasi

UNDIKSHA




DAFTAR ISI

R =T 0o P TV (U= o OSSPSR 1
N V1= o U o U o] 1] T SR 2
3 Tampilan halaman Deranda.............ccocueiiiiiie i s 3
N R 1= o U PSP UP RSP RTUPRURUPOTN 4
TN |V 1= o U I 1 [ SRR 4
4 Mengelola KOP SUFAL.........coiiieiicie sttt e et et esreesteeneesneenneens 5
4.1 SEtING KOP SUMAL .....oiiiiiiciecie ettt et st ste et e s e sbeebesseesreenteeneesneenreens 5
4.2 MENQEAIT KOP SUFAL .....cuiiiiiiiiiieice et bbbt 7
4.3 MeNgNAPUS KOP SUFAL........uiiiiieiiiieiesie ettt bttt 7
5 Mengelola data PIMPINGAN .........coiiiiiicce et e raeneenes 8
5.1 SeTHNG PIMPINGN ...cuiiiiiiiie ettt e ae e te et e raeste e beeneenreenneanes 8
5.2 Mengedit SEtting PIMPINGAN ......coviiiiiiiieiieieee e 10
5.3 Menghapus Seting PIMPINAN.........ccocoiiiiiiiiiiieee e 11
6 Mengelola Data Surat KEPULUSAN .........ceeiviiieiieiiecie ettt e e a e sre e sneenne s 11
6.1  Menginputkan Surat KEPULUSAN ..........cccuiiieiieiieieeie ettt sae e nreas 12
6.2 Update SUrat KEPULUSAN........ciiiiiiiiite it 15
6.3 Menghapus SUrat KEPULUSAN.......cc.eiviiiiiiriieieeieieee et 16
T MENGINPUE RETIENSI ..ottt e e re et e e re e s beeneeeneenre s 17
8  Mengelola data SUFAt TUGAS .....ccvveiviiieiieccie ettt st re et be e e sneenneas 18
8.1 MeNGINPUE SUFAE TUGAS ....vveueeriiieieiteite sttt bbbt 18
8.2 MENQGEAIT SUMAL TUGAS ....eveeueerieteiterte sttt bbbttt bbbttt 21
8.3 MeNghapUS SUFAL TUGAS ....cveerreirieitieiesie st esteeeesteeste e st e ste e e e teesbeestesreesraesesseesaeesesneesreas 22
9 Melinat Data SUIAL TUGAS ....civveeiieiiie ettt ettt ettt et et e et e saa e et e e ste e e beessaeasbeeaneeeree e 23
10  Melihat Data SUrat KEPULUSAN .......ccveiueiiiiiiiiiitieieee ettt bbb 24
11 Mengelola Data DOKUMEN LeMDAGgA .........cccoiiiiiieiiieee e 25
12 Dokumen Luar LEMDAJA .......c.voiiiiiiiiie ettt 27
13 [0 T T 11| PP OTRR 28
Y. T LI P o ]SSPSR 28



1

PENDAHULUAN

Dokumen ini adalah User Manual yang berisi penjelasan secara ringkas tentang petunjuk
penggunaan Sistem informasi Hukum dan Tata Laksana Universitas Pendidikan Ganesha. Di
dalam dokumen ini dibahas tentang fitur — fitur sistem dan langkah-langkah dalam menggunakan
setiap fitur aplikasi tersebut.

Sistem Hukum dan Tata Laksana di gunakan oleh 3 jenis user, yaitu:
1. Dosen

Dosen adalah jenis user yang melihat surat tugas dan surat lembaga yang dimiliki
2. TIMIT Fakultas

TIM IT Fakultas merupakan user yang menginputkan surat tugas, surat keputusan, surat

refrensi serta membuat kop surat sesuai fakultasnya masing — masing. TIM IT Fakultas hanya

bisa menginputkan surat yang di sahkan oleh Dekan fakultas tersebut dan bertanggung jawab
oleh jurusan jurusan di masing masing fakultas

3. TIMIT Lembaga
TIM IT Lembaga merupakan user yang menginputkan surat tugas, surat keputusan, surat

refrensi serta menyeting kop surat sesuai ketentuan lembaga.



2 MEMULAI APLIKASI

Petunjuk login pada system informasi kinerja undiksha.
1. Pastikan komputer anda terhubung dengan internet.
2. Buka browser

3. Buka alamat https://sso.undiksha.ac.id/ sehingga akan muncul halaman login seperti gambar

dibawah.Jika halaman login pengguna telah terbuka, silakan masukkan username dan password

yang anda miliki.

& C (] @ httpsi//sso.undiksha.acid/cas/login - | 1

{4} SSO UNDIKSHA
o

5 Layanan

Single Sign On Universitas Pendidikan Ganesha
2

LOGIN SSO SELAMAT DATANG DI SSO UNDIKSHA

Masukan Username dan Password. Sistem Login SSO (Single Sign On) Undiksha merupakan sistem terintegrasi yang digunakan untuk mengakses

berbagai layanan sistem informasi yang ada di Universitas Pendidikan Ganesha dengan hanya sekali login maka
sudah dapat mengakses ke berbagai layanan sistem yang ada. Layanan Sistem yang terintegrasi dengan SSO dapat
dilinat i Menu Layanan

&

UPT TIK-UNDIKSHA FOLLOW US ON CONTAGTS HUMAS
Bantuan mengenai permasalahan terkait sistem informasi, jaringan

dan internet di lingkungan kampus UNDIKSHA dapat menghubungi . Phone - (0362) 22570
UPT TIK dengan nomor telepon (0862) 26100 atau melalui Facebook | £] [v] o ® = Email

Fans Page

Gambar 1. Halaman Login SSO

Jika anda berhasil login, maka akan muncul halaman utama. Halaman utama ini memuat pilihan
sistem informasi yang ada di Undiksha. Pilihlah Sistem Aplikasi Hukum Dan Tata Laksana (HTL)

seperti gambar dibawah.


https://sso.undiksha.ac.id/

dosen. skp@undiksha.ac.id .

@ Profil User @ FAQ E Logout

Selamat Datang Di Portal Aplikasi Sistem Informasi Undiskha

Selamat Datang Dosen SKP, anda login sebagai Dosen. Selalu jaga kerahasiaan username dan password anda.

Berikut ini adalah fayanan sistem yang bisa digunakan

Sistern Aplikasi Hukum dan Tata Laksana (HTL)

e Samat Rty

Merekam kinerja desen dalam pelaksanaan Tri Dharma
Perguruan Tinggi. Sistem ini menjadi sumber data bagi sistem
lain seperti PAK, SKP BKD, dan Remunerasi

Sistem Aplikasi Hukum dan Tata Laksana

Sistern Pangkalan Data Dosen Universitas Pendidikan Ganesha
merupakan sebuh sistem yang dibangun oleh Undiksha di
bawah keordinasi Unit Jaminan Mutu, yang digunakan untuk

aksesibilitas data dosen.

Gambar 2. Dashboard SSO

3 TAMPILAN HALAMAN BERANDA

Setelah berhasil memasuki Sistem Aplikasi Hukum Dan Tata Laksana (HTL), maka akan muncul
tampilan halaman dashboard, halaman ini memuat tampilan menu yang terletak di sebelah Kiri
halaman,dan atas halaman serta terdapat kotak info jumlah dokumen yang terdaftar pada sistem.

SHAKUNTALA I = Menuu Atas e Operator Fakultas Teknik dan Kejuruan {EI

Operator Fakultas Teknik d
ftk@undiksha.ac.id

Dashboard Selamat Datang & Home - Dashboard

2 1 1 4

Dok. SK Bimbing Akademik Dok. SK Bimbing KKN

Dashboard

Dok. SK Bimbing Kemahasiswaan Dok. Surat Tugas

Surat

More info® More info & More info © More info @

Surat Keputusan

Dok. SK Proposal

4 4 0

Dok. SK Pembimbing TA

SK Dari Luar Lemba
Dok. SK Menguji Dok. SK dari Luar Lembaga

Dokumen Lem

More info ® More info & More info @

p

Dok. SK Mengajar

12 0

Dok. SK Kepanitiaan

U Masterd: Kotak Info

Dok. SK Pengangkatan

[® Download Panduan

More info © More info © More info ©

Data yang ditampilkan adalah:

Bagian Tata Usaha . Boga Perhotelan . Fakultas Teknik dan Kejuruan . Konsentrasi Elektronika . Manajemen Informatika (D3) . Pendidikan Kesejahteraan Keluarga (51) . Pendidikan
Teknik Elektro (S1) . Pendidikan Teknik Informatika (51) . Pendidikan Teknik Mesin {S1) . Subbagian Akademik . Subbagian Kemahasiswaan dan Alumni . Subbagian Umum dan
Keuangan . Teknik Elektronika (D3) .

Gambar 3. Dashboard HTL/Shakuntala



3.1

MENU ATAS

Menu atas difokuskan untuk memfasilitasi dosen dalam memudahkan notifikasi atau

pemberitahuan. Diluar dari fungsi umunya menu ini juga berfungsi untuk melihat akun yang sedang

login dan menu untuk memperlihatkan data profil user dan menu logout setelah di klik.

SHAKUNTALA =

Qu e Operator Fakultas llmu Pendidikan L4

dipahami, seperti terlihat pada tabel berikut.

Berikut ini adalah fungsi dari tombol yang ada pada menu atas yang harus di perhatikan dan

No Tombol Icon Fungsi Tombol

. @E Digunakan untuk menamiplkan notifikasi atau
pemberitahuan.
Digunakan untuk menginformasikan user yang

2 o Operator Fakultas llmu Pendidikan masuk dengan tambahan menu profil dan
logout setelah di tekan.

— Digunakan untuk memperkecil tamilan menu
3 = kiri yang ada pada halaman.
3.2 MENU KIRI

Pada menu Kiri terdapat beberapa menu seperti,

dashboard, surat tugas, surat keputusan, dokumen

lembaga dan tatalaksana, adapun menu-menu tersebut

dijelaskan pada penjelasan berikut.

Menu Dashoard berfungsi untuk kembali ke
halaman beranda.

Menu Surat Tugas berfungsi untuk melihat seluruh
data surat tugas yang tersimpan pada system.

Menu Surat Keputusan berfungsi untuk melihat
seluruh data surat keputusan yang tersimpan pada

system.

#& Dashboard

Surat Tugas

Surat Keputusan

Dokumen Lembaga

Tata Laksana

Menu Dokument Lembaga berfungsi untuk melihat seluruh data dokumen lembaga yang

tersimpan pada sistem.



e Menu Tata Laksana berfungsi untuk mengatur refrensi, surat tugas, surat keputusan,seting

kop surat, seting pimpinan.

4 MENGELOLA KOP SURAT

4.1 SETING KOP SURAT
Petunjuk cara setting kop surat pada system Hukum dan Tata Laksana (HTL) undiksha:

o Tekan menu “IINGEIEEIRY kemudian pilih menu Ik LCEREL " pada menu Kiri,

maka akan muncul tampilan daftar kop surat seperti gambar dibawah

SHAKUNTALA = Gf e Operator Fakultas limu Pendidikan -

LR Tata Laksana seing kop sur & Home - Tata Laksana — SetingKop Surat
0000000000000

=2 Tabel Seting Kop Surat na
@ Dashboard Show 10 ¥ entries Search:
Surat Tugas No Unit Kerja Aksi
Surat Keputusan @1 Fakultas llmu Pendidikan
o
Dokumen Lembaga
Showing 1 to 1 of 1 entries (filtered from 3 total entries) Previous Next

Tata Laksana

ing Kop Surat

Gambar 4. Halaman Setting Kop Surat



e Tekan tombol “/&» maka akan muncul form Tambah Setting Kop Surat seperti gambar di

bawah

Tambah Seting Kop Surat =

Unit Kerja

--Select-- -

Header

Header Sub 1

Header Sub 2

Alamat

Gambar 5. Form Tambah Kop Surat
e Pilihlah unit kerja dengan menekan tombol “~” pada kolom unit kerja.
e Lengkapilah kolomHeader, Header Sub 1, Header Sub 2, Alamat, Telp, Fax, Email, Website
dan logo.

e Unggahlah logo dengan menekan tombol «_“h20s€ File » yemudian pilih logo kop surat.

e Tekan tombol“m”untuk menyimpan data kop surat. Apabila data berhasil disimpan

maka akan muncul kembali tampilan daftar kop surat seperti gambar sebelumnya.



4.2 MENGEDIT KOP SURAT

1. Pada halaman daftar kop surat terdapat kolom aksi, Tekan tombol” ” yang terdapat
pada kolom Aksi, maka akan muncul tampilan seperti gambar di samping.

2. Masukanlah data yang ingin diubah .
3. Tekan tombol “m”untuk menyimpan perubahan data.

Edit Seting Kop Surat =

Unit Kerja

Fakultas Teknik dan Kejuruan v

Header

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

Header Sub 1

UNIVERSITAS PENDIDIKAN GANESHA

Header Sub 2

FAKULTAS TEKNIK DAN KEJURUAN

Gambar 6. Form Edit Kop Surat
43 MENGHAPUS KOP SURAT

1. Pada halaman daftar kop surat terdapat kolom aksi, Tekan tombol e yang terdapat
pada kolom Aksi, maka akan muncul tampilan seperti gambar di bawah.

2. KIlik Ya, Hapus maka data akan otomatis terhapus dari sistem.

Are you sure?

Apakah anda yakin menghapus data!

Gambar 7. Hapus Kop Surat




5 MENGELOLA DATA PIMPINAN

51 SETTING PIMPINAN

Fitur seting pimpinan berfungsi untuk menginputkan pemegang jabatan pada unit kerja yang

nantinya akan menjadi pengarah dan penangung jawab.
Contoh: Dalam surat keputusan yang di keluarkan unit kerja fakultas teknik dan kejuruan
otomatis pengarahnya adalah dekan fakultas teknik dan kejuruan dan penanggung jawabnya
adalah wakil dekan 1, wakil dekan 2 dan biro urusan keuangan.

Untuk menginputkan nama nama pemegang jabatan di atas agar otomatis digunakan dalam setiap

SK maka harus menyeting pimpinan terlebih dahulu, berikut cara seting pimpinan:

1. Tekan tombol kemudian pilih tombol pada menu Kiri,

maka akan muncul tampilan seperti di bawah ini.

SHAKUNTALA = & e Operator Fakultas llmu Pendidikan -4

) Operator Fakuitas limu Perfil PR ENU [ P, @ tome - Tata Laksana - Seting Pmpinan
=/ 0000000000000

=2 Tabel Seting Pimpinan n
@ Dashboard Show 1o v entries Search:
Surat Tugas No Unit Kerja Jabatan Jabatan A.N Nama NIP Level status Aksi
Surat Keputusan © 1 Fakultas llmu Pendidikan  Dekan Fakultas limu Pendidikan Prof Dr. Ni Ketut Suarni, M5~ 21474836470 0 =33 O
Dokumen Lembaga Showing 1 to 1 of 1 entries (filtered from 10 total entries) Previous Next

Gambar 8. Halaman Setting Pimpinan



2.

o g ~ w

Tekan tombol «ﬂ” maka akan muncul form Tambah seting Pimpinan seperti gambar di

dibawah.

Tambah Seting Pimpinan

Unit Kerja

--Select- -

Atas.Nama Jabatan

Nama Pimpinan

NIP

Kode Format Surat

Gambar 9. Form Tambah Pimpinan

Pilihlah unit kerja dengan menekan tombol “~” pada kolom unit kerja.

Lengkapilah kolom Atas.Nama, Jabtan, Nama Pimpinan, dan NIP.

Masukanlah kode format surat sesuai nomor surat yang dimiliki oelh masing masing unit
Pilihlah level dengan menekan tombol “+”, gunakan levev “0” untuk ketua unit kerja atau
kepala bagian, level 1 untuk kepala sub bagian dan seterusnya.

Pilihlah status dengan menekan tombol “~”.Gunakanlah status aktif agar data pimpinan
muncul saat penginputan surat, apabila pimpinan tidak lagi menjabat maka pilih status non
aktif.

Tekan tombol “m”untuk menyimpan data pimpinan. Apabila data berhasil disimpan

maka akan muncul kembali tampilan daftar pimpinan seperti gambar sebelumnya.



5.2 MENGEDIT SETTING PIMPINAN

1.

Tekan tombol  Iall” kemudian pilih I ARRAE pada menu kiri.

Pada halaman daftar pimpinan terdapat kolom aksi, Tekan tombol” G ” yang terdapat
pada kolom Aksi, maka akan muncul tampilan seperti gambar di samping.
Masukanlah data yang ingin diubah .

Tekan tombol “W”untuk menyimpan perubahan data.

Unit Kerja

Fakultas llmu Pendidikan -
Atas.Nama Jabatan

Atas Nama.. Dekan Fakultas [lmu Pendidikan

Nama Pimpinan

Prof. Dr. Ni Ketut Suarni, MS

NIP

21474836470

Kode Format Surat

Kode Format Surat..

Note Format Surat sesuai dengan kode surat masing masing unit contoh

UN48:Rektorat,UN48.5:Biro Urusan Keuangan, dan seterusnya

Gambar 10. Form Edit Pimpinan

10



53 MENGHAPUS SETING PIMPINAN

1. Klik menu “” kemudian pilih menu /Al

2. Tekan tombol e yang terdapat pada kolom Aksi, maka akan muncul tampilan seperti
gambar di samping.
3. Klik Ya,Hapus maka data akan terhapus.

Are you sure?

Apakah anda yakin menghapus datal

Gambar 11. Form Hapus Pimpinan

6 MENGELOLA DATA SURAT KEPUTUSAN

Fitur mengelola data surat keputusan berfungsi untuk menambahkan, mengubah, dan menghapus

data surat keputusan yang terkait dengan unit kerja tertentu.

1. Tekan tombol , kemudian pilih _ pada menu Kiri

SHAKUNTALA = EEF e Operator Fakultas Teknik dan Kejuruan o
Mamatiadl  Tata laksana su Keputusan & Home - Tatalaksana - SuratKeputusan
ftk@undiksha.ac.id

@ Dashboard
T Filter
Surat Tugas Tahun: Tahun Akademik : Dokumen SK:
2017 v 2017/2018 - Ganjil - —~Semua-—
Surat Keputusan
SK Dari Luar Lembaga
== Daftar Surat Keputusan E

Dokumen Lembaga

2 Tambah Dokumen
Tata Laksana

Show 19 v entries Cari Surat Keputusan:
No.SK Judul Tahun Ditetapkan Status Aksi
Surat Keputusan
@ 286/UN48.11/DT/2017  Susunan Dosen Penguji Ujian Akhir Program Mahasiswa Fakultas Teknik dan 2017 09 Oktober masih £ Detail
Kejuruan Universitas Pendidikan Ganesha Periode Bulan Oktober Tahun 2017 2017 berlaku -
&5k
U Masterdata < @ 279/UN48.11/DT/2017  Pembimbing Mahasiswa Dalam Rangka Menyusun Skripsi/Tugas Akhir Untuk 2017 02 Oktober masih > Detail
Ujian Akhir Periode Bulan Oktober Tahun 2017 Fakultas Teknik Dan Kejuruan 2017 berlaku
Universitas Pendidikan Ganesha Semester Ganiil Tahun Akademik 2017/2018

Gambar 12. Halaman Olah Data Surat Keputusan

11



2. Pilihlah tahun akademik dan dokumen SK dengan menekan tombol ““~ " pada kolom filter.

3. Tekan tombol untuk melihat detai dari setiap surat keputusan.

4. Tekan tombol m untuk mengunduh surat keputusan.

6.1 MENGINPUTKAN SURAT KEPUTUSAN

Petunjuk menginputkan surat keputusan pada system Hukum dan Tata Laksana (HTL) undiksha.
e Tekan tombol “”kemudian pilih jenis SK yang akan di inputkan, sebagai

contoh kami akan menginputkan SK Mengajar « * SKMengaiar »maya akan muncul tampilan

seperti di bawah ini

BUEl B L, Tata laksana SK Mengajar & Home - Tatalaksana - SuratKeputusan - SKMengajar
/  ftk@undiksha.ac.id

(# Tambah Dokumen ¥ Detail Personil X Unggah Dokumen
@ Dashboard
B Tambah Data Surat Keputusan

Surat Tugas

Surat Keputusan

i Informasi
Input dan lengkapi data !

SK Dari Luar Lembaga

Dokumen Lembaga InF men
Tata Laksana o Membuat Kode Surat
Unit Kerja Tahun
--Pilih Unit Kerja-- . 2017
Surat Keputusan
Kode Surat Nomor Urut Surat
--Pilih Kode Surat-- v “
Disahkan Oleh
Masterdata < I:' ~-Pilih Pimpinan--

Gambar 13. Form Isian Kode Surat
e Lengkapilah data yang diperlukan sesuai pada kolom yang tersedia. Gunakanlah scroolbar
untuk menggeser halaman kebawah.
e Gunakanlah tombol “*” untuk memilih data yang tersedia.

e Apabila pimpinan yang mengesahkan surat lebih dari 1 pimpinan, pengguna dapat menekan

i 111, « F Tambah Pimpinz
tombol “ » kemudian pilih « ¥ 2mbanFimpinans,

, maka kolom nama pimpinan akan
bertambah.
e Pada tahap membuat Nomor Dokumen lengkapilah kolom Unit Kerja, kode surat, Tahun,

Nomor Urut Surat, dan disahkan oleh pimpinan terkait .

12



0 Isian Data

Tanggal Ditetapkan Tahun Akademik

B | DD/MM/YYYY --Pilih Tahun Akademik-- -
Tanggal Berlaku Dari Tanggal Berlaku Sampai

B | DD/MM/YYYY B | DD/MM/YYYY

Dalam Rangka

Dalam rangka...

Referensi

-

Catatan (* Optional) Tambah/ Update Referensi yang digunakan

Tembusan

r'l'embusaﬂ

&)
Gambar 14. Form Isian Data Surat
e Pada tahap membuat isian data lengkapilah kolom Tanggal ditetapkan, Tahun Akademik,
Dalam Rangka,dan Tanggal Berlaku, kemudian pilih R 2 Simpan Data & seperti gambar dibawah.
Apabila data berhasil disimpan, system akan otomatis menampilkan halam pada tab data

personil seperti gambar di bawah.

B sl Tata laksana s« Mengajar & Home - Tatalaksana - SuratKeputusan - SKMengajar
ftk@undiksha.ac.id
[# Ubah Dokumen '\ Detail Persenil . Unggah Dokumen

Tambah Personil Dokumen No. 1524/UN48.11.2/BW/2017

i Informasi
Input dan lengkapi data !
SK Dari Luar

Ta
Dok aga 22 Data Personil n

Tata Laksana v Show 25 v entries Cari:

No Nama Dosen Mk.Kode Mk.Nama Sks Semester Kelas Jurusan Aksi

Surat Tugas

No data available in table
Surat Keputusan

Showing 0 to 0 of 0 entries First | Previous Next = Last

Gambar 15. List Data Personil Surat

13



e Tekan tombol “ﬂ” untuk menginputkan anggota pada SK.Maka akan muncul tampilan seperti

di bawah.

Dosen

--Cari Dosen-- -

Mata Kuliah

--Cari Mata Kuliah-- -

Kelas

--Pilih Kelas— -

Keterangan

Keterangan.

Unit Kerja

--Cari Unit Kerja—- -

Komponen PAK

MNote Untuk Kategori Dosen diharapkan diisi Komponen PAKnya, karena berpengaruh

pada sistem lainnya

Gambar 16. Tambah Personil Surat

e Masukanlah kata kunci dari namadosen yang akan di inputkan dengan menekan tombol “~ .

e Masukanlah kata kunci dari mata kuliah yang akan di inputkan dengan menekan tombol “~”.

e Pilihlah kelas serta unit kerja dan komponen PAK dengan menekan tombol “~”.

e Masukanlah keterangan bila diperlukan.

e Tekan tombolSimpan. Ulangi langkah Tambah detail personilsehingga seluruh anggota pada
SK di inputkan

14



e Untuk mengupload Dokumen, scanlah terlebih dahulu SK yang telah di sahkan, kemaslah hasil
scan menjadi PDF dan beri nama sesuai SK.
e Apabila dokumen udah lengkap, tekanlah tab unggah dokumen, selanjutnya akan muncul

tampilan seperti gambar dibawah.

@ Home - Tatalaoksana - SuratKeputusan - SKMengajar

Operator Fakultas Teknik d
ftk@undiksha.ac.id

Tata laksana s« Mengajar

' Detail Dokumen
Unggah Dokumen No. JEPZIIE]EE BRI Rl |

i Informasi
Unggah dokumen berupa file .jpg,.png,.pdf

(& Ubah Dokumen

@ Dashboard

Surat Tugas

Surat Keputusan

SK Dari Luar
Dokumen Lembaga Pilih File untuk di unggah:

Choose File |No file chosen

Tata Laksana

Gambar 17. Upload Berkas Surat
e Tekan tombol »| Choose File | untuk memilih dokumen pada computer anda
e Tekan tombol untuk mengunggah dokumen SK.

6.2 UPDATE SURAT KEPUTUSAN

e Tekan tombol, kemudian pilih menu _ maka akan muncul

tampilan seperti gambar di bawah

Operator Fakultas Teknik d @ Home - Tatalaksana - SuratKeputusan

ftk@undiksha.ac.id

Tata laksana surat Keputusan

@ Dashboard

Y Filter
Surat Tugas Tahun: Tahun Akademik : Dokumen SK:
2017 - 2017/2018 - Ganjil v --Semua-- v

Surat Keputusan

SK Dari Luar Lembaga
2= Daftar Surat Keputusan

Dokumen Lembaga

Tata Laksana

Surat Keputusan

U Masterdata

[8 Download Panduan

[3 Tambah Dokumen

Cari Surat Keputusan:

Show 10 v entries
No.SK Judul Tahun Ditetapkan Status Aksi
©) 286/UN48.11/DT/2017 Susunan Dosen Penguji Ujian Akhir Program Mahasiswa Fakultas Teknik dan 2017 09 Oktober masih £ Detail
Kejuruan Universitas Pendidikan Ganesha Periode Bulan Oktober Tahun 2017 2017 berlaku -
5K
©) 279/UN48.11/DT/2017 Pembimbing Mahasiswa Dalam Rangka Menyusun Skripsi/Tugas Akhir Untuk 2017 02 Oktober masih
berlaku

7 Detail
Ujian Akhir Periode Bulan Oktober Tahun 2017 Fakultas Teknik Dan Kejuruan 2017
Universitas Pendidikan Ganesha Semester Ganjil Tahun Akademik 2017/2018 -

&K

Gambar 18. Update Data Surat Keputusan
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e Kilik tombol , kemudian pilihbagian dokumen yang akan di ubah, selanjutnya akan
muncul form edit surat keputusan seperti gambar di bawah..
e Masukan data yang akan di ubah.

e Kilik tombol Simpan.

6.3 MENGHAPUS SURAT KEPUTUSAN

e Klik Menu , kemudian pilih menu _ maka akan muncul

tampilan seperti gambar di bawah

Operator Fakultas Teknik d
ftk@undiksha.ac.id

Tata laksana sumt Keputusan

@ Home - Tatalaksana - SuratKeputusan

@ Dashboard

Y Filter
Surat Tugas Tahun : Tahun Akademik : Dokumen SK:
2017 v 2017/2018 - Ganjil v --Semua-- v
Surat Keputusan
SK Dari Luar Lembaga
== Daftar Surat Keputusan
Dokumen Lembaga
[ERELELDHIT T
Tata Laksana
Show 10 v entries Cari Surat Keputusan:
No.SK Judul Tahun Ditetapkan Status Aksi
Surat Keputusan
© 286/UN48.11/DTj2017 Susunan Dosen Penguji Ujian Akhir Program Mahasiswa Fakultas Teknik dan 2017 09 Oktober masih > Detail
Kejuruan Universitas Pendidikan Ganesha Periode Bulan Oktober Tahun 2017 2017 berlaku -
&Sk
© 279/UN48.11/DT/2017 Pembimbing Mahasiswa Dalam Rangka Menyusun Skripsi/Tugas Akhir Untuk 2017 02 Oktaber masih 5 Detail
Ujian Akhir Periode Bulan Oktober Tahun 2017 Fakultas Teknik Dan Kejuruan 2017 berlaku
Universitas Pendidikan Ganesha Semester Ganjil Tahun Akademik 2017/2018 -
" &Sk
https://shakuntala.undiksha.ac.id/daftardok |1~ /dzfrzrscuar

Gambar 19. Hapus Data Surat
1. Klik tombol Aksi,

2. Pilihlah Hapus Dokumen seperti gambar disamping ini, maka dokumen akan otomatis
terhapus.
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7  MENGINPUT REFRENSI

Fitur refrensi berfungsi untuk menginputkan surat ekstern yang akan menjadi dasar dari di
keluarkannya surat intern untuk menjalani suatu tugas tertentu.
Contoh : Universitas Brawijaya mengundang beberapa mahasiswa untuk mengikuti lomba
tertentu dengan mengirimkan surat kemudian surat undangan ini di masukan kedalam fitur
refrensi, setelah tersimpan di data refrensi maka petugas mengeluarkan surat tugas untuk dosen
pendamping mahasiswa, pada surat tugas ini di inputkan refrensi surat undangan tersebut .

Berikut cara menginputkan surat refrensi yang akan di gunakan untuk surat tugas:

e Kilik Menu , kemudian pilih menu , maka akan muncul tampilan

seperti gambar di bawah

SHAKUNTALA = d" e Operator Fakultas lImu Pendidikan L4

CLbEllE e Tata Laksana referens & Home - Tatalaksana - Referensi
0000000000000

Y Filter

Tahun:
2017

@ Dashboard

Surat Tugas

Surat Keputusan

Dokumen Lembaga

=2 Dokumen Referensi

g
o

Tata Laksana
Show 25 v entries Cari Referensi:
Referensi
No Nomor Dokumen Tanggal Prihal Aksi
© 1 3/UN48.10/BW/2017 19 Juni 2017 test o0
© 2 2/UN48.10/AK/2017 14 Juni 2017 ren 20 g
© 3 1/UN48.10/D0/2017 06 Juni 2017 asa g
e 4 asas 24 Mei 2017 asasas go
Showing 1 to 4 of 4 entries (filtered from 22 total entries) First ~ Previous Next = Last

Gambar 20. Halaman Referensi
e Klik tombol “““” untuk mengedit data refrensi.
e Kilik tombol R untuk menghapus data refrensi.
e Klik tombol - untuk mengunduh data refrensi.

Untuk menginputkan dokumen refrensi, pengguna dapat menekan tombol “ﬂ” maka akan muncul
form Tambah Dokumen Refrensi seperti gambar di bawah

17



Tambah Dokumen Referensi

Nomor Referensi Surat Tanggal Referensi Surat

Momor referensi surat ] 20/06/201T

Prihal

Prihal ...

Kepada Unit Kerja
-Pilih Unit Kerja-- -

Dari Instansi/Unit

Surat dari Instansi/Unit

Jenis Referensi

—Pilih Jenis Referensi-- v

Unggah Dokumen Referensi

Choose File | No file chosen

Note Unggah Dokumen Maksimal File 2mb, Filetype :.pdf..jpg,.png

Gambar 21. Tambah Dokumen Referensi
e Lengkapilah kolom Nomor Refrensi Surat, Tanggal Refrensi Surat, Prihal, Kepada Unit Kerja,

Dari instansi/Unit.

e Uploadlah hasil scan refrensi surat dengan type PDFatau jpg, dengan klik Choose File*
| Choose File » kamudian pilih dokumen yang akan di upload.

e Kilik simpan ”m”.

8 MENGELOLA DATA SURAT TUGAS

8.1 MENGINPUT SURAT TUGAS

Petunjuk menginputkan tugas pada system informasi hukum dan tatalaksana (HTL):

e Klik Menu , kemudian pilih menu , maka akan muncul tampilan

seperti gambar di bawah.
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Operator Fakultas Teknik d Tata laksana sumt Tugas & Home - Tatalaksana - SuratTugas

ftk@undiksha.ac.id

@ Dashboard

Y Filter
Surat Tugas Tahun: Tahun Akademik :
2017 v 2017/2018 - Ganjil -

Surat Keputusan

SK Dari Luar Lembaga
2% Daftar Surat Tugas

Dokumen Lemb:

B Tambah Dokumen
Tata Laksana

Show 10 v  entries Cari Surat Tugas:

SIS Dokumen Surat Tugas

ahun/ :20 Semester Ganjil

e 1523/UN48.11/KP/2017 - %

Judul :Undangan Sebagai Tim Penguji Program Studi Doktor (S3) llmu Teknik Fakultas Universitas Udayana , Tahun :2017

Ditetapkan :14 November 2017, Oleh : Dekan Fakultas Teknik dan Kejuruan Dr. | Gede Sudirtha, 5.Pd, M.Pd
Tempat Pelaksanaan :Gedung Program Pascasarjana UNUD, Jalan PB. Sudirman, Denpasar, R. 3.09 (Lantai lll), dari tanggal 17 November 2017 sampai 17 November 2017
Referensi: -

I 2 e °
Gambar 22. Halaman Olah Data Surat Tugas

U Masterd

[2 Download Panduan

e Tekan tombol “IERELEILERII" kemudian pilih « _* > » maka akan muncul form

Tambah Data Surat Tugas seperti gambar di bawah

B eb B L, Tata laksana surat Tugas & Home - Tatalaksana ~ SuratTugas — Tambah Dokumen
ftk@undiksha.ac.id

[# Tambah Dokumen . Unggah Dokumen

@ Dashboard
Tambah Data Surat Tugas
Surat Tu;
’ i Informasi
Surat Keputusa
Input dan lengkapi data !
SK Dari Luar Lem|
Dokumen Lembaga InF men
Tata Laksana . o Membuat Kode Surat
Unit Kerja Tahun
Surat Tugas --Pilih Unit Kerja-- - 2017
Kode Surat Nomor Urut Surat
--Pilih Kode Surat-- v -

Disahkan Oleh

U Maste ~Pilih Pimpinan~ .

@ Download Panduan Detail Pengesahan +

Gambar 23. Form Tambah Dokumen
e Lengkapilah data yang diperlukan sesuai pada kolom yang tersedia. Gunakanlah scroolbar

untuk menggeser halaman kebawah.
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e Gunakanlah tombol “+” untuk memilih data yang tersedia.

e Apabila pimpinan yang mengesahkan surat lebih dari 1 pimpinan, pengguna dapat menekan

i ... .+ Tambah Pimpi o
tombol “” kemudian pilih “ AMBANTImAnAT, maka kolom nama pimpinan akan

bertambabh.

e Pada tahap membuat Nomor Dokumen lengkapilah kolom Unit Kerja, kode surat, Tahun,

Nomor Urut Surat, dan disahkan oleh pimpinan terkait .

0 Isian Data
Tanggal Ditetapkan Tahun Akademik
=] DD/MM/YYYY --Pilih Tahun Akademik- -
Tanggal Berlaku Dari Tanggal Berlaku Sampai
B | DD/MM/YYYY B | DD/MM/YYYY
Dalam Rangka
Dalam rangka...

Referensi

-
Catatan (* Optional) Tambah/ Update Referensi yang digunakan

Tembusan

hembusan

o
B ELDEEI < Reset Data

Gambar 24. Form Isian Data Surat Tugas
e Pada tahap isian data lengkapilah Tanggal ditetapkan, Tahun Akademik, Dalam Rangka,dan
Tanggal Berlaku, kemudian pilih “” seperti gambar dibawah.Apabila data berhasil

disimpan, system akan otomatis menampilkan halaman pada tab unggah dokumen seperti
gambar di bawah.
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@ Home - Tatalaksana - SuratTugas - Unggah Dokumen

Operator Fakultas Teknik d
ftk@undiksha.ac.id

Tata laksana surat Tugas

[ Ubah Dokumen & Unggah Dokumen

Unggah Dokumen No. 1524/UN48.11/BW/2017

i Informasi
Unggah dokumen berupa file jpg, pg, pdf

Pilih File untuk di unggah:

@ Dashboard
Surat Tugas
Surat Keputusan
SK Dari Luar Lem

Dokumen Lembaga

Choose File | Nofile chosen

Tata Laksana

Surat Tugas

Gambar 25. Form Unggah Dokumen Surat Tugas
Untuk mengupload Dokumen, scanlah terlebih dahulu SK yang telah di sahkan, kemaslah hasil

[ ]
scan menjadi PDF dan beri nama sesuai SK..
e Pilihlah Choose File”! C°0se File » v,k memilih dokumen pada computer anda
e Kilik Upload Dokumen "’ untuk mengunggah dokumen surat tugas.

8.2 MENGEDIT SURAT TUGAS

e Klik Menu , kemudian pilih menu , maka akan muncul tampilan

seperti gambar di bawah

Operator Fakultas Teknik d

ftk@undiksha.ac.id

@ Dashboard

Surat Tugas

Surat Keputusan

SK Dari Luar Lembaga

Dokumen Lembaga

Tata Laksana

Surat Tugas

U Masi

[ Download Panduan

Klik tombol

& Home - Tatalaksana - SuratTugas

Tata laksana surat Tugss

Y Filter
Tahun: Tahun Akademik :
2017 2017/2018 - Ganjil v

22 Daftar Surat Tugas

[2 Tambah Dokumen

v entries Cari Surat Tugas:

Show| 10

Dokumen Surat Tugas

&

Judul :Undangan Sebagai Tim Penguji Program Studi Doktor (S3) llmu Teknik Fakultas Universitas Udayana , Tahun :2017

1523/UN48.11/KP/2017
ester Ganjil

Surat Tugas - Tahun Akademik :2017/2018 Semeste

Ditetapkan :14 November 2017, Oleh : Dekan Fakultas Teknik dan Kejuruan Dr. | Gede Sudirtha, 5.Pd, M.Pd
Tempat Pelaksanaan :Gedung Program Pascasarjana UNUD, Jalan PB. Sudirman, Denpasar, R. 3.09 (Lantai lll), dari tanggal 17 November 2017 sampai 17 November 2017

Referensi: -

o

oo [] & | i
Gambar 26. Ubah Surat Tugas

, kemudian pilin ¢ UbahDokumen “selanjutnya akan muncul form edit

surat tugasseperti gambar di bawabh..
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Masukan data yang akan di ubah.
Klik tombol Simpan.

MENGHAPUS SURAT TUGAS
Klik Menu , kemudian pilih menu | suatTugas |

Klik tombol , kemudian pilihhapus dokumen, selanjutnya akan muncul peringatan
seperti gambar dibawah.

Klik Ya, Hapus maka data akan otomatis terhapus terhapus.

Are you sure?

Apakah anda yakin menghapus data!

Gambar 27. Hapus Surat Tugas
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9 MELIHAT DATA SURAT TUGAS

Sistem informasi hukum dan tatalaksana menyediakan fitur untuk melihat surat tugas yang

bersangkutang dengan pengguna yang sedang login. Pentunjuk melihat data surat tugas:

1. Klik menu I pada menu kiri, maka akan muncul tampilan seperti gambar

ik  Daftar Surat Tugas List # Home - DafiarSurat Tugas
fik@undiksha.ac.id
@& Dashboard
Y Filter
Surat Tugas Tahun: Tahun Akademik :
2017 - 2017/2018 - Ganjil -

Surat Keputusan

SK Dari Luar Lembaga
== Daftar Surat Tugas

Dokumen Lembaga

Show 10 v entries Cari Surat Tugas:

Tata Laksana
Dokumen Surat Tugas
U Masterdata

3731/UN48.5/DK/2017
[® Download Panduan Surat Tugas - Tahun Akademik :2017/2018 Semester Ganji

Judul :untuk Melaksanakan Penjajagan Lokasi dan Audiensi ke Kepala Desa Sekumpul dalam Kegiatan Health Screening dan Lion Heart Projects bersama Mahasiswa dari

Nanyang Polytechnic Singapura, Tahun :2017

Ditetapkan :19 September 2017, Oleh :a.n Rektor Biro Umum dan Keuangan Ida Bagus Emaharta
Tempat Pelaksanaan :Desa Sekumpul Kecamatan Sawan Kabupaten Buleleng, pada tanggal 20 September 2017

Referensi: -
[ ot | & poumensr °

Gambar 28. View Data Surat Tugas

2. Gunakanlah filter untuk menampilkan data sesuai tahun akademik yang dipilih. Pilihlah tahun

dan tahun akademik dengan menekan tombol “ ="
3. Tekan tombol untuk melihat detai dari setiap surat tugas.

4. Tekan tombol untuk mengunduh surat tugas.
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10 MELIHAT DATA SURAT KEPUTUSAN

Sistem informasi hukum dan tatalaksana menyediakan fitur untuk melihat surat keputusan yang

bersangkutang dengan pengguna yang sedang login. Pentunjuk melihat data surat keputusan:

1. Klik menu “” pada menu kiri, maka akan muncul tampilan seperti gambar

e  Dokumen sumt Keputusan B =
ftk@undiksha.ac.id
@ Dashboard
Y Filter
Surat Tugas Tahun: Tahun Akademik : Dokumen SK :
2017 v 2017/2018 - Ganjil - --Semua-- -
Surat Keputusan
SK Dari Luar Lembaga
22 Daftar Surat Keputusan a
Dokumen Lembaga
Show 10 v entries Cari Surat Keputusan:

Tata Laksana

Dokumen Surat Keputusan

U Masterdata

[A Download Panduan e 286/UN48.11/DT/2017

SK Penguiji TA/Skripsi/Disertasi - Tahun Akademik :2017/2018 Semester Ganji
Judul :Susunan Dosen Penguji Ujian Akhir Program Mahasiswa Fakultas Teknik dan Kejuruan Universitas Pendidikan Ganesha Periode Bulan Oktober Tahun 2017, Tahun
2017

Ditetapkan :09 Oktober 2017, Oleh : Dekan Fakultas Teknik dan Kejuruan Dr. | Gede Sudirtha, S.Pd, M.Pd
Berlaku dari tanggal 09 Oktober 2017 sampai 31 Januari 2018

Keterangan :masih berlaku

Referensi : -

°

Gambar 29. View Data Surat Keputusan

2. Gunakanlah filter untuk menampilkan data sesuai tahun akademik dandokumen SK yang

dipilih. Pilihlah tahun,tahun akademik dan dokumen SK dengan menekan tombol “= .
3. Tekan tombol untuk melihat detai dari setiap surat tugas.

4. Tekan tombol untuk mengunduh surat tugas.
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11 MENGELOLA DATA DOKUMEN LEMBAGA

Sistem informasi hukum dan tatalaksana menyediakan fitur untuk mengelola dokumen lembaga
yang bersangkutan dengan unit kerja pengguna.

Pentunjuk melihat data document lembaga:

1. Klik menu “” pada menu kiri, maka akan muncul tampilan seperti gambar

dibawah.

SHAKUNTALA

(? e Operator Fakultas llmu Pendidikan =4

Ml Daftar Dokumen Lembaga i @ Home - Daftar Dokumen Lembaga
0000000000000

i Informasi! +
@& Dashboard
Y Filter
Surat Tugas Tahun Akademik :
2016/2017 - Ganjil -
Surat Keputusan
Dokumen Lembaga
== Data Dokumen Lembaga E
Tata Laksana
Show 10 v entries Cari Dokumen Lembaga:
No Kode Nama Dokumen Tahun Akademik Unit Kerja Aksi
(+ )} 123 Contoh Data Dokumen Lembaga 2016/2017 - Ganjil Fakultas llmu Pendidikan oo
Showing 1to 1of 1 entries First = Previous Next | Last

Gambar 30. List Data Dokumen Lembaga

N

Pilihlah tahun akademik pada kolom filter, maka data document lembaga sesuai tahun

akademik yang dipilih akan otomatis muncul.
3. Tekan tombol untuk mengubah data dari setiap dokumen lembaga.
4. Tekan tombol o untuk menghapus dokumen lembaga.

5. Tekan tombol auntuk mnyimpan dokumen lembaga.
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Petunjuk menambahkan data Dokumen Lembaga:

1. Tekan tombol ﬂ pada bagian kanan atas table, stelah tombol tersebut di tekan maka akan

muncul tampilan seperti gambar disamping.

Tambah Dokumen Lembaga

Kode Dokumen

Nama Dokumen

Tahun

2017

Tahun Akademik

--Pilih Tahun Akademik- v

Deskripsi

Dokumen Unit Kerja

--Select-- -

Gambar 31. Tambah Dokumen Lembaga
2. Inputkan lah data kode dokumen, nama dokumen, tahun, tahun akademik, deskripsi, document

unit kerja, dan akses sharing .

3. Upload lah dokumen lembaga dengan menekan tombol | hoose File |

4. Tekan tombol m untuk menyimpan data dokumen lembaga.
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12 DOKUMEN LUAR LEMBAGA

Sistem informasi hukum dan tata laksana menyediakan fitur untuk mengelola dokumen luar

lembaga yang bersangkutan dengan unit kerja pengguna.

Pentunjuk melihat data document lembaga:

. : . - SK dari Luar Lembaga
e Klik Menu , kemudian pilih menu , maka akan muncul

tampilan seperti gambar di bawah

SHAKUNTALA

Tata laksana o con Laieniaz 8 fle - Tt Lokt SOt ienboga.  Tomakoh S

ohumen & uUnggah Dakumen

Tambah Data SK Dari Luar lembaga

i Infermasi
Input dan langhapi data

° Melengkapi data

Unit Kerja Yang Menyimpan dokumen Tahun

Isian Data Dokumen

Momor Dokumen Surat Tanggal Ditetapkan

-

Wama yang mengesahkan Sabatan

L Prihal

Dari Instansi { Unlt

Gambar 32. Form Input SK Luar Lembaga
e Lengkapi data yang diminta sesuai dengan form yang ditampilkan
o Detail Personil

Show 10 v entries

Search:

Kategori 1& nNama Identitas Unit Kerja Komponen Remun Komponen BKD Keterangan
No data available in table
Showing 0 to 0 of 0 entries.

2l

+ Tambah Detail | =Hapus Detail yang dipilih

o

CReset Data
Gambar 33. Tambah Data Personel

e Isikan juga data personel SK yang terkait dengan cara klik tombol

e Tekan tombol “” untuk menyiman semua form penyimpanan data SK Luar

Lembaga
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13 LOGOUT SISTEM

Keluar dari sistem, dapat dilakukan dengan cara menekan nama user yang sedang aktif, yang

terletak pada menu di pojok kanan atas.

anggaradana
2019.3.195
admin@ymail.com

Last Login 2018-07-05 15:27:22
GROUP : Pengelola FTK

Gambar 34. Logout Sistem
14 SARAN DAN KRITIK

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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