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4.1 Manual Book
Tahap ini mencangkup analisis hasil penelitian terkait Sistem Informasi Pengajuan
Jabatan Fungsional Dosen di Politeknik Negeri Cilacap, termasuk screenshot program untuk
menguji fungsionalitas sistem. Sistem ini dibuat untuk membantu proses pengajuan jabatan
fungsional lebih efektif dan efisien.

41.1 Menambahkan Prodi Baru
1. Halaman Login

Halaman login digunakan oleh baup, prodi, dosen, dan tim pak untuk masuk ke dalam
sistem. Tampilan halaman login dapat dilihat pada Gambar 4.1.
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Gambar 4. 1 Tampilan halaman login
2. Menginputkan Data Prodi

Langkah pertama yaitu baup harus login terlebih dahulu dan menuju halaman tambah
prodi berisi form yang harus diisi oleh baup untuk menambahkan data prodi baru, setelah baup
mengisi semua data prodi lalu klik “simpan”. Tampilan halaman tambah prodi dapat dilihat pada
Gambar 4.2.
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Gambar 4. 2 Tampilan Halaman Tambah Prodi
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3. Menekan Tombol Simpan

Setelah baup menambahkan data prodi maka langsung diarahkan ke halaman daftar
prodi, di halaman ini baup bisa melihat detail, mengubah, dan menghapus data prodi. Tampilan
halaman daftar prodi dapat dilihat pada Gambar 4.3.

¢ a 127001 m = @ R|

SIPEJAF < 3

B

B

Gambar 4. 3 Tampilan Halaman Daftar Prodi
4. Mengubah Data Prodi

Jika baup ingin mengubah data prodi maka tekan tombol “ubah” dan menuju ke
halaman ubah prodi yang akan menampilkan data prodi yang sudah di isi sebelumnya dan baup
bisa memilih data untuk diubah. Baup harus mengisi form dengan data yang ingin diubah.
Tampilan halaman ubah prodi dapat dilihat pada Gambar 4.4.
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Gambar 4. 4 Tampilan Halaman Ubah Prodi

4.1.2 Menambahkan Data Dosen
1. Menginputkan Data Dosen

Setelah itu baup menuju halaman tambah dosen berisi form yang harus di isi oleh
baup untuk menambahkan data dosen, agar dosen bisa login. Jika data sudah diisi klik “simpan”.
Tampilan halaman tambah dosen dapat dilihat pada Gambar 4.5.
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Gambar 4. 5 Tampilan Halaman Tambah Dosen

2. Menekan Tombol Simpan

Setelah baup menambahkan data dosen maka akan diarahkan ke halaman daftar
dosen, pada halaman ini baup bisa melihat detail dosen, ubah data dosen, menambahkan riwayat
Pendidikan, menambahkan riwayat jabatan fungsional dosen, dan menghapus data dosen.
Tampilan halaman daftar dosen dapat dilihat pada Gambar 4.6.
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Gambar 4. 6 Tampilan Halaman Daftar Dosen

3. Menambahkan Riwayat Pendidikan Dosen

Untuk menambahkan riwayat pendidikan dosen maka baup harus klik simbol “toga”
untuk menuju halaman tambah riwayat pendidikan dosen berisi form yang harus diisi untuk
menambahkan data riwayat pendidikan dosen tersebut, dan setelah data sudah diisi Kklik
“simpan”. Dapat dilihat pada Gambar 4.7.
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Gambar 4. 7 Tampilan Halaman Tambah Riwayat Pendidikan Dosen

4. Menambahkan Jabatan Fungsional

Setelah itu baup klik icon “orang” untuk menuju halaman tambah jabatan fungsional
dosen berisi form yang harus disi jika mempunyai jabatan fungsional, setelah semua form diisi
lalu klik “simpan”. Tampilan halaman tambah jabatan fungsional dosen dapat dilihat pada
Gambar 4.8.
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Gambar 4. 8 Tampilan Halaman Tambah Jabatan Fungsional Dosen
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5. Melihat Detail Dosen

Jika baup ingin melihat detail dosen maka klik icon “search” untuk menuju ke
halaman detail dosen berisi informasi pribadi mengenai dosen, menampilkan riiwayat pendidikan
dan riwayat jabatan fungsional. Tampilan halaman detail dosen dapat dilihat pada Gambar 4.9.
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Gambar 4. 9 Tampilan Halaman Detail Dosen

4.1.3 Menambahkan Aturan PAK
1. Menginputkan Aturan PAK

Langkah selanjutnya setelah baup menambahkan data prodi dan data dosen, maka
lanjut ke halaman aturan pak dengan klik menu “po pak™ setelah itu klik “pedoman operasional”.
Pada halaman ini baup harus menambahkan aturan pak yang digunakan sekarang sebagai
pedoman dalam proses ajuan jabatan fungsional dosen, setelah itu klik “tambahkan”. Setelah klik
“tambahkan” maka akan menuju halaman tambah aturan pak berisi form yang harus diisi oleh
baup untuk menambahkan data aturan pak, selanjutnya jika semua form sudah diisi klik
“simpan”. Tampilan halaman tambah aturan pak dapat dilihat pada Gambar 4.10.
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Gambar 4. 10 Tampilan Halaman Tambah Aturan PAK
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2. Menekan Tombol Simpan

Langkah selanjutnya setelah baup menambahkan data prodi dan data dosen, maka
lanjut ke halaman aturan pak dengan klik menu “po pak” setelah itu klik “pedoman operasional”.
Pada halaman ini baup harus menambahkan aturan pak yang digunakan sekarang sebagai
pedoman dalam proses ajuan jabatan fungsional dosen, setelah itu klik “tambahkan”. Tampilan
halaman aturan pak dapat dilihat pada Gambar 4.11.
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Gambar 4. 11 Tampilan Halaman Aturan PAK

4.1.4 Menambahkan Kegiatan PAK
1. Menginputkan Kegiatan PAK

Selanjutnya baup menuju halaman kegiatan pak dengan menu “po pak” setelah itu
klik “daftar kegiatan”. Pada halaman ini baup harus mengisi form aspek-aspek kegiatan pak yang
sesuai dengan pedoman operasional pengajuan angka kredit tahun 2019. Tampilan halaman
menginputkan kegiatan pak dapat dilihat pada Gambar 4.12.
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Gambar 4. 12 Tampilan Halaman Menambakan Kegiatan PAK
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2. Menekan Tombol Simpan

Jikg semua isi form aspek-aspek kegiatan pak telah di isi sesuai dengan pedoman
operasional pengajuan angka kredit tahun 2019 maka akan diarahkan ke halaman ini. Tampilan
halaman daftar kegiatan pak dapat dilihat pada Gambar 4.13.
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Gambar 4. 13 Tampilan Halaman Daftar Kegiatan PAK

4.1.5 Menambahkan Data Jabatan Fungsional
1. Menginputkan Jabatan Fungsional

Klik menu po pak, lalu klik “daftar jabfung” dan klik “tambahkan” maka akan di
arahkan ke halaman tambah jabatan fungsional berisi form yang harus diisi oleh baup untuk
menambahkan jabatan fungsional sesuai dengan aturan po pak, setelah itu klik “simpan”.
Tampilan halaman tambah jabatan fungsional dapat dilihat pada Gambar 4.14.

« Cc a 1270030007 Moo @ C

SIPEJAF ¢ Y

B

Gambar 4. 14 Tampilan Halaman Tambah Jabatan Fungsional
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2. Menekan Tombol Simpan

Setelah menambahkan jabatan fungsional maka data yang sudah ditambahkan akan
muncul pada halaman ini. Tampilan halaman daftar jabatan fungsional dapat dilihat pada
Gambar 4.15.
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Gambar 4. 15 Tampilan Halaman Daftar Jabatan Fungsional

3. Mengubah Jabatan Fungsional

Jika baup ingin memgubah jabatan fungsional maka klik icon “pensil” dan akan
diarahkan ke halaman ubah jabatan fungsional akan menampilkan data jabatan fungsional. Jika
baup ingin mengubah maka baup harus mengisi form dengan data yang ingin diubah, dan klik
“simpan”. Tampilan halaman ubah jabatan fungsional dapat dilihat pada Gambar 4.16.
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Gambar 4. 16 Tampilan Halaman Ubah Jabatan Fungsional
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4.1.6 Menambahkan Info PAK

Langkah selanjutnya yaitu baup menambahkan info pak yanga akan disampaikan ke
seluruh pengguna jika pengajuan jabatan fungsional dosen telah dibuka. Untuk menuju Halaman
info pak maka klik menu “info pak” dan akan langsung diarahkan ke halaman info pak, setelah
itu klik “tambahkan” maka akan langsung diarahkan ke halaman ini. Pada halaman ini baup
harus mengisi form terlebih dahulu, setelah itu klik “simpan”. Jika berhasil disimpan maka info
yang ditambahkan akan muncul dibagian halaman beranda setiap pengguna sistem. Tampilan
halaman info pak dapat dilihat pada Gambar 4.17.
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Gambar 4. 17 Tampilan Halaman Info PAK

4.1.7 Membuat Ajuan PAK Dosen
1. Login

Dosen harus login dengan menggunakan username dan password untuk mengakses
sistem ini. Tampilan halaman login dapat dilihat pada Gambar 4.18.
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Gambar 4. 18 Tampilan halaman login Dosen
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2. Halaman Beranda Dosen

Setelah itu dosen login terlebih dahulu dengan menggunakan ‘“username” dan
“password” yang telah diberikan. Setelah dosen login maka langsung diarahkan ke halaman
beranda yaitu halaman yang akan tampil jika berhasil login, dan di halaman beranda juga bisa
mengetahui informasi jika pengajuan jabatan fungsional sudah dibuka. Tampilan halaman
beranda dapat dilihat pada Gambar 4.19.
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Gambar 4. 19 Tampilan Halaman Beranda Dosen
3. Buat Ajuan PAK

Selanjutnya yaitu dosen membuat ajuan pak dengan klik menu “pengajuan” setelah
itu klik “buat ajuan”. Pada halaman ini dosen bisa buat ajuan jabatan fungsional, jika dosen
tersebut belum memiliki jabatan fungsional sebelumnya maka akan terisi otomatis yang dimulai
dari asisten ahli — 150, dan jika dosen tersebut sebelumnya sudah memiliki jabatan fungsional
maka bisa memilih jabatan fungsional tujuan. Setelah itu klik “tambahkan” maka akan muncul
pada daftar jabfung yang diajukan. Tampilan halaman buat ajuan pak dapat dilihat pada Gambar
4.20.
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Gambar 4. 20 Tampilan Halaman Buat Ajuan PAK
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4.1.8 Menambahkan Kegiatan PAK Dosen
1. Halaman Kegiatan PAK Dosen

Setelah dosen menambahkan jabatan fungsional yang dituju, maka dosen harus
menuju halaman kegiatan pak dengan klik menu “pengajuan” setelah itu klik “kegiatan pak” dan
akan langsung diarahkan ke halaman ini yang berisi aspek-aspek kegiatan pak yang perlu diisi
sesuai kebutuhan dari dosen itu sendiri, untuk mengisi kegiatan pak bisa dengan klik “+” pada
aspek pendidikan setelah itu akan diarahkan ke halaman selanjutnya. Tampilan halaman kegiatan
pak dosen dapat dilihat pada Gambar 4.21.
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Gambar 4. 21 Tampilan Halaman Kegiatan PAK Dosen

2. Halaman Tambah Pendidikan

Selanjutnya pada halaman tambah Pendidikan jika dosen ingin menambahkan isian
bisa klik “tambah isian” dan akan diarahkan ke halaman selanjutnya. Tampilan halaman tambah
pendidikan dapat dilihat pada Gambar 4.22.
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Gambar 4. 22 Tampilan Halaman Tambah Pendidikan
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3. Menambahkan Isian Pendidikan

Pada halaman tambah isian pendidikan berisi form yang harus dilengkapi dosen
untuk menambah angka kredit ajuan yang diajukan dosen tersebut. Jika sudah mengisi semua
bagian form isian maka selanjutnya klik “tambah isian”. Tampilan halaman tambah pendidikan
dapat dilihat pada Gambar 4.23.
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Gambar 4. 23 Tampilan Halaman Tambah Isian Pendidikan
4. Berhasil Tambah Isian Pendidikan

Jika sudah melengkapi semua isian form maka diarahkan ke halaman ini, pada
halaman ini dosen bisa melihat detail dari isian pendidikan dan juga bisa menghapus. Tampilan
halaman berhasil tambah isian pendidikan dapat dilihat pada Gambar 4.24.
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Gambar 4. 24 Tampilan Halaman Berhasil Tambah Isian Pendidikan
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5. Detail Isian Pendidikan

Setelah itu untuk melihat detail isian Pendidikan maka klik icon “search” dan akan
diarahkan ke halaman detail isian Pendidikan, dosen bisa melihat isian Pendidikan yang
sebelumnya sudah ditambahkan, dan ketika ada kesalahan penulisan bisa klik “edit isian” untuk
membenarkan kesalahan tersebut. Tampilan halaman detail isian pendidikan dapat dilihat pada
Gambar 4.25.
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Gambar 4. 25 Tampilan Halaman Detail Isian Pendidikan

6. Mengubah Isian Pendidikan

Pada halaman edit isian pendidikan akan menampilkan data isian pendidikan. Jika
ingin mengubah maka dosen harus mengisi form dengan data yang ingin diubah, setelah klik
“ubah isian” maka data yang sudah di ubah akan langsung tersimpan. Tampilan halaman edit
isian pendidikan dapat dilihat pada Gambar 4.26.
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Gambar 4. 26 Tampilan Halaman Edit Isian Pendidikan
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7. Halaman Tambah Isian Pelaksanaan Pendidikan

Setelah aspek Pendidikan diisi, maka selanjutnya yaitu dosen mengisi aspek
pelaksanaan Pendidikan. Pada halaman tambah pelaksanaan Pendidikan, jika dosen ingin
menambahkan isian bisa klik “tambah isian” akan diarahkan ke halaman selanjutnya. Tampilan
halaman tambah pelaksanaan pendidikan dapat dilihat pada Gambar 4.27.
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Gambar 4. 27 Tampilan Halaman Tambah Pelaksanaan Pendidikan

8. Menambahkan Isian Pelaksanaan Pendidikan

Setlanjutnya dosen akan mengisi form tambah isian pelaksanaan pendidikan yang
harus dilengkapi dosen untuk menambah angka kredit ajuan yang diajukan dosen tersebut. Jika
sudah mengisi semua bagian form isian maka klik “tambah isian”. Tampilan halaman tambah
isian pelaksanaan pendidikan dapat dilihat pada Gambar 4.28.
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Gambar 4. 28 Tampilan Halaman Tambah Isian Pelaksanaan Pendidikan
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9. Berhasil Tambah Isian Pelaksanaan Pendidikan

Jika sudah melengkapi semua isian form maka di arahkan ke halaman ini. Pada
halaman ini dosen bisa melihat detail dari isian pelaksanaan pendidikan dan juga bisa

menghapus. Tampilan halaman berhasil tambah isian pelaksanaan pendidikan dapat dilihat pada
Gambar 4.29.
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Gambar 4. 29 Tampilan Halaman Berhasil Tambah Isian Pelaksanaan Pendidikan

10. Detail Isian Pelaksanaan Pendidikan

Setelah itu untuk melihat detail isian Pelaksanaan Pendidikan maka klik icon
“search” dan akan diarahkan ke halaman detail isian Pendidikan. Pada halaman ini dosen bisa
melihat isian Pendidikan yang sebelumnya sudah ditambahkan, dan ketika ada kesalahan
penulisan bisa klik “edit isian” untuk membenarkan kesalahan tersebut. Tampilan halaman detail
isian pendidikan dapat dilihat pada Gambar 4.30.
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Gambar 4. 30 Tampilan Halaman Detail Isian Pelaksanaan Pendidikan
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11. Mengubah Isian Pelaksanaan Pendidikan

Halaman edit isian pelaksanaan pendidikan akan menampilkan data isian
pelaksanaan pendidikan. Jika ingin mengubah maka dosen harus mengisi form dengan data yang

ingin diubah, dan Kklik “ubah isian”. Tampilan halaman edit isian pelaksanaan pendidikan dapat
dilihat pada Gambar 4.31.
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Gambar 4. 31 Tampilan Halaman Edit Isian Pelaksanaan Pendidikan

12. Halaman Tambabh Isian Pelaksanaan Penelitian

Setelah aspek Pendidikan dan pelaksanaan penelitian diisi, maka selanjutnya yaitu
dosen mengisi aspek pelaksanaan Penelitian. Pada halaman tambah pelaksanaan penelitian jika
dosen ingin menambahkan isian bisa klik “tambah isian” maka akan diarahkan ke halaman
selanjutnya. Tampilan halaman tambah pelaksanaan penelitian dapat dilihat pada Gambar 4.32.
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Gambar 4. 32 Tampilan Halaman Tambah Pelaksanaan Penelitian
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13. Menambahkan Isian Pelaksanaan Penelitian

Selanjutnya dosen akan mengisi form tambah isian pelaksanaan penelitian yang
harus dilengkapi dosen untuk menambah angka kredit ajuan yang diajukan dosen tersebut. Jika
sudah mengisi semua bagian form isian maka klik “tambah isian”. Tampilan halaman tambah
isian pelaksanaan penelitian dapat dilihat pada Gambar 4.33.
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Gambar 4. 33 Tampilan Halaman Tambah Isian Pelaksanaan Penelitian

14. Berhasil Tambah Isian Pelaksanaan Penelitian

Setelah itu untuk melihat detail isian Pelaksanaan Penelitian maka klik icon “search”
dan akan diarahkan ke halaman detail isian Penelitian. Pada halaman ini dosen bisa melihat
detail dari isian pelaksanaan penelitian dan juga bisa menghapus. Tampilan halaman berhasil
tambah isian pelaksanaan penelitian dapat dilihat pada Gambar 4.34.

Gambar 4. 34 Tampilan Halaman Berhasil Tambah Isian Pelaksanaan Penelitian
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15. Detail Isian Pelaksanaan Penelitian

Setelah klik icon “search” maka akan diarahkan ke halaman detail isian pelaksanaan
penelitian dosen bisa melihat isian pelaksanaan penelitian yang sebelumnya sudah ditambahkan,
dan ketika ada kesalahan penulisan bisa klik “edit isian” untuk membenarkan kesalahan tersebut.
Tampilan halaman detail isian penelitian dapat dilihat pada Gambar 4.35.
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Gambar 4. 35 Tampilan Halaman Detail Isian Pelaksanaan Penelitian

16. Mengubah Isian Pelaksanaan Penelitian

Halaman edit isian pelaksanaan penelitian akan menampilkan data isian penelitian.
Jika ingin mengubah maka dosen harus mengisi form dengan data yang ingin diubah, dan klik
“ubah isian”. Tampilan halaman edit isian pelaksanaan penelitian dapat dilihat pada Gambar
4.36.
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Gambar 4. 36 Tampilan Halaman Edit Isian Pelaksanaan Penelitian



97

17. Halaman Tambah Isian Pengabdian Mayarakat

Setelah mengisi aspek Pendidikan, pelaksanaan Pendidikan, dan pelaksanaan
penelitian, maka selanjutnya adalah mengisi aspek pengabdian masyarakat. Pada halaman
tambah pengabdian masyarakat jika dosen ingin menambahkan isian bisa klik “tambah isian”
akan diarahkan ke halaman selanjutnya. Tampilan halaman tambah pengabdian masyarakat dapat
dilihat pada Gambar 4.37.
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Gambar 4. 37 Tampilan Halaman Tambah Pengabdian Masyarakat

18. Menambahkan Isian Pengabdian Mayarakat

Setelah kita klik “tambah isian” maka akan diarahkan ke halaman ini.
Selanjutnya dosen akan mengisi form pengabdian masyarakat yang harus dilengkapi dosen untuk
menambah angka kredit ajuan yang diajukan dosen tersebut. Jika sudah mengisi semua bagian
form isian maka klik “tambah isian”. Tampilan halaman tambah isian pengabdian masyarakat
dapat dilihat pada Gambar 4.38.
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Gambar 4. 38 Tampilan Halaman Tambah Isian Pengabdian Masyarakat
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19. Berhasil Tambah Isian Pengabdian Mayarakat

Setelah melengkapi data maka akan diarahkan ke halaman ini, untuk melihat detail
isian pengabdian masyarakat maka klik icon “search” dan akan diarahkan ke halaman detail
isian pengabdian masyrakat. Pada halaman ini dosen bisa melihat detail dari isian pengabdian
masyarakat dan juga bisa menghapus. Tampilan halaman berhasil tambah isian pengabdian
masyarakat dapat dilihat pada Gambar 4.39.
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Gambar 4. 39 Tampilan Halaman Berhasil Tambah Isian Pengabdian Masyarakat

20. Detail Isian Pengabdian Mayarakat

Setelah klik icon “search” maka akan diarahkan ke halaman detail isian pelaksanaan
penelitian, dosen bisa melihat isian pengabdian masyarakat yang sebelumnya ditambahkan, dan
ketika ada kesalahan penulisan bisa klik “edit isian” untuk membenarkan kesalahan tersebut.
Tampilan halaman detail isian pengabdian masyarakat dapat dilihat pada Gambar 4.40.
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Gambar 4. 40 Tampilan Halaman Detail Isian Pengabdian Masyarakat
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21. Mengubah Isian Pengabdian Mayarakat

Halaman edit isian pengabdian masyarakat akan menampilkan data isian pengabdian
masyarakat. Jika ingin mengubah maka dosen harus mengisi form dengan data yang ingin
diubah, dan klik “ubah isian”. Tampilan halaman edit isian pengabdian masyarakat dapat dilihat
pada Gambar 4.41.
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Gambar 4. 41 Tampilan Halaman Edit Isian Pengabdian Masyarakat

22. Halaman Tambah Isian Penunjang

Setelah mengisi aspek Pendidikan, pelaksanaan Pendidikan, pelaksanaan penelitian,
dan pengabdian masyarakat maka selanjutnya adalah mengisi aspek penunjang. Pada halaman
tambah penunjang jika dosen ingin menambahkan isian bisa klik “tambah isian” akan diarahkan
ke halaman selanjutnya. Tampilan halaman tambah penunjang dapat dilihat pada Gambar 4.42.
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Gambar 4. 42 Tampilan Halaman Tambah Penunjang
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23. Menambahkan Isian Penunjang

Setelah klik “tambah isian” maka akan diarahkan ke halaman ini. Selanjutnya dosen
akan mengisi form isian penunjang yang harus dilengkapi dosen untuk menambah angka kredit
ajuan yang diajukan dosen tersebut. Jika sudah mengisi semua bagian form isian maka Klik
“tambah isian”. Tampilan halaman tambah isian penunjang dapat dilihat pada Gambar 4.43.
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Gambar 4. 43 Tampilan Halaman Tambah Isian Penunjang

24. Berhasil Tambah Isian Penunjang

Setelah melengkapi data maka akan diarahkan ke halaman ini, untuk melihat detail
isian penunjang maka klik icon “search” dan akan diarahkan ke halaman detail isian penunjang.
Pada halaman ini dosen bisa melihat detail dari isian penunjang dan juga bisa menghapus.
Tampilan halaman berhasil tambah isian penunjang dapat dilihat pada Gambar 4.44.

SIPEJAF [
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Gambar 4. 44 Tampilan Halaman Berhasil Tambah Isian Penunjang
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25. Detail Isian Penunjang

Setelah klik icon “search” maka akan diarahkan ke halaman detail isian penunjang,
dosen bisa melihat isian penunjang yang sebelumnya ditambahkan, dan ketika ada kesalahan
penulisan bisa klik “edit isian” untuk membenarkan kesalahan tersebut. Tampilan halaman detail
isian penunjang dapat dilihat pada Gambar 4.45.

SIPEJAF [

Gambar 4. 45 Tampilan Halaman Detail Isian Penunjang

26. Mengubah Isian Penunjang

Halaman edit isian penunjang akan menampilkan data isian penunjang. Jika ingin
mengubah maka dosen harus mengisi form dengan data yang ingin diubah, dan klik “ubah isian”.
Tampilan halaman edit isian pengabdian masyarakat dapat dilihat pada Gambar 4.46.

€« C a 127.004 oot B ®
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Gambar 4. 46 Tampilan Halaman Edit Isian Penunjang
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27. Ajukan Ajuan PAK

Setelah dosen mengisi kegiatan pak yang diperlukan untuk pengajuan, selanjutnya
dosen bisa klik menu “pengajuan” lalu klik tombol “ajuankan” dan klik lakukan. Selama
pengajuan belum diperiksa oleh prodi maka dosen masih diperbolehkan untuk menarik ajuan
tersebut. Maka tahap selanjutnya yaitu ajuan akan diperiksa oleh prodi. Tampilan halaman edit
isian penunjang dapat dilihat pada Gambar 4.47.

& G Q O 1270018000/dosenbuatajuanpsk Ad 0@ ] -

Gambar 4. 47 Tampilan Halaman Ajukan Ajuan PAK

4.1.9 Pengajuan PAK Prodi
1. Libhat Daftar Pengajuan PAK Prodi

Langkah selanjutnya jika dosen sudah mengajukan jabatan fungsional maka prodi
bisa login terlebih dahulu dengan menggunakan username daan password. Setelah itu klik menu
“pengajuan” dan klik menu “persetujuan ajuan”. Maka halaman daftar pengajuan pak akan
menampilkan daftar dosen yang telah mengajukan ajuan pak. Untuk memunculkan detail ajuan
dosen terkait, maka klik nama dosen tersebut. Tampilan halaman daftar pengajuan pak prodi
dapat dilihat pada Gambar 4.48.

€« O QO 127001900/prod/dahtarpengaiupak A Mo @R -
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Gambar 4. 48 Tampilan Halaman Daftar Pengajuan PAK Prodi
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2. Sedang Diperiksa Prodi

Setelah klik nama tersebut maka akan diarahkan ke halaman ini. Jika ingin
memeriksa ajuan dosen terkait, prodi harus klik “sedang diperiksa” untuk mengirimkan Status
terbaru dari pengajuan ini dan akan disampaikan kepada pemilik ajuan. Tampilan halaman
sedang diperiksa prodi dapat dilihat pada Gambar 4.49.

SIPEJAF « © !-
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Gambar 4. 49 Tampilan Halaman Sedang Diperiksa Prodi

3. Notifikasi Sedang Diperiksa Prodi

Setelah prodi klik “lakukan” maka notifikasi akan otomatis terkirim oleh dosen
terkait. karena ajuan sedang diperiksa oleh prodi. Tampilan notifikasi pemberitahuan sedang
diperiksa prodi dapat dilihat pada Gambar 4.50.

+62 896-8505-8616

1PESAN BELUM DIBACA

2024-05-22 08:26:58
Dari: Pengurus TI

Untuk: dosenbot

Ajuan jabatan fungsional anda sedang diperiksa oleh jurusan terkait. Mohon
menunggu informasi selanjutnya

Terima Kasih!

Gambar 4. 50 Tampilan Notifikasi Pemberitahuan Sedang Diperiksa Prodi
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4. Lihat Detail Isian Pengajuan

Setelah itu prodi dapat melihat detail isian pengajuan terkait, dan bisa menerima atau
menolak ajuan terkait. Jika berkas sudah lengkap maka prodi bisa menerima ajuan terkait, dan
jika berkas terkait ada yang masih kurang maka prodi bisa menolak ajuan tersebut. Jika ajuan
dosen ditolak oleh prodi karena kurangnya kelengkapan berkas, maka dosen tersebut bisa
melengkapi berkas terkait dan mengirimkannya Kembali ke prodi. Status terbaru dari pengajuan
ini akan disampaikan kepada pemilik ajuan. Tampilan halaman detail isian pengajuan dapat
dilihat pada Gambar 4.51.
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Gambar 4. 51 Tampilan Halaman Detail Isian Pengajuan

5. Terima Ajuan PAK Prodi

Selanjutnya jika dosen sudah melengkapi berkas yang diperlukan maka prodi bisa
menyetujui ajuan dengan klik “diterima”, dan pengajuan ini akan diproses ke tahap selanjutnya
yaitu diteruskan ke baup untuk dikirimkan ke tim penilai. Tampilan halaman detail isian
pengajuan dapat dilihat pada Gambar 4.52.

€ O QO 1220018000/p0d/detalpengauanpakdosenTEBIMIFYEINOTAINOWZyyb21 A DO @

Gambar 4. 52 Tampilan Halaman Terima Ajuan PAK Dosen Prodi
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6. Notifikasi Ajuan Diterima Prodi

Setelah itu notifikasi ajuan diterima oleh prodi akan langsung terkirim otomatis via
whatsapp ke dosen terkait. Tampilan halaman notifikasi ajuan diterima prodi dapat dilihat pada
Gambar 4.53.

wr +62 896-8505-8616

Dari: Pengurus Tl
Untuk: dosenbot
Ajuan jabatan fungsional anda telah selesai diperiksa oleh jurusan terkait
dan dinyatakan DI TERIMA dan diteruskan ke BAUP untuk dikirimkan ke

Tim Penilai. Mohon menunggu informasi selanjutnya

Terima Kasih!

I Sent via fonnte.com

Gambar 4. 53 Tampilan Notifikasi Ajuan PAK Diterima Prodi
4.1.10  Penetapan Penilai
1. Halaman Penetapan Penilai

Selanjutnya baup akan melakukan pentapan penilai yang digunakan untuk memilih
penilai pada jabatan fungsional jika ajuan tersebut sudah disetujui oleh prodi atau jurusan terkait
yang diajukan oleh dosen. Baup harus klik nama dosen yang ingin dipilihkan tim penilai untuk
menilai ajuan pak. Tampilan halaman penetapan penilai dapat dilihat pada Gambar 4.54.

€ a aQ 127.00. @ .
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Gambar 4. 54 Tampilan Halaman Penetapan Penilai
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2. Pemilihan Penilai

Setelah baup klik nama dosen maka akan diarahkan ke halaman pemilihan penilai,
baup wajib memilih penilai 1, penilai 2, dan penilai 3 untuk ajuan jabatan fungsional bisa ke
tahap penilaian tim pak. Setelah penilai 1, penilai 2, dan penilai 3 dipilih lalu klik “simpan”. Jika
sudah melakukan pemilihan penilai maka proses berikutnya yaitu tim penilai melakukan
penilaian untuk ajuan yang diajukan dosen terkait. Tampilan halaman pemilihan penilai dapat
dilihat pada Gambar 4.55.

« O a 12700, 6t @ R -
SIPEJAF e
W Home

L |

Gambar 4.55 Tampilan Halaman Penetapan Penilai

3. Cabut Penilai

Selanjutnya ketika baup sudah menambahkan tim penilai maka tim penilai baru bisa
login untuk menilai ajuan tersebut. Jika ada kesalahan dalam memilih penilai, maka bisa
melakukan cabut penilai. Tampilan halaman cabut penilai dapat dilihat pada Gambar 4.56.

€« O a 127.00.1 P )
SIPEJAF ] ﬂ
ar 3

%]
[ info Pk

Gambar 4. 56 Tampilan Halaman Cabut Penilai
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4.1.11 Penilaian Tim PAK
1. Daftar Penilaian PAK Penilai Kesatu

Setelah baup memilih tim penilai, maka sebagai penilai kesatu bisa login dengan
menggunakan username dan password yang sudah diberikan. Penilai ke satu bisa klik menu
“pengajuan” lalu klik “nilai ajuan” dan akan diarahkan ke halaman ini untuk menilai ajuan.
Penilai harus klik nama dosen untuk memunculkan detail pengajuan dosen terkait. Tampilan
halaman daftar penilaian pak penilai kesatu dapat dilihat pada Gambar 4.57.

« O a 127001 [ @ .
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Gambar 4. 57 Tampilan Halaman Daftar Penilaian PAK Penilai Kesatu

2. Lihat Detail Penilaian PAK Penilai Kesatu

Selanjutnya jika sudah klik nama dosen yang ingin di nilai pengajuannya maka pada
halaman detail penilaian pak penilai kesatu menampilkan status pengecekan ajuan terkait dan
bisa melihat detail dari ajuan terkait. Untuk mengecek pengajuan tersebut bisa klik “detail”
Tampilan halaman detail penilaian pak penilai kesatu dapat dilihat pada Gambar 4.58.

5
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Gambar 4. 58 Tampilan Halaman Detail Penilaian PAK Penilai Kesatu
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3. Melakukan Penilaian Ajuan Penilai Kesatu

Selanjutnya diarahkan ke halaman penilaian ajuan penilai kesatu, penilai dapat
melihat detail dari isian ajuan terkait. Untuk melakukan penilaian penilai bisa melihat poin yang
diajukan oleh pengaju sebagai refrensi untuk memberikan nilai ke ajuan terkait. Tampilan
halaman penilaian ajuan penilai kesatu dapat dilihat pada Gambar 4.59.

AT DB R

Gambar 4. 59 Tampilan Halaman Penilaian Ajuan Penilai Kesatu

4. Melakukan Status Pengecekan Penilai Kesatu

Setelah penilai kesatu selesai melakukan pengecekan dan memberi nilai pada ajuan,
penilai dapat memverifikasi status pengecekan dan ajuan yang telah selesai dinilai akan muncul
pada halaman riwayat penilaian. Tampilan halaman status pengecekan ajuan penilai kesatu dapat
dilihat pada Gambar 4.60.

€ O QO 1210018000 mpak/detailpeniisianpai/vTEbImIEYXEAINOTUINCWYZyyb2I A Mo @ R

Gambar 4. 60 Tampilan Halaman Status Pengecekan Ajuan Penilai Kesatu
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5. Riwayat Penilaian Penilai Kesatu

Jika penilai kesatu ingin mengakhiri penilaian ajuan maka klik “Riwayat penilaian”
pada halaman ini penilai kesatu bisa mengakhiri penilaian pengajuan ini dan ajuan tersebut akan
diproses ke tahap selanjutnya maka bisa klik “selesaikan penilaian”. Tampilan halaman riwayat
penilaian penilai kesatu dapat dilihat pada Gambar 4.61.
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Gambar 4. 61 Tampilan Halaman Riwayat Penilaian Penilai Kesatu

6. Daftar Penilaian PAK Penilai Kedua

Setelah baup memilih tim penilai, maka sebagai penilai kedua bisa login dengan
menggunakan username dan password yang sudah diberikan. Penilai kedua bisa klik menu
“pengajuan” lalu klik “nilai ajuan” dan akan diarahkan ke halaman ini untuk menilai ajuan.
Penilai harus klik nama dosen untuk memunculkan detail pengajuan dosen terkait. Tampilan
halaman daftar penilaian pak penilai kesatu dapat dilihat pada Gambar 4.62.
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Gambar 4. 62 Tampilan Halaman Daftar Penilaian PAK Penilai Kedua
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7. Lihat Detail Penilaian PAK Penilai Kedua

Selanjutnya jika sudah klik nama dosen yang ingin di nilai pengajuannya maka pada
halaman detail penilaian pak penilai kedua menampilkan status pengecekan ajuan terkait dan
bisa melihat detail dari ajuan terkait. Untuk mengecek pengajuan tersebut bisa klik “detail”
Tampilan halaman detail penilaian pak penilai kedua dapat dilihat pada Gambar 4.63.
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Gambar 4. 63 Tampilan Halaman Detail Penilaian PAK Penilai Kedua

8. Melakukan Penilaian Ajuan Penilai Kedua

Selanjutnya akan diarahkan ke halaman penilaian ajuan penilai kedua, penilai dapat
melihat detail dari isian ajuan terkait. Untuk melakukan penilaian penilai bisa melihat poin yang
diajukan oleh pengaju sebagai refrensi untuk memberikan nilai ke ajuan terkait. Tampilan
halaman penilaian ajuan penilai kedua dapat dilihat pada Gambar 4.64.
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Gambar 4. 64 Tampilan Halaman Penilaian Ajuan Penilai Kedua
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9. Melakukan Status Pengecekan Penilai Kedua

Setelah penilai kedua selesai melakukan pengecekan dan memberi nilai pada ajuan,
penilai dapat memverifikasi status pengecekan dan ajuan yang telah selesai dinilai akan muncul
pada halaman riwayat penilaian. Tampilan halaman status pengecekan ajuan penilai kedua dapat
dilihat pada Gambar 4.65.
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Gambar 4. 65 Tampilan Halaman Status Pengecekan Ajuan Penilai Kedua

10. Riwayat Penilaian Penilai Kedua

Jika penilai kedua ingin mengakhiri penilaian ajuan maka klik “Riwayat penilaian”
pada halaman ini penilai kedua bisa mengakhiri penilaian pengajuan ini dan ajuan tersebut akan
diproses ke tahap selanjutnya maka bisa klik “selesaikan penilaian”. Tampilan halaman riwayat
penilaian penilai kedua dapat dilihat pada Gambar 4.66.
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Gambar 4. 66 Tampilan Halaman Riwayat Penilaian Penilai Kedua



112

11. Daftar Penilaian PAK Penilai Ketiga

Setelah baup memilih tim penilai, maka sebagai penilai ketiga bisa login dengan
menggunakan username dan password yang sudah diberikan. Penilai ketiga bisa klik menu
“pengajuan” lalu klik “nilai ajuan” dan akan diarahkan ke halaman ini untuk menilai ajuan.
Penilai harus klik nama dosen untuk memunculkan detail pengajuan dosen terkait. Tampilan
halaman daftar penilaian pak penilai ketiga dapat dilihat pada Gambar 4.67.
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Gambar 4. 67 Tampilan Halaman Daftar Penilaian PAK Penilai Ketiga

12. Libhat Detail Penilaian PAK Penilai Ketiga

Selanjutnya jika sudah klik nama dosen yang ingin di nilai pengajuannya maka pada
halaman detail penilaian pak penilai ketiga menampilkan status pengecekan ajuan terkait dan
bisa melihat detail dari ajuan terkait. Untuk mengecek pengajuan tersebut bisa klik “detail”
Tampilan halaman detail penilaian pak penilai ketiga dapat dilihat pada Gambar 4.68.
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Gambar 4. 68 Tampilan Halaman Detail Penilaian PAK Penilai Ketiga
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13. Melakukan Penilaian Ajuan Penilai Ketiga

Selanjutnya akan diarahkan ke halaman penilaian ajuan penilai ketiga, penilai dapat
melihat detail dari isian ajuan terkait. Untuk melakukan penilaian penilai bisa melihat poin yang
diajukan oleh pengaju sebagai refrensi untuk memberikan nilai ke ajuan terkait. Tampilan
halaman penilaian ajuan penilai kedua dapat dilihat pada Gambar 4.69.
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Gambar 4. 69 Tampilan Halaman Penilaian Ajuan Penilai Ketiga

14. Melakukan Status Pengecekan Penilai Ketiga

Setelah penilai ketiga selesai melakukan pengecekan dan memberi nilai pada ajuan,
penilai dapat memverifikasi status pengecekan dan ajuan yang telah selesai dinilai akan muncul
pada halaman riwayat penilaian. Tampilan halaman status pengecekan ajuan penilai ketiga dapat
dilihat pada Gambar 4.70.
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Gambar 4. 70 Tampilan Halaman Status Pengecekan Ajuan Penilai Ketiga
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15. Riwayat Penilaian Penilai Ketiga

Jika penilai ketiga ingin mengakhiri penilaian ajuan maka klik “Riwayat penilaian”
pada halaman ini penilai ketiga bisa mengakhiri penilaian pengajuan ini dan ajuan tersebut akan
diproses ke tahap selanjutnya maka bisa klik “selesaikan penilaian”. Tampilan halaman riwayat
penilaian penilai ketiga dapat dilihat pada Gambar 4.71.
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Gambar 4. 71 Tampilan Halaman Riwayat Penilaian Penilai Ketiga

4.1.12  Persetujuan PAK Oleh Baup

Setelah tim pak sudah selesai menilai ajuan dosen terkait, maka tahap berikutnya yaitu
tim penilai melakukan rapat pleno maka hasil nilai diserahkan ke dosen pengusul untuk
dibuatkan dupak. Setelah itu baup membuat berita acara untuk disampaikan ke dosen jika ajuan
tersebut telah disetujui. Untuk menuju ke halaman ini baup klik menu “pengajuan” lalu klik
“persetujuan pak”, setelah itu klik “sahkan” maka diarahkan ke halaman ini. Baup harus mengisi
form yang dibutuhkan. Selanjutnya surat akan diterima oleh dosen terkait bahwa ajuan telah
disetujui. Tampilan halaman persetujuan ajuan pak dapat dilihat pada Gambar 4.72.
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Gambar 4. 72 Tampilan Halaman Persetujuan Ajuan PAK
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(~~Halaman ini sengaja dikosongkan~~)



