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1 MEMULAI SISTEM PADA E-OFFICE UNDIKSHA MODUL KERJASAMA

1. Pastikan komputer anda terhubung dengan internet.
2. Bukalah browser

3. Masukanlah alamat http://undiksha.ac.id pada addressbar sehingga akan muncul halaman

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

password yang anda miliki kemudian tekan tombol “”. Apabila username dan

password hilang atau lupa, dapat menghubungi UPT-TIK Undiksha.
KERJA SAMA UNDIKSHA

Log In
Masukan Username dan Password

Email

Password
UNpIgsHP

Login

© 2017 Universitas Pendidikan Ganesha

Gambar 1. Login Sistem
Setelah berhasil login, maka akan muncul halaman utama seperti gambar di bawah

ini. Halaman utama memuat tampilan menu yang terletak di sebelah kiri dan atas halaman.

E Selamat Datang di KERJASAMA. g ® Logout
[ 3

- Menu Atas
Super User Beranda

Home / Beranda

& Beranda
& Seting Aplikasi < Kerja Sama
Berdasarkan Partner Kerja Sama Kerjasama Kerjasama
U Masterdata < Berdasarkan Negara Berdasarkan Jenis Dokumen MOU
ﬂ Partner Kerjasama Jumlah
= liin studi Belanda Implementation Arrangement
= ljin Studi .
n Industri Dalam Negeri 0 Memorandum of Agreement
X Memorandum of Understanding
B Partner Kerjasama a Industri Luar Negeri
B Institusi Pendidikan Dalam Neger] 0
- ) Institusi Pendidikan Luar Negeri o
# Implementasi n arhes
B Organisasi Dalam Negeri 0
B Organisasi Luar Negeri 0
B 1nstitusi Pemerintahan Dalam Negeri 0
n Institusi Pemerintahan Luar Negeri 0

Gambar 2. Beranda


http://undiksha.ac.id/

Menu atas berfungsi untuk memudahkan perpindahan ke sistem lain melalui navigasi

serta terdapat menu log Out.

E Selamat Datang di KERJASAMA.

Berikut ini adalah fungsi dari tombol yang terdapat pada menu atas yang harus di
perhatikan dan dipahami, seperti terlihat pada tabel berikut.

No Tombol Icon Fungsi Tombol

1 Digunakan untuk menampilkan notifikasi

) E Digunakan untuk memperkecil tamilan menu
Kiri yang ada pada halaman.

3 Digunakan untuk keluar dari sistem sektelah
diklik

Pada menu Kiri terdapat beberapa menu seperti, menu
dashboard, menu akademik, menu SDM, menu Penelitian, ;

menu Pengabdian, adapun fungsi menu-menu tersebut sebagai
berikut.

Pengelola Kerjasama

1. Menu Beranda berfungsi untuk menampilkan halaman
utama setelah ditekan. & Beranda

2. Menu Masterdata berfungsi untuk menampilkan
masterdata. U Masterdata

3. Menu ljin Studi berfungsi untuk mengelola data ijin
studi.

= ljin Studi

4. Menu Partner Kerjasama berfungsi untuk mengelola

B Partner Kerjasama

data partner kersama.
5. Menu Dok. Kerjasama berfungsi untuk mengelola data & Dok. Kerjasama
kerjasama.

. . ® Implementasi
6. Menu Implementasi berfungsi untuk mengelola data

implementasi kerjasama.



2 MASTERDATA E-OFFICE UNDIKSHA MODUL KERJASAMA

Masterdata berfungsi untuk menampilkan data bentuk kerjasama, data jenjang studi, data

jenis dokumen MOQOU, data jenis ijin studi, data status ijin studi, data jenis partner, data jenis

pendanaan, data lama ijin studi, data negara, data periode kerjasama, dan data status

kerjasama.
2.1 Data Bentuk Kerjasama

Petunjuk menampilkan dan mencetak data bentuk kerjasama pada E-Office Undiksha

Modul Kerjasama adalah sebagai berikut:

e Klik menu “”, kemudian pilih menu /bbb e Untuk

menampilkan data bentuk kerjasama. Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar

di bawah.

-
Pengelola Kerjasama Bentuk Kerjasama

&® Beranda

U Masterdata

Bentuk Kerjasama

4 004 pra

Home / Masterdata / Bentuk Kerjasama

Data Referensi Bentuk Kerjasama

No Kode Bentuk Kerjasama

001 penelitian bersama

002 gelar ganda

003 penjaminan mutu interna
gram kembaran
005 gelar bersama

6 006 pengalihan angka kredit dan atau satuan lain yang sejenis

Gambar 3. Data Bentuk Kerjasama

e Tekanlah tombol «

e Tekanlah tombol ©

e Tekanlah tombol « ~°

EXCEL.

e Tekanlah tombol oor

el ,,

” untuk menyalin data bentuk kerjasama.

- ” untuk mencetak data bentuk kerjasamadalam bentuk CSV.

untuk mencetak data bentuk kerjasama dalam bentuk

” untuk mencetak data bentuk kerjasama dalam bentuk PDF.

DEimt

e Tekanlah tombol
hard copy.

~ ” untuk mencetak data bentuk kerjasama dalam bentuk



2.2 Data Jenjang Studi
Petunjuk menampilkan dan mencetak data jenjang studi pada E-Office Undiksha Modul
Kerjasama adalah sebagai berikut:

e Klik menu “”, kemudian pilih menu * ESEEEEEES

menampilkan data jenjang studi. Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar di

untuk

bawah.
E Selamat Datang di KERJASAMA.

Pengelola Kerjasama Bentuk Kerjasama

Home / Masterdata / Bentuk Kerjasama

W® Beranda
Data Referensi Bentuk Kerjasama
U Masterdata

Bentuk Kerjasama show 1o v entries Search Copy CSV Excel PDF  Print
Jenjang Sudi Showing 1 to 10 of 17 entries
No Kode Bentuk Kerjasama
001 penelitian bersama
002 gelar ganda
003 penjaminan mutu interna
4 004 program kembaran
005 gelar bersama
& 006 pengalihan angka kredit dan atau satuan lain yang sejenis

Gambar 4. Bentuk Kerjasama

Copy

e Tekanlah tombol ” untuk menyalin data jenjang studi.

e Tekanlah tombol “ ' ” untuk mencetak data jenjang studi dalam bentuk CSV.

Excel

e Tekanlah tombol ” untuk mencetak data jenjang studi dalam bentuk EXCEL.

e Tekanlah tombol “ "~ ” untuk mencetak data jenjang studi dalam bentuk PDF.

o Tekanlah tombol “  ” untuk mencetak data jenjang studi dalam bentuk hard
copy.
2.3 Data Jenis Dokumen MOU
Petunjuk menampilkan dan mencetak data jenis dokumen MOU pada E-Office

Undiksha Modul Kerjasama adalah sebagai berikut:

: v . 1 is Dok MOU
e Klik menu “”, kemudian pilih menu “”untuk

menampilkan data jenis dokumen MOU. Selanjutnya akan muncul tampilan seperti

gambar di bawah.



E Selamat Datang di KERJASAMA.
-

Pengelola Kerjasama Jenis Dokumen MOU

Home / Masterdata / Jenis Dokumen MOU

& Beranda
Data Referensi Jenis Dokumen MOU
U Masterdata

Show 19 ¥ entries Search: Copy €SV Excel PDF Print
Showing 1 to 3 of 3 entries
No Kode Jenis Dokumen MOU
001 mplementation Arrangement
0. mar; Agreement

3 003 Memorandum of Understanding

No Kode Jenis Dokumen MOU

Negara

Gambar 5. Jenis Dokumen MOU

e Tekanlah tombol “ “* » untuk menyalin data jenis dokumen MOU.

e Tekanlah tombol “ ~ ” untuk mencetak data jenis dokumen MOU dalam bentuk
CSV.

o Tekanlah tombol “ ~“°' ” untuk mencetak data jenis dokumen MOU dalam bentuk
EXCEL.

o Tekanlah tombol “ ~~ * untuk mencetak data jenis dokumen MOU dalam bentuk
PDF.

e Tekanlah tombol “ ~ ” untuk mencetak data jenis dokumen MOU dalam bentuk

hard copy.

2.4 Data Status ljin Study
Petunjuk menampilkan dan mencetak data jenis ijin studi pada E-Office Undiksha

Modul Kerjasama adalah sebagai berikut:

e Klik menu “”, kemudian pilih menu “”untuk

menampilkan data Status ijin studi. Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar

di bawah.



E Selamat Datang di KERJASAMA.
-

Pengelola Kerjasama Status ljin Studi

Home / Masterdata / Status ljin Studi

& Beranda

Data Referensi Status ljin Studi
U Masterdata

Show 19 v entries search: Copy CSV | Excel PDF Print

Showing 1 to 7 of 7 entries

No Status ljin Studi

Gambar 6. Status ljin Studi

e Tekanlah tombol “ “*” ” untuk menyalin data status ijin studi.

e Tekanlah tombol “ > untuk mencetak data status ijin studi dalam bentuk CSV.

e Tekanlah tombol “ ~

EXCEL.

” untuk mencetak data status ijin studi dalam bentuk

DF

o Tekanlah tombol “ " ” untuk mencetak data status ijin studi dalam bentuk PDF.

e Tekanlah tombol “ ~ ” untuk mencetak data status ijin studi dalam bentuk hard

copy.

2.5 Data Jenis ljin Study
Petunjuk menampilkan dan mencetak data jenis ijin studi pada E-Office Undiksha

Modul Kerjasama adalah sebagai berikut:

e Klik menu “”, kemudian pilih menu “ “untuk

menampilkan data jenis ijin studi. Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar di

bawah.



E Selamat Datang di KERJASAMA
-

Pengelola Kerjasama Jenis ljin Studi

Home / Masterdata / Jenis ljin Studi

W8 Beranda
Data Referensi Jenis Ijin Studi
U Masterdata

Show 1 v entries Search: ooy CSV | Excel DF  Print
Bentuk Kerjasama e = ! Copy €S Excel PDF

Showing 1 to 2 of 2 entries

No Jenis ljin Studi
Baru
Perpanjangan

No Jenis ljin Studi

Jenis Pendanaan

Lama ljin Studi

Gambar 7. Data Jenis ljin Studi

e Tekanlah tombol “ “*” ” untuk menyalin data jenis ijin studi.

e Tekanlah tombol “ ' ” untuk mencetak data jenis ijin studi dalam bentuk CSV.

o Tekanlah tombol “ ' » untuk mencetak data jenis ijin studi dalam bentuk

EXCEL.

e Tekanlah tombol “ ~~  untuk mencetak data jenis ijin studi dalam bentuk PDF.

e Tekanlah tombol “ ~ > untuk mencetak data jenis ijin studi dalam bentuk hard

copy.

2.6 Data Jenis Partner
Petunjuk menampilkan dan mencetak data jenis ijin studi pada E-Office Undiksha

Modul Kerjasama adalah sebagai berikut:

e Klik menu “”, kemudian pilith menu “”untuk

menampilkan data jenis partner, selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar di

bawabh.



mat Datang di KERJASAMA
o
-
Pengelola Kerjasama Jenis Partner Kerjasama
Home / Masterdata / Jenis Partner Kerjasama
&8 Beranda
Data Referensi Jenis Partner Kerjasama
U Masterdata
Show 19 v entries Search: Copy CSV Excel PDF

Showing 1
No Kode
001
002
003
4 04
005

e Tekanlah tombol

e Tekanlah tombol “

e Tekanlah tombol

e Tekanlah tombol ooF

e Tekanlah tombol

copy.

to 8 of 8 entries

Jenis Partner Kerjasama

ndustri Dalam Negeri

ndustri Luar Negeri

nstitusi Pendidikan Dalam Negeri
nstitusi Pendidikan Luar Nege

Organisasi Dalam Negeri
Gambar 8. Jenis Partner Kerjasama

“°® » untuk menyalin data jenis partner.

” untuk mencetak data jenis partner dalam bentuk CSV.

Excel

~ ”untuk mencetak data jenis partner dalam bentuk EXCEL.

r

” untuk mencetak data jenis ijin partner bentuk PDF.

""" » untuk mencetak data jenis partner dalam bentuk hard

2.7 Data Jenis Pendanaan

Petunjuk menampilkan dan mencetak data jenis ijin studi pada E-Office Undiksha

Modul Kerjasama adalah sebagai berikut:

e Klik menu “”, kemudian pilih menu “”untuk

menampilkan data jenis pendanaan. Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar

E mat Datang di KERJASAMA
®
-
Pengelola Kerjasama Jenis Partner Kerjasama
Home / Masterdata / Jenis Partner Kerjasama
8 Beranda
Data Referensi Jenis Partner Kerjasama
U Masterdata
Show 10 v entries Search: Copy CSV Excel PDF
Showing 1 to 8 of 8 entries
No Kode Jenis Partner Kerjasama
001 ndustri Dalam Negeri
002 ndustri Luar Neger
003 nstitusi Pendidikan Dalam Negeri
a 04 stitusi Pend ge
005 Organisasi Dalam Negeri

Gambar 9. Jenis Pendanaan

8



e Tekanlah tombol “ % * untuk menyalin data jenis pendanaan.

e Tekanlah tombol “ ~ ” untuk mencetak data jenis pendanaan dalam bentuk CSV.

Excel

e Tekanlah tombol «
EXCEL.

2

untuk mencetak data jenis pendanaan dalam bentuk

e Tekanlah tombol “ *~* ” untuk mencetak data jenis ijin pendanaan bentuk PDF.

e Tekanlah tombol “  ” untuk mencetak data jenis pendanaan dalam bentuk hard

copy.

2.8 Data Lama ljin Studi
Petunjuk menampilkan dan mencetak data lama ijin studi pada E-Office Undiksha

Modul Kerjasama adalah sebagai berikut:

. v . - Lama ljin Studi
e Klik menu “”, kemudian pilih menu “”untuk

menampilkan data lama ijin studi. Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar di

bawabh.

E Selamat Datang di KERJASAMA.
-

Pengelola Kerjasama Jenis Partner Kerjasama

Home / Masterdata / Jenis Partner Kerjasama

&® Beranda
Data Referensi Jenis Partner Kerjasama
U Masterdata

show q¢ entries search opy CSV | Excel PDF  Print
Bentuk Kerjasama e ¥ | enHne E Copy CS Excel PDF t

Showing 1 to 8 of 8 entries
No Kode Jenis Partner Kerjasama

001 ndustri Dalam Negeri

Jenis Partner

Jenis Pendanaan

Lama Ijin Studi

005 Organisasi Dalam Negeri

Gambar 10. Lama ljin Studi

e Tekanlah tombol “ “™ ” untuk menyalin data lama ijin studi.

e Tekanlah tombol “ ~ ” untuk mencetak data lama ijin studi dalam bentuk CSV.

Excel

e Tekanlah tombol
EXCEL.

” untuk mencetak data lama ijin studi dalam bentuk

e Tekanlah tombol “ ~~ ” untuk mencetak data jenis lama ijin studi bentuk PDF.



It

e Teckanlah tombol “ ~ ” untuk mencetak data lama ijin studi dalam bentuk hard
copy.
2.9 Data Negara
Petunjuk menampilkan dan mencetak data negara pada E-Office Undiksha Modul
Kerjasama adalah sebagai berikut:

. - . . Negara
e Klik menu * ”, kemudian pilih menu * “untuk

menampilkan data negara. Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar di bawah.

E Selamat Datang di KERJASAMA.
*
-
Pengelola Kerjasama Jenis Partner Kerjasama
Home / Masterdata / Jenis Partner Kerjasama

¥® Beranda
Data Referensi Jenis Partner Kerjasama
U Masterdata

Bentuk Kerjasama Show qg v entries seareh Copy | CSV | Excel PDF | Print
Showing 1 to 8 of 8 entries
No Kode Jenis Partner Kerjasama
001 ndustri Dalam Negeri
002 ndustri Luar Negeri

Jenis Partner

Jenis Pendanaan

didikan Luar Nege!

Lama Ijin Studi

Gambar 11. Data Negara

Copy

e Tekanlah tombol “ ” untuk menyalin data negara.

e Tekanlah tombol “ ~ ” untuk mencetak data negara dalam bentuk CSV.

Excel

e Tekanlah tombol “ ” untuk mencetak data negara dalam bentuk EXCEL.

e Tekanlah tombol “ ~~  untuk mencetak data negara dalam bentuk PDF.

Tekanlah tombol “ ~ ” untuk mencetak data negara dalam bentuk hard copy.

2.10 Data Periode Kerjasama
Petunjuk menampilkan dan mencetak data periode kerjasama pada E-Office Undiksha
Modul Kerjasama adalah sebagai berikut:

e Klik menu “”, kemudian pilih menu “”untuk

menampilkan data periode kerjasama. Selanjutnya akan muncul tampilan seperti

gambar di bawah.

10



Pengelola Kerjasama Jenis Partner Kerjasama

8 Beranda

U Masterdata

No Kode
001

Status ljin Studi

Jenis Partner

LELEED]

Lama Ijin Studi

Home / Masterdata / Jenis Partner Kerjasama

Data Referensi Jenis Partner Kerjasama

Show 19 v entries Search: Copy €SV  Excel PDF Print

Showing 1 to 8 of 8 entries

Jenis Partner Kerjasama

ndustri Dalam Negeri

ndustri Luar Negeri

Organisasi Dalam Negeri

Gambar 12. Periode Kerjasama

e Tekanlah tombol “ “* ” untuk menyalin data periode kerjasama.

e Tekanlah tombol
CSV.

e Tekanlah tombol “
EXCEL.

e Tekanlah tombol
PDF.

e Tekanlah tombol
hard copy.

” untuk mencetak data periode kerjasama dalam bentuk

Excel . .
““ » untuk mencetak data periode kerjasama dalam bentuk

PDF ,,

untuk mencetak data periode kerjasama dalam bentuk

” untuk mencetak data periode kerjasama dalam bentuk

2.11 Data Status Kerjasama

Petunjuk menampilkan dan mencetak data status kerjasama pada E-Office Undiksha

Modul Kerjasama adalah sebagai berikut:

. v . 1s Status Kerj
e Klik menu “”, kemudian pilih menu “”untuk

menampilkan data status kerjasama. Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar

di bawah.

11



o

-

Pengelola Kerjasama Jenis Partner Kerjasama

Home / Masterdata / Jenis Partner Kerjasama

&® Beranda
Data Referensi Jenis Partner Kerjasama
U Masterdata

) Show 19 v entries Search Copy €SV Excel PDF Print
entuk Kerjasama 0 )

Showing 1 to 8 of 8 entries

No Kode Jenis Partner Kerjasama
001 ndustri Dalam Negeri
Status ljin Studi 0oz ndustri Luar Neger

enis Partner T
1 003 nstitusi Pend

isi Pendi

Lama ljin Studi

005 Organisasi Dalam Negeri

Gambar 13. Status Kerjasama

e Tekanlah tombol “ “* ” untuk menyalin data status kerjasama.

e Tekanlah tombol “ ~ ” untuk mencetak data status kerjasama dalam bentuk CSV.

Excel

e Tekanlah tombol “
EXCEL.

” untuk mencetak data status kerjasama dalam bentuk

DF

o Tekanlah tombol “ " ” untuk mencetak data status kerjasama dalam bentuk PDF.

It

e Tekanlah tombol “ ~ ” untuk mencetak data status kerjasama dalam bentuk hard

copy.

3 MENGELOLA DATA IJIN STUDI

Petunjuk mengelola data ijin studi pada sistem E-Office Undiksha Modul Kerjasama

adalah sebagai berikut:

. “« ljin Studi < . . ® Data ljin Studi
e Klik menu ”, kemudian pilih menu “ntk—"

Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar di bawah.

12



Pengelola Kerjasama |J in Stu dl

Home / ljin Studi

® Beranda
Pencarian ijin Stud

U Masterdata

Jenis ljin Studi Status

™ ljin Studi Baru v --Pilih Status ljin Studi-- v

Data ljin Studi

B Partner Kerjasama

Data Kerjasama
& Dok. Kerjasama

. Show entries Pencarian py SV i
® Implementasi Snewr 25 v = r Copy CSV  Excel PDF
Showing 1 to 1 of 1 entries

Nama Lengkap Jenis ljin Studi Jenis Kelamin Kebangsaan Negara Status Aksi

Print

@) Nama Lengkap Baru Laki-laki Rusia Rusia Registered

Gambar 14. ljin Studi
e Pililah jenis ijin studi dengan menekan tombol “ ™ .

e Pililah status ijin studi dengan menekan tombol “ ™ .
e Tekan tombol “M” untuk melakukan pencarian berdasarkan status da jenis
ijin yang di pillih.

e Tekan tombol ” untuk kembali ke pengaturan awal pencarian.

3.1 Mengubah Data ljin Studi

Petunjuk mengubah data ijin studi pada sistem E-Office Undiksha Modul Kerjasama
adalah sebagai berikut:

e Tekan tombol pada data. Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar
di bawah ini.

¢ Selectfile oy .

e Masukanlah data yang ingin diubah, Tekan tombol * jika ada perubahan
berkas.

e Tekan tombol “” untuk menyimpan perubahan.

13



ljin Studi Baru

Home ljin Studi ljin Studi Baru / Edit

Informasi Pribadi ijin Stus

Informasi Pribadi Tempat Tingga
No. Dok Alamat Rumah
201710300001 Alamat Rumah
No. Dok Ristek Dikti Kota
010101 Kota
Nama Lengkap Provinsi
Nama Lengkap Provinsi
Tempat Lahir Negara
Moscow (RUS) Rusia -

Gambar 15. ljin Studi Baru

3.2 Menambahkan Data Ijin Studi
Petunjuk menambah data ijin studi pada sistem E-Office Undiksha Modul Kerjasama
adalah sebagai berikut:

e Klik menu “”, kemudian pilih menu ljin Studi Baru |y

Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar di bawah.
E Selamat Datal ngadi KERJASAMA,

Pengelola Kerjasama ljin Studi Baru

Home / ljin Studi / ljin Studi Baru

&8 Beranda
Informasi Pribadi 1jin swd
U Masterdata

Informasi Pribadi Tempat Tingga
= ijin studi FEIURES
Data ljin Studi Ne. Dok Alamat Rumah
ljin s Baru
Perpanjangan ljin Studi No. Dok Ristek Dikti Kota
B Partner Kerjasama
Nama Lengkap Provinsi
= Dok
@ Implementasi Tempat Lahir Negara
--Pilih Negara-

Gambar 16. Menambah Data ljin Studi
e Inputkanlah data ijin studi.
e Tekan tombol “=" untuk menginputkan tanggal.
e Tekan tombol “ ™ ” untuk memilih jenis kelamin, kebangsaaan, negara, status ijin

studi, jenjang studi, program/jenjang studi, lama ijin studi, jenis pendanaan.

1“ Select file 99

e Tekan tombo untuk memasukan file dokumen.

e Tekan tombol “” untuk menyimpan data.

14



3.3 Memperpanjang ljin Studi
Petunjuk memperpanjang ijin studi pada sistem E-Office Undiksha Modul Kerjasama

adalah sebagai berikut:

' e ‘ ian pili
e Klik menu “”, kemudian pilih menu “iSlad SN IS

Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar di bawah.
® E Selamat Datang di KERJASAMA.
)

Pengelola Kerjasama ljin Studi Ektension

Home / ljin Studi / ljin Studi Ekstension

¥ Beranda
Informasi Pribadi ijin stud
U Masterdata

Informasi Pribadi Tempat Tinggal
& ljin Studi pat Tingg

Data No. Dok Alamat Rumah

ljins

Perpanjangan ljin Studi No. Dok Ristek Dikti Kota

B Partner Kerjasama

Nama Lengkap Provinsi

Tempat Lahir Negara

--Pilin Negara-—

Gambar 17. Memperpanjang ljin Studi

e Inputkanlah data ijin studi.
e Tekan tombol “=” untuk menginputkan tanggal.

e Tekan tombol “ ™ ” untuk memilih jenis kelamin, kebangsaaan, negara, status ijin

studi, jenjang studi, program/jenjang studi, lama ijin studi, jenis pendanaan.
e Tekan tombol “ “*“" ” untuk memasukan file dokumen.

e Tekan tombol “” untuk menyimpan data.

4 MENGELOLA PARTNER KERJASAMA

Petunjuk mengelola partner kerjasama pada sistem E-Office Undiksha Modul Kerjasama

adalah sebagai berikut:

e Klik menu © B Partner Kerjasama  ~ > kemudian pilih menu “ Data Partner Kerjasama

”. Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar di bawah.
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Pengelola Kerjasama Partner Kerjasama

Home / Partner Kerjasama

8 Beranda
Pencarian Partner Kerjasama

Pencarian data berdasarkan filer berikut ini
Industri Luar Negeri Institusi Pendidikan Dalam Neger|

QOrganisasi Dalam Negeri

Industri Dalam Negeri
Institusi Pendidikan Luar Negeri
B Partner Kerjasama v Institusi Pemerintahan Dalam Negeri

Organisasi Luar Negeri

Institusi Pemerintahan Luar Neger

Data Partner Kerjasama

Data partner
Show 75 v entries Cari Partner: Copy CSV Excel PDF  Print
Showing 1 to 2 of 2 entries

Partner Jenis Negara Aksi

@) Partner 1 Industri Luar Negeri Belanda

@) Partner2 Organisasi Luar Negeri Spanyol

Gambar 18. Data Partner Kerjasama

e Tandai pencarian data berdasarkan filter yang ingin di tampilkan dengan menekan

2

tombol “'—'” sehingga tampilannya menjadi “

e Kemudian tekan tombol “” untuk menampilkan data partner kerjasama yang

di tandai.

4.1 Mengubah data Partner Kerjasama
Petunjuk mengubah data partner kerjasama pada sistem E-Office Undiksha Modul

Kerjasama adalah sebagai berikut:
e Tekan tombol “” pada data. Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar di

bawah ini.

E Selamat Datang di KERJASAMA.

Pengelola Kerjasama Edit Partner Kerjasama

Home / Partner Kerjasama / Edit

& Beranda
Partner Kerjasama

U Masterdata

Nama Partner: Partner 1
= ljin Studi
Alamat: JI. Suka Ria
B Partner Kerjasama
“
Negara: (NLD) Belanda -
Jenis Partner: (002) Industri Luar Negeri -

3 Dok. Kerjasama

& Implementasi < Batal m

Gambar 19. Ubah Data Partner Kerjasama

16



e Masukanlah data yang ingin diubah, Tekan tombol ““~ “untuk memilih negara dan

jenis partner.

o Tekan tombol ‘AN untuk menyimpan perubahan data.

4.2 Menambah data Partner Kerjasama
Petunjuk menambah data partner kerjasama pada sistem E-Office Undiksha Modul

Kerjasama adalah sebagai berikut:

: Partner Kerjasama v . o -
e Klik menu “”, kemudian pilih menu * BSIEEUT ”,

Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar di bawah.

E Selamat Datang di KERJASAMA.
Pengelola Kerjasama Tambah Partner Kerjasama
Home / Partner Kerjasama / Tambah
® Beranda
Partner Kerjasama
U Masterdata
Nama Partner:
= ljin Studi
Alamat:
B Partner Kerjasama v
Data Partner Kerjasama
Tambah Partner Negara: ~Pilih Negara-—-
Kerjasama
Jenis Partner: —Pilih Jenis Partner--
3 Dok. Kerjasama <
& Implementasi Batal m

Gambar 20. Menambah Data Partner Kerjasama

Masukan nama partner kerjasama pada kolom Nama Partner.

Masukan Alamat partner kerjasama pada kolom Alamat.

Pilihlah negara partner kerjasama dengan menekan tombol * ~ ” pada kolom negara.

Pilihlah jenis partner kerjasama dengan menekan tombol “+  pada kolom Jenis

Partner.

Tekan tombol m untuk menyimpan data partner kerjasama.

5 MENGELOLA DOKUMEN KERJASAMA

Petunjuk mengelola dokumen kerjasama pada sistem E-Office Undiksha Modul

Kerjasama adalah sebagai berikut:

e Klik menu “”, kemudian pilih menu « 7.

Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar di bawah.
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Pengelola Kerjasama

W8 Beranda

U Masterdata

= ljin Studi

B Partner Kerjasama

Kerjasama

Home / Kerjasama

Pencarian Kerjasama

Nama Partner

Jenis Dokumen

--pilih Jenis Dokumen--

Tahun Dokumen

~Pilih Tahun Dokumen--

Jenis Partner

--Pilih Jenis Partner-

Negara

--Pilih Negara--

Bentuk Kegiatan

—Pilih Bentuk Kegiatan-—-

& Dok. Kerjasama

Data Kerjasama

Tambah Kerjas:

@ Implementasi

Data
show 55 v entries Pencarian Copy CSV Excel PDF Print
Showing 1 to 1 of 1 entries
No.Dok Negara Partner Jenis Jenis Dokumen Periode Kerjasama Unit Aksi
Partner Pelaksana
@) 201710100001 Belanda Partner 1 ndustri Luar mplementation 31 Pendidikan Guru - Hapus \
Negeri Arrangement sD(s1)

Gambar 21. Dok. Kerjasama
e Masukanlah Nama Partner
e Pilihlah jenis dokumen dengan menekan tombol “+ ” pada kolom jenis dokumen.
e Pilihlah tahun dokumen dengan menekan tombol “+ ” pada kolom tahun dokumen
e Pilihlah jenis partner dengan menekan tombol ““ ~ ” pada kolom jenis partner.
e Pilihlah negara dengan menekan tombol *“ ~ ” pada kolom negara.

e Pilihlah bentuk kegiatan dengan menekan tombol “ ~ ” pada kolom bentuk kegiatan.
e Tekan tombol “m” untuk melakukan pencarian dokumen kerjasama.

e Tekan tombol “ ” untuk kembali ke pengaturan awal pencarian dokumen
kerjasama.
5.1 Mengubah Dokumen Kerjasama
Petunjuk mengubah data dokumen kerjasama pada sistem E-Office Undiksha Modul
Kerjasama adalah sebagai berikut:

e Setelah pencarian dokumen kerjsama telah selesai dan data dokumen kerjsama telah di

tampilkan, Tekan tombol “” pada data. Selanjutnya akan muncul tampilan seperti

gambar di bawabh ini.
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Pengelola Kerjasama EG \[ Ke rjasa ma

Home / Kerjasama / Edit

® Beranda

Kerjasama

U Masterdata

No Dokumen: 201710100001
= ljin Studi
Unit Kerja Pelaksana: Fakultas llmu Pendidikan \ Pendidikan Guru 5D (S1)

B Partner Kerjasama <

Jenis Dokumen: (001) Implementation Arrangement
& Dok. Kerjasama v

No. Surat Dikti: nomor_surat_dikti

No. Surat Undksha: nomor_surat_undiksha

Deskripsi Singkat: §
Vi B U & | opensans~ A~

"
H
8§
3]
L]
%
)

Deskripsi Singkat

Nama Penandatangan: Dr. | Nyoman Jampel,M.Pd

Gambar 22. Edit Kerjasama
e Masukanlah data yang ingin diubah,
e Tekan tombol “” untuk menyimpan perubahan data.
5.2 Menambahkan Data Dokumen Kerjasama

Petunjuk menambah data dokumen kerjasama pada sistem E-Office Undiksha Modul

Kerjasama adalah sebagai berikut:

e Klik menu “”, kemudian pilih menu * IR il

Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar di bawah.

Pengpeicla Kerjadasa

Tambah

WS Denbl et

Tarrbah Kerjasima Mg, Surak Uined

Deshripsi Singhat

vama Peaandalangan

Gambar 23. Tambah Kerjasama
e Masukanlah No Dokumen, No. Surat Dikti, No. Surat Undiksha dan data lainnya

e Pilihlah unit kerja dan jenis dokumen dengan menekan tombol * ~
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e Pada kolom periode kerjasama, tekan tombol “ ” untuk mengisi kolom detail dari
komponen periode kerjasama

e Pada kolom status kerjasama ubahlah tanda “ ” sehingga tampilanya menjadi “"*”

pada status kerjasama yang akan dipilih.

e Tekan tombol “m”untuk menyimpan data dokumen kerjasama.

Menambahkan data pada Tab (bagian yang di tandai kotak merah pada gambar sebelumnya)
partner:

e Pilihlah tab partner dengan menekan tab tersebut (kolom berwarna putih menandakan

tab yang sedang aktif). Selanjutnya akan munncul tampilan seperti gambar di bawah.

E Selamat Datang di KERJASAMA H & Logout
®

pengelola Kerjasama Tambah Kerjasama

Home / Kerjasama / Tambah

Partner

Show 55 v entries Pencarian Copy CSV  Excel PDF Print

Showing 0 to 0 of 0 entries

B Partner Kerjasama

Partner Penanda Tangan Jabatan Penanda Tangan Penanggung Jawab Jabatan Penanggung Jawab Aksi
& Dok. Kerjasama ~ No data available in table
Data Kerjasama First ~ Previous | Next | Last
Tambah Kerjasama
@ Implementasi ¢ ) Tambah Partner Kerjasama

Gambar 24. Partner Kerjasama

e Tekan tombol “”, selanjutnya akan muncu tampilan Seperti gambar

di bawah.
Kerjasama parrer kerosams
Partner Nama Penanggungjawab

--Cari Partner-- v

Nama Penandatangan Jabatan Penanggunglawab

Jabatan Penandatangan Email Penanggunglawab

Batal Simpan Partner
Gambar 25. Simpan Kerjasama
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e (arilah nama partner dengan menekan tombol “~ ” pada kolom Partner.

e Masukan nama Penandatangan, jabatan Penandatangan, nama penanggungjawab,
jabatan penanggungjawab, dan email penanggungjawab.

e Tekan tombol “” untuk menyipan data partner.

Menambahkan data pada Tab (bagian yang di tandai kotak merah pada gambar sebelumnya)
bentuk kerjasama:

e Pilihlah tab bentuk kerjsama dengan menekan tab tersebut (kolom berwarna putih

menandakan tab yang sedang aktif). Selanjutnya akan munncul tampilan seperti gambar
di bawah.

Pengelola Kerjasama Tambah Kerjasama

Home / Kerjasama / Tambah

«® Beranda
Bentuk Kerjasama

U Masterdata

Show g v entries Pencarian : Copy CSV  Excel PDF Print

Showing 0 to 0 of O entries

B Partner Kerjasama

Kode Bentuk Kerjasama Sedang Berjalan Laporan Singkat Pelaksanaan Aksi

& Dok. Kerjasama No data available in table

Tambah Kerjasama

. . Kerjasama Benruk kerjasama
£ \I'I'I}J|EVT'\EP'\EESI

Tambah Bentuk Kerjasama

Gambar 26. Tambah Kerjasama

e Tekan tombol “”, selanjutnya akan muncu tampilan seperti gambar di
bawah.

Kerjasama Bentuk Kerjasama

Tambah Bentuk Kerjasama

Bentuk Kerjasama Nama Bentuk Kegiatan

--Pilih Bentuk Kegiatan-- b

Sedang berjalan Ya Tidak

Laporan Singkat Pelaksanan

o B U = open sans ¥ A~

iii
iii
"
il
8
Fl
]
x
3

Batal Simpan Bentuk Kerjasama

Gambar 27. Tambah Bentuk Kerjasama

e pilih bentuk kerjasama dengan menekan tombol *“ ~  pada kolom bentuk kerjasama.

e Masukan nama bentuk kerjsama
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2

e Pada kolom sedang berjalan ubahlah tanda “  ” schingga tampilanya menjadi

pada dengan menekan tombol ¢ pada status yang akan dipilih.
e Masukanlah laporan singkat pelaksanaan
e Tekan tombol “IN S " untuk menyimpan data bentuk kerjasama.
Mengunggah dokumen pada Tab (bagian yang di tandai kotak merah pada gambar

sebelumnya) Dokumen:

e Pilihlah tab dokumen dengan menekan tab tersebut (kolom berwarna putih
menandakan tab yang sedang aktif). Selanjutnya akan munncul tampilan seperti
gambar di bawah.

E Selamat Datang di KERJASAMA

Tambah Kerjasama

me / Kerjasama / Tambah

Dokumen

Nama Dokumen File Dokumen

Select file

Preview Nama Dokumen Aksi

Gambar 28. Upload File

e Masukanlah nama dokumen pada kolom nama dokumen.

Select file .,

e Unggahlah file dokumen dengan menekan tombol * pada kolom file
dokumen.
e Tekan tombol “” untuk menyimpan file dokumen.
Mengunggah foto pada Tab (bagian yang di tandai kotak merah pada gambar sebelumnya)

gallery:

e Pilihlah tab gallery dengan menekan tab tersebut (kolom berwarna putih menandakan tab

yang sedang aktif). Selanjutnya akan munncul tampilan seperti gambar di bawah.
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Pengelola Kerjasama Tambah Kerjasama

Home / Kerjasama / Tambah

W8 Beranda

Gallery

U Masterdata

= ljin Studi

Drop file disini atau click untuk Upload.
B Partner Kerjasama (file berupa gambar)

= Dok. Kerjasama v

Data Kerjasama

Tambah Kerjasama _
Refresh Tabel

@ Implementasi

Gambar 29. Gallery
Masukanlah file berupa gambar dengan drop file pada kolom yang bertuliskan
“Dropfile disini atau click untuk upload”. Jika dengan cara drop file dirasa sulit, pengguna
dapat menekan tulisan tersebut dan memasukan file berupa gambar. Jika gambar berhasil di

upload maka tampilannya akan tampak seperti gambar di bawah, tekanlah tombol ¢ """ = >
untuk melihat data gallery.

Gallery

Refresh Tabel

Gambar 30. Refresh Gallery

6 MENGELOLA DATA IMPLEMENTASI

Petunjuk mengelola data implementasi kerjasama pada sistem E-Office Undiksha Modul
Kerjasama adalah sebagai berikut:

e Klik menu “”, kemudian pilih menu b

Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar di bawah.
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Peelola Kerjasama \mplemem[asi

Home / Implementasi

Pencarian implementasi Kerjasama

Nama Partner Tahun Dokumen Negara
--Pilih Tahun Dokumen-- —Pilih Negara— A
B Partner Kerjasama Jenis Partner Bentuk Kegiatan
. --Pilih Jenis Partner-— v --Pilih Bentuk Kegiatan—
3 Dok. Kerjasama <
@ Implementasi ~
Data Implementasi m
Tambah Implementasi
Data implementasi Kerjasama
Show 75 v entries Pencarian Copy CSV Excel PDF Print
Showing 1 to 2 of 2 entries
No.Dok No.Dok Partner Deskripsi Tgl.Pelaksanaan Unit Pelaksana
Implementasi Kerjasama Implementasi Implementasi
@) 201710200001 201710100001 Partner 1 Deskripsi Dari Tgl.24 Oktober 2017 s/d 25 Oktober = Fakultas limu Pendidikan

2017

Gambar 31. Data Implementasi

e Masukanlah Nama Partner

e Pilihlah tahun dokumen dengan menekan tombol ““ ~ ” pada kolom tahun dokumen

e Pilihlah jenis partner dengan menekan tombol ““ ~ ” pada kolom jenis partner.

e Pilihlah negara dengan menekan tombol “ ~ ” pada kolom negara.

e Pilihlah bentuk kegiatan dengan menekan tombol “ + ” pada kolom bentuk kegiatan.

e Tekan tombol “m” untuk melakukan pencarian dokumen kerjasama.

e Tekan tombol “

kerjasama.

” untuk kembali ke pengaturan awal pencarian dokumen

6.1 Menambahkan Data Implementasi

Petunjuk menambah data implementasi kerjasama pada sistem E-Office Undiksha

Modul Kerjasama adalah sebagai berikut:

e Klik menu “”, kemudian pilih menu * IR ESUSUSENE .

Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar di bawah.
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E Selamat Datang di KERJASAMA.

Pengelola Kerjasama Tambah Implementasi Kerjasama

Home / Implementasi / Tambah

& Beranda
Implementasi Kerjasama

U Masterdata

No Dokumen:

= ljin Studi

No Dokumen Kerjasama: —Cari Dokumen Kerjasama-- -

B Partner Kerjasama

Unit Kerja Pelaksana: —Pilih Unit Kerja— -
& Dok. Kerjasama

Deskripsi Implementasi: §
s B|U ® opensans~ A v @

[}
m
"
i
]
Fl
L}
®
)

@ Implementasi

Data Implementasi

Tambah Implementasi

Tgl.Awal Pelaksanaan: 23/11/2017

Tgl.Akhir Pelaksanaan: 23/11/2017

Gambar 32. Menu Data Implementasi
e Masukanlah No Dokumen, No. Surat Dikti, No. Surat Undiksha dan data lainnya

2

e Pilihlah unit kerja dan jenis dokumen dengan menekan tombol “ «

e Pada kolom periode kerjasama, tekan tombol “ ” untuk mengisi kolom detail dari

komponen periode kerjasama

2

e Pada kolom status kerjasama ubahlah tanda “  ” sehingga tampilanya menjadi “

pada status kerjasama yang akan dipilih.

e Tekan tombol “m”untuk menyimpan data dokumen kerjasama.
Menambahkan data pada Tab (bagian yang di tandai kotak merah pada gambar sebelumnya)

partner:

e Pilihlah tab partner dengan menekan tab tersebut (kolom berwarna putih menandakan
tab yang sedang aktif). Selanjutnya akan munncul tampilan seperti gambar di bawah.

E Selamat Datang di KERJASAMA

Pengelola Kerjasama Tambah Implementasi Kerjasama

Home / Implementasi / Tambah

W® Beranda

Partner
U Masterdata
Show 5 v entries Pencarian Copy CSV Excel PDF Print

= ljin Studi

Partner Penanda Tangan Jabatan Penanda Tangan Penanggung Jawab Jabatan Penanggung Jawab Aksi
B Partner Kerjasama
& Dok. Kerjasama

Kerjasama pariner Kerjasama Tambah Partner Kerjasama

® Implementasi

Data Implementasi

Gambar 33. Menambah Data Implementasi
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e Tekan tombol “ ”, selanjutnya akan muncu tampilan seperti gambar

di bawah.
Kerjasama Partner Kerjasama Tambah Partner Kerjasama
Partner Nama Penanggungjawab
--Cari Partner-- v

Nama Penandatangan Jabatan Penanggungjawab

Jabatan Penandatangan Email Penanggungjawab

Batal Simpan Partner

Gambar 34. Simpan Data Implementasi
e Carilah nama partner dengan menekan tombol ““ = ” pada kolom Partner.
e Masukan nama Penandatangan, jabatan Penandatangan, nama penanggungjawab,

jabatan penanggungjawab, dan email penanggungjawab.

e Tekan tombol “” untuk menyipan data partner.

Menambahkan data pada Tab (bagian yang di tandai kotak merah pada gambar sebelumnya)
bentuk kerjasama:

e Pilihlah tab bentuk kerjsama dengan menekan tab tersebut (kolom berwarna putih
menandakan tab yang sedang aktif). Selanjutnya akan munncul tampilan seperti gambar
di bawah.

E Selamat Datang di KERJASAMA. &= ® Log out
®

Pengelola Kerjasama Tambah Implementasi Kerjasama

Home / Implementasi / Tambah

& Beranda

Bentuk Kerjasama

Show g v entries Pencarian: Copy CSV Excel PDF  Print
Showing 0 to 0 of 0 entries
Kode Bentuk Kerjasama Aksi

No data available in table

t Next t
@ Implementasi
Data Implementasi
[ PR —— Kerjasama Bentuk Kerjasama e e

Gambar 35. Tambah Bentuk Implementasi
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e Tekan tombol “”, selanjutnya akan muncu tampilan seperti gambar di
bawah.

Kerjasama sentuk Kerjasama Tambah Bentuk Kerjasama
Bentuk Kerjasama Nama Bentuk Kegiatan
--Pilih Bentuk Kegiatan-- - Nama Bentuk Kegiatan
Sedang berjalan Ya Tidak

Laporan Singkat Pelaksanan

Vias B U = open sans ¥ A -

iii
fii
"
i
8
2
]
=
9

Batal Simpan Bentuk Kerjasama

Gambar 36. Simpan Data Implementasi
e pilih bentuk kerjasama dengan menekan tombol “~ ” pada kolom bentuk kerjasama.

e Masukan nama bentuk kerjsama
e Pada kolom sedang berjalan ubahlah tanda “  ” sehingga tampilanya menjadi “*

pada dengan menekan tombol “ ” pada status yang akan dipilih.

e Masukanlah laporan singkat pelaksanaan

e Tekan tombol “” untuk menyimpan data bentuk kerjasama.
Mengunggah dokumen pada Tab (bagian yang di tandai kotak merah pada gambar

sebelumnya) Dokumen:

e Pilihlah tab dokumen dengan menekan tab tersebut (kolom berwarna putih
menandakan tab yang sedang aktif). Selanjutnya akan munncul tampilan seperti
gambar di bawah.

Pengelola Kerjasama Tambah Implementasi Kerjasama

Home / Implementasi / Tambah

Dokumen
Nama Dokumen File Dokumen
= Select file
B Partner Kerjasama Jenis Dokumen (Maksimum File 2 MB.) , Filetype =.jpg..png..pdf
--Pilih Jenis Implementasi Dokumen-- v

& Dok. Kerjasama

Upload File

® Implementasi

Gambar 37. Upload File
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e Masukanlah nama dokumen pada kolom nama dokumen.

Select file |

e Unggahlah file dokumen dengan menekan tombol pada kolom file

dokumen.

e Tekan tombol “” untuk menyimpan file dokumen.

Mengunggah gambar pada Tab (bagian yang di tandai kotak merah pada gambar sebelumnya)
gallery:

e Pilihlah tab gallery dengan menekan tab tersebut (kolom berwarna putih menandakan tab
yang sedang aktif). Selanjutnya akan munncul tampilan seperti gambar di bawah.
E Selamat Datang di KERJASAMA.

Pengelola Kerjasama Tambah Implementasi Kerjasama

Home / Implementasi / Tambah

W® Beranda

Gallery
U Masterdata
= ljin studi :
Drop file disini atau click untuk Drop file disini atau click untuk Drop file disini atau click untuk
Upload Dokumen Laporan Detai Upload Dokumentasi Monitoring & Upload Dokumentasi
Pelaksanaan. Evaluasi. H ; Rekomendasi.
(file berupa gambar) (file berupa gambar) (file berupa gambar)

@ Implementasi

Data Implementasi

Tambah Implementasi Refresh Tabel

Gambar 38. Tab Gallery
Masukanlah file berupa gambar dengan drop file pada kolom yang bertuliskan “Drop
file disini atau click untuk upload”. Jika dengan cara drop file dirasa sulit, pengguna dapat

menekan tulisan tersebut dan memasukan file berupa gambar. Jika gambar berhasil di upload

maka tampilannya akan tampak seperti gambar di bawah, tekanlah tombol « “""*** * untuk

melihat data gallery.

o = selamat Datang di KERIASAMA

Pengelola Kerjasama Tambah Implementasi Kerjasama

Home / Implementasi / Tambah
@ Beranda
Gallery

Masterdata

= ljin Studi

B Partner Kerjasama

@ Dok. Kerjasama

@ Implementasi

Data Implementas

Tambah Implementasi Refresh Tabel

Gambar 39. Refresh Tabel
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7  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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