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1. MEMULAI APLIKASI 

Petunjuk login pada system informasi dosen 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.  

 

Gambar 1. Dashboard Sistem 
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Klik tombol “Login SSO” untuk login sebagai dosen dengan memasukkan username 

dan password yang telah terdaftar di sistem. Berikut tampilan login SSO. 

 

Gambar 2. Login SSO 

 

2. TAMPILAN HALAMAN PROFIL 

Berikut ini merupakan halaman profil system informasi dosen undiksha yang akan 

muncul setelah  dosen berhasil melakukan  proses login. Terdapat menu-menu yang dapat di 

akses oleh dosen  yang terletak di sebelah kiri dan atas halaman beranda, serta beberapa 

fitur untuk mengubah data identitas diri seperti terlihat pada gambar dibawah. 

 

Gambar 3. Halaman Dashboard Dosen  
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2.1 Menu Atas 

 Menu atas difokuskan untuk memfasilitasi dosen dalam memudahkan notifikasi atau 

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

status login dan menu untuk memperlihatkan data profil user dan menu logout setelah di 

klik. 

 

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

perhatikan dan dipahami, seperti terlihat pada tabel berikut. 

No Tombol Icon Fungsi Tombol 

1 
 

Digunakan untuk menampilkan berbagai 

macam informasi kepada user, seperti misalnya 

status login dan panduan penggunaan sistem 

2 
 

Digunakan untuk menampilkan data notifikasi 

global, dari sistem-sitem lain yang terintegrasi 

dengan sistem ini 

3 
 

Digunakan untuk menampilkan notifikasi 

sistem 

4 
 

Digunakan untuk menampilkan navigasi sistem 

5 

 

Digunakan untuk menampilkan profil user 

login atau logout 

6 
 

Digunakan untuk memperkecil tamilan menu 

kiri yang ada pada halaman. 
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2.2 Menu Kiri 

Pada menu kiri terdapat beberapa menu seperti; 

menu profil, menu riwatat pendidikan, menu riwayat 

golongan, menu riwayat fungsional, menu riwayat 

tugas belajar, menu riwayat structural, menu riwayat 

pelatihan, menu laporan, dan menu keluar. Adapun 

menu-menu tersebut dijelaskan pada penjelasan 

berikut: 

• Menu “Profil” berfungsi untuk mengubah data 

diri  berupa informasi dasar atau informasi 

personalisasi yang akan di publikasikan. 

• Menu “File Lain saya” merupakan fitur upload 

file yang berguna untuk menyimpan dan 

membagikan file yang anda miliki jika 

dibutuhkan kepada pengguna lain yang 

memerlukan file anda. 

• Menu “Riwayat Pendidikan” berfungsi untuk 

melihat data pendidikan. 

• Menu “Riwayat Golongan” berfungsi untuk 

melihat data golongan. 

• Menu “Riwayat Fungsional” berfungsi untuk 

melihat data jabatan fungsional. 

• Menu “Riwayat Tugas Belajar” berfungsi 

untuk melihat data tugas belajar yang pernah di 

jalani. 

• Menu “Riwayat Sertifikasi” berfungsi untuk melihat data sertifikasi. 

• Menu “Riwayat Struktural” berfungsi untuk melihat data jabatan struktural. 

• Menu “Riwayat Pelatihan” berfungsi untuk mengelola data pelatihan yang pernah di 

jalani. 

• Menu “Riwayat Status Dosen” berfungsi untuk menampilkan status dosen, aktif atau 

non aktif 

• Menu “Laporan” berfungsi untuk mendownload laporan riwayat dan download file. 

• Menu “Keluar” berfungsi untuk keluar dari system. 
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2.3 Link Cepat 

• Link “ ” 

berfungsi untuk menampilkan profil dosen secara 

publik 

• Link “ ” 

berfungsi untuk melakukan sinkronisasi data data 

dari sistem kinerja, karena sistem ini terintegrasi 

dengan sistem-sistem lain yang ada di Undiksha, 

maka sangat disarankan kepada user untuk 

melakukan sinkronisasi data terlebih dahulu 

sebelum melakukan perubahan-perubahan data pada system ini 

• Link “ ” berfungsi untuk menuju ke halaman ubah 

data dasar dosen 
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2.4 Verivikasi Email dan Nomor HP 

• Setiap dosen wajib melakukan verifikasi Email dan Nomor HP yang aktif. Hal ini 

bertujuan untuk memudahkan lembaga dalam hal pengiriman surat elektronik ataupun 

komunikasi via telepon 

• Klik Menu  pada menu kiri 

• Kemudian ikuti petunjuk proses verifikasi yang sudah disertakan dibawah form 

verifikasi 

 

Gambar 4. Verifikasi Email dan No Hp 
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2.5 Pengajuan Perbaikan Data 

• Untuk mengurangi kesalahan data yang tercantum dalam sistem, pengguna diharapkan 

untuk memeriksa data dan melakukan validasi atas data yang tercantum. Bagi dosen 

yang tidak melakukan validasi maka data akan di anggap valid. Permasalah data 

selanjutnya akan ditindaklanjuti oleh bagaian Kepegawaian Undiksha 

• Klik menu “ ” pada menu kiri 

• Kemudian pilih sub menu “Ajukan Perbaikan” untuk mengajukan perbaikan data atau 

“Riwayat Perbaikan” jika anda ingin melihat riwayat pengajuan perbaikan data 

• Jika berhasil maka akan muncul halaman seperti berikut ini 

 

Gambar 5. Pengajuan Perbaikan Data 

• Kolom Status Data : Pilih “Data Valid” jika ingin menyatakan bahwa data yang ada 

pada sistem sudah valid atau pilih “Belum Valid” jika ada data yang belum valid 

• Kolom Validasi Data : silahkan pilih jenis data yang akan diajukan ketidak-validannya 

• Kolom Komentar : Isikan deskripsi yang dapat menererangkan ketidak-validan data 

anda 

• Kolom File Pendukung : Tambahkan/upload file yang dapat mendukung pengajuan 

perbaikan data anda 
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• Tekan tombol “ ” untuk mengirim pengajuan perbaikan atau 

tekan tombol “ ”  untuk membatalkan pengajuan 

 

2.6 Mengubah Data Dasar dan Download CV 

Fitur ini berfungsi untuk mengubah data dasar seperti mata kuliah yang diampu, nomor hp, 

mengubah foto formal dan data lain yang berhubungan dengan cv. Berikut ini langkah 

langkah yang mengubah data dasar : 

• Tekan tombol “ ” pada menu kiri, selanjutnya akan muncul tampilan halaman 

profil selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar dibawah. 

 

• Tekantombol  pada bagian bawah halaman profil untuk mengubah data, 

maka akan muncul tampilan sebagai berikut. 
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Gambar 6. Ubah Data Dasar 
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• Ubahlah data yang kolomnya tidak di disable seperti kolom “HP”, “Bidang Ilmu”, 

“Sub Bidang Ilmu”, “Sub Kepakaran”, dan lain lain. 

• Tekan tombol  untuk menginputkan dokumen yang bertype data “gift, 

jpg,png, atau pdf” 

• Tekan tmbol  untuk menyimpan perubahan. 

 

2.7 Data Personalisasi 

Data personalisasi merupakan data diri yang berhubungan dengan halaman publik 

pengguna,berikut ini langkah langkah untuk mengelola data personalisasi: 

• Tekan Tab Personalisasiyang terdapat pada halaman profil, maka akan munncul 

tampilan seperti gambar dibawah. 

 

Gambar 7. Ubah Data Personalisasi 

• Inputkanlah nama atau sebuah kata pada  klaim url profil, untuk membuat url 

halaman publik pengguna. 

• Klik tombol  untuk meliahat profil halaman public pengguna. 

 

Gambar 8. Kalim Url Profil 
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• Klik  untuk menginputkan foto latar belakang pada halaman publik 

pengguna. 

• Klik untuk mereset latar belakang  halaman publik pengguna. 

• Klik  untuk menyimpan perubahan latar belakang halaman publik pengguna. 

 

Gambar 9. Ubah atau Reset Latar Belakang 

• Klik  untuk mengubah deskripsi profil halaman publik  

• Klik  untuk menyimpan perubahan deskripsi halaman public pengguna. 

 

Gambar 10. Ubah Profil Singkat 
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• Klik  untuk mengubah foto profil pada halaman publik. 

Foto tersebut akan di dugunakan untuk foto profil pada halaman public pengguna, 

foto profil public pengguna berbeda dengan foto yang di upload pada data dasar, 

karena foto pada data dasar akan di gunakan untuk CV. 

 

Gambar 11. Ubah Foto 

• Klik  untuk memuktahirkan data dari "Sistem Kinerja" Universitas 

Pendidikan Ganesha untuk di tampilkan pada halaman publik pengguna. 
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3. MENGUPLOAD FILE LAIN 

Sistem Informasi dosen menyediakan fitur untuk mengupload dan membagikan file lain yang 

sekiranya dapat digunakan oleh pengguna lain yang membutuhkan. Berikut langkah langkah 

untuk mengupload file lain: 

• Klik menu “File Lain Saya” maka akan muncul tampilan seperti gambar berikut. 

 

Gambar 12. Upload Berkas/File  

• Klik tombol   untuk mengupload file, kemudian akan muncul tampilan seperti 

gambar di bawah. 

 

Gambar 13. Proses Upload Berkas 

• Pilihlah jenis file file yang akan di upload. 

• Inputkanlah judul file yang akan di upload. 

• Klik tombol , kemudian pilih file yng akan di upload. (pastikan file bertype 

gif, jpg, png, atau pdf) 

• Klik tombol    untuk menyimpan file yang di upload. 
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4. MELIHAT RIWAYAT PENDIDIKAN 

Sistem informasi Dosen undiksha menyediakan fitur untuk melihat data riwayat 

pendidikan dari pengguna yang sedang login, namun data riwayat pendidikan tersebut tidak 

dapat di ubah langsung menggunakan system informasi dosen undiksha, jika terdapat data 

yang kurang tepat dapat menghubungi bagian kepegawaian undiksha. Untuk melihat data 

riwayat pendidikan dapat  memilih menu Riwayat pendidikan pada menu kiri maka, akan 

muncul tampilan seperti gambar di bawah. 

 

Gambar 14. Melihat Riwayat Pendidikan 

5. MELIHAT RIWAYAT GOLONGAN 

Sistem informasi Dosen undiksha menyediakan fitur untuk melihat data riwayat 

golongan dari pengguna yang sedang login, namun data riwayat golongan tersebut tidak 

dapat di ubah langsung menggunakan system informasi dosen undiksha, jika terdapat data 

yang kurang tepat dapat menghubungi bagian kepegawaian undiksha. Untuk melihat data 

riwayat golongan  dapat  memilih menu Riwayat Golongan pada menu kiri, maka akan 

muncul tampilan seperti gambar di bawah. 

 

Gambar 15. Melihat Riwayat Golongan 
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6. MELIHAT RIWAYAT FUNGSIONAL 

Sistem informasi Dosen undiksha menyediakan fitur untuk melihat data riwayat jabatan 

fungsional dari pengguna yang sedang login, namun data riwayat jabatan fungsional tersebut 

tidak dapat di ubah langsung menggunakan system informasi dosen undiksha, jika terdapat 

data yang kurang tepat dapat menghubungi bagian kepegawaian undiksha. Untuk melihat 

data riwayat jabatan fungsional dapat memilih menu Riwayat Fungsional pada menu kiri, 

maka akan muncul tampilan seperti gambar berikut. 

 

Gambar 16. Melihat Riwat Fungsional 

7. RIWAYAT TUGAS BELAJAR 

Sistem informasi Dosen undiksha menyediakan fitur untuk melihat data riwayat tugas 

belajar dari pengguna yang sedang login, namun data riwayat tugas belajar tersebut tidak 

dapat di ubah langsung menggunakan system informasi dosen undiksha, jika terdapat data 

yang kurang tepat dapat menghubungi bagian kepegawaian undiksha. Untuk melihat data 

riwayat tugas belajar dapat memilih menu Riwayat Tugas Belajar pada menu kiri, maka 

akan muncul tampilan seperti gambar berikut. 
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Gambar 17. Melihat Riwayat Tugas Belajar 

8. MELIHAT RIWAYAT SERTIFIKASI 

Sistem informasi Dosen undiksha menyediakan fitur untuk melihat data riwayat 

sertifikasi dari pengguna yang sedang login, namun data riwayat sertifikasi tersebut tidak 

dapat di ubah langsung menggunakan system informasi dosen undiksha, jika terdapat data 

yang kurang tepat dapat menghubungi bagian kepegawaian undiksha. Untuk melihat data 

riwayat sertifikasi dapat memilih menu Riwayat Sertifikasi pada menu kiri, maka akan 

muncul tampilan seperti gambar berikut. 

 

Gambar 18. Melihat Riwayat Sertifikasi 
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9. MELIHAT RIWAYAT STRUKTURAL 

Sistem informasi Dosen undiksha menyediakan fitur untuk melihat data riwayat 

struktural dari pengguna yang sedang login, namun data riwayat struktural tersebut tidak 

dapat di ubah langsung menggunakan system informasi dosen undiksha, jika terdapat data 

yang kurang tepat dapat menghubungi bagian kepegawaian undiksha. Untuk melihat data 

riwayat struktural dapat memilih menu Riwayat Struktural pada menu kiri, maka akan 

muncul tampilan seperti gambar berikut. 

 

Gambar 19. Melihat Riwayat Struktural 

 

10. MENGELOLA DATA RIWAYAT PELATIHAN 

Sistem informasi Dosen undiksha menyediakan fitur untuk melihat data riwayat kegiatan 

pelatihan yang pernah di ikuti oleh pengguna yang sedang login, adapun langkah langkah 

untuk mengelola data riwayat kegiatan pelatihan dapat memilih menu Riwayat Pelatihan 

pada menu kiri, maka akan muncul tampilan seperti gambar berikut. 

 

Gambar 20. Mengelola Data Riwayat Pelatihan 
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10.1 Menambahkan Data Riwayat Pelatihan 

Adapun langkah langkah untuk menambahkan data riwayat pelatihan adalah sebagai 

berikut: 

• Klik tombol  pada bagian atas table, maka akan muncul tampilan 

seperti gambar di bawah. 

 

Gambar 21. Menambah Data Riwayat Pelatihan 

• Masukanlah nama kegiatan, tanggal mulai, tanggal selesai, jumlah jam, bukti tugas, 

nomor sertifikat,Negara, kota, penyelenggara. 

• Pilihlah tingkat penyelenggaraan dan jenis pelatihan 

• Masukanlah file bukti tugas dan file sertifikat dengan klik tombol . 

(Pastikan file bertype gif,jpg,png, atau pdf )  

• Klik  untuk menyimpan data pelatihan. 

10.2 Mengubah Data Riwayat Pelatihan 

Adapun langkah langkah untuk mengubah  data riwayat pelatihan adalah sebagai berikut: 

• Klik tombol          untuk mengubah data riwayat pelatihan, maka akan muncul 

tampilan seperti gambar dibawah. 
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Gambar 22. Mengubah Data Riwayat Pelatihan 

• Masukanlah data yang ingin di ubah. 

• Klik tombol  untuk menyimpan perubahan data riwayat pelatuhan. 

10.3 Menghapus Data Riwayat Pelatihan 

Adapun langkah langkah untuk menghapus  data riwayat pelatihan adalah sebagai 

berikut: 

• Klik tombol      ,maka akan muncul tampilan seperti gambar di samping. 

• Klik Ya  untuk menghapus data riwayat pelatihan. 

•  

• Gambar 23. Hapus Riwayat Pelatihan 
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11. MENAMPILKAN RIWAYAT STATUS DOSEN 

• Klik menu “ ” pada menu kiri untuk menampilkan status 

dosen 

• Jika berhasil maka akan keluar tampilan seperti berikut ini 

 
Gambar 24. Menampilkan Riwayat Status Dosen 

12. LAPORAN 

12.1 Laporan Riwayat 

Sistem informasi dosen undiksha menyediakan fitur untuk mencetak  laporan riwayat  

kepangkatan dan laporan riwayat fungsional, adapun langkah langkah untuk menghapus  

data riwayat adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Laporan  kemudian pilih menu Laporan Riwayat 

• Pilihlah jenis laporan yang akan dicetak kemudian pilih Preview 

 

Gambar 25. Proses Menampilkan Laporan 
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• Pilih Cetak Laporan “ ”untuk mencetak laporan, kemudian pilih 

Print  “ ” pada jenis file yang ingin di cetak, maka dokumen laporan akan 

otomatis terunduh. 

 

Gambar 26. Tampilan Laporan Riwayat 

 

12.2 Download File 

Fitur Download File pada system informasi dosen berfungsi untuk mendownlod file 

riwayat pendidikan, golongan, fungsional, tugas belajar, sertifikat, structural dan pelatihan. 

Adapun langkah langkah untuk download file tersebut adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Laporan  kemudian pilih menu Download File, maka akan muncul 

tampilan seperti gambar dibawah. 

 

Gambar 27. Proses Download File 

• Centanglah file yang ingin di cetak pada kolom Pilih. 

• Klik tombol  untuk melihat file yang di inginkan. 
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• Klik  untuk mengunduh file yang tercentang. 

12.3 Download File Lain 

Fitur Download File Lain pada system informasi dosen berfungsi untuk mendownlod 

file yang di upload dan tersimpan pada menu “File Lain Saya”. Adapun langkah langkah 

untuk download file tersebut adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Laporan  kemudian pilih menu Download File Lain, maka akan muncul 

tampilan seperti gambar dibawah. 

 

Gambar 28. Proses Download File Lain 

• Centanglah file yang ingin di cetak pada kolom Pilih. 

• Klik tombol  untuk melihat file yang di inginkan. 

• Klik  untuk mengunduh file yang tercentang. 
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13. LOGOUT SISTEM 

Adapun langkah langkah untuk keluar dai system informasi dosen undiksha sebagai 

berikut: 

• Klik tombol  pada menu atas, maka akan muncul 

tampilan seperti gambar berikut. 

• Pilihlah tombol “Keluar”, maka pengguna akan otomatis keluar dari system informasi 

dosen undiksha. 

 

Gambar 29. Keluar Dari Sistem 

14. 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/

