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User Manual Aplikasi Sistem Informasi Usulan Penilaian Angka 

Kredit Dosen 

Dokumen user manual ini merupakan panduan untuk memulai dan menggunakan fitur- fitur pada 

menu sistem informasi usulan PAK Dosen. Pada SI Usulan PAK memiliki 3 user, yaitu user 

admin, user dosen, dan user pimpinan, NIK/NIP dan password yang dimasukkan merupakan 

user yang sudah terdaftar pada sistem. Berikut tampilan landing page pada sistem informasi usulan 

PAK, dengan alamat url : https://pak.uin-suska.ac.id seperti gambar dibawah ini. 

 

Gambar 1 – Tampilan Landing Page 

 

Untuk menggunakan aplikasi ini, user dosen dan pimpinan harus login terlebih dahulu ke SI 

U s u l a n  P A K  dengan alamat url : https://pak.uin-suska.ac.id/switch dan untuk user admin dengan 

Alamat url: https://pak.uin-suska.ac.id/admin masukkan NIK/NIP dan password anda, seperti 

gambar dibawah ini.  

 

https://pak.uin-suska.ac.id/
https://pak.uin-suska.ac.id/switch
https://pak.uin-suska.ac.id/admin
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                                            Gambar 2 – Tampilan Login Dosen 

                                           Gambar 3 – Tampilan Login Pimpinan 

                                      Gambar 4 – Tampilan Login Admin 
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User Dosen 

1. Menu Dashboard SI Usulan PAK Dosen 

Pada tampilan dashboard dosen terdapat menu-menu yang sudah dapat digunakan, yaitu, 

profil, data rubrik, pengajuan usulan, arsip usulan, cetak usulan.  Tampilan dashboard dosen 

terdapat 3 bentuk pengkondisian, yaitu tampilan dashboard dosen yang belum update data 

profil, tampilan dashboard dosen yang telah update profil namun belum melakukan usulan 

pengajuan, dan tampilan dashboard dosen yang telah update profil dan pernah melakukan 

usulan pengajuan. ketiga pengkondisian tersebut dapat dilihat dibawah ini. 

A. Tampilan Belum Update Profil 

Pada tampilan dashboard dosen yang belum melakukan update profil tidak terdapat 

button untuk melakukan pengajuan usulan. Dapat dilihat pada Gambar 5. 

 

Gambar 5 – Tampilan Belum Update Profil 

 

B. Tampilan Telah Update Profil Namun Belum Melakukan Usulan pengajuan 

Jika dosen telah melakukan Update profil maka pada tampilan dashboard terdapat 

button bagi dosen yang ingin melakukan pengajuan usulan PAK. Dapat dilihat pada 

Gambar 6. 
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Gambar 6 – Tampilan Belum Melakukan Usulan Pengajuan 

 

C. Tampilan Telah Update Profil dan Pernah Melakukan Usulan Pengajuan 

Pada tampilan dashboard yang telah melakukan update profil dan pernah melakukan 

usulan pengajuan PAK maka akan terdapat progress usulan pengajuan PAK. Dapat dilihat 

pada Gambar 7. 

 

Gambar 7 – Tampilan Telah Melakukan Usulan Pengajuan 
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2. Menu Profil Dosen 

Pada tampilan profil terdiri dari beberapa informasi pribadi dosen. Serta terdapat menu 

untuk melakukan perubahan informasi pada profil dan ubah password. Tampilan profil 

dosen dapat dilihat pada Gambar 8. 

 

 

Gambar 8 – Tampilan Profil Dosen 

 

Pada menu profil juga terdapat tampilan ubah profil dosen pengguna dapat mengganti 

beberapa informasi sebelumnya. Dapat dilihat pada Gambar 9: 

 

Gambar 9– Tampilan Ubah Profil Dosen 
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3. Menu Data Rubrik 

Tampilan data rubrik berisi informasi mengenai kegiatan penilaian di setiap aspek nya. 

Dapat dilihat pada Gambar 10: 

 

Gambar 10– Tampilan Data Rubrik 

 

4. Menu Pengajuan Usulan Dosen 

Pada menu tambah pengajuan dosen diminta untuk input tanggal SK jabatan, jabatan yang 

akan dituju. Dapat dilihat pada Gambar 11: 

 

Gambar 11– Tampilan Pengajuan Usulan 
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Setelah dosen melakukan pengajuan usulan, selanjutnya user akan tambah berkas dibagian 

pendidikan, pelaksanaan pendidikan, penelitian, pengabdian, dan penunjang. Dapat dilihat 

pada Gambar 12 

 

Gambar 12– Tampilan Tambah Berkas Dosen 

 

Setelah user melakukan tambah berkas, selanjutnya user melakukan simpan berkas, dapat 

dilihat pada Gambar 13. 

 

Gambar 13– Tampilan Simpan Berkas  
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5. Menu Arsip Usulan 

Tampilan Arsip Usulan akan menampilkan riwayat pengajuan usulan dosen dan dapat 

menampilkan detail berkas pengajuan usulan. Dapat dilihat pada Gambar 14. 

 

Gambar 14– Tampilan Arsip Usulan Dosen 

 

A. Detail Tampilan Berkas Sedang Diperiksa 

Pada tampilan berkas sedang diperiksa dosen akan melihat status dari tiap berkas 

pengajuan apakah diterima ataupun ditolak. Dosen juga dapat melakukan revisi dan 

menambah berkas. Dapat dilihat pada Gambar 15. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 15– Tampilan Detail Berkas Sedang Diperiksa 
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B. Tampilan Berkas Ditolak 

Pada tampilan ini khusus akan muncul jika terdapat berkas yang harus di revisi dan 

menu untuk melakukan revisi berkas. Dapat dilihat pada Gambar 16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 16– Tampilan Berkas Ditolak 

 

C. Tampilan Berkas Belum Dikirim 

Jika dosen belum mengirim pengajuan maka dosen masih dapat menambah berkas 

dan menghapus berkas yang telah ditambahkan sebelumnya. Dapat dilihat pada 

Gambar 17. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 17– Tampilan Berkas Belum Dikirim 
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D. Tampilan Berkas Yang Telah Direvisi 

Jika dosen telah melakukan revisi berkas maka pada tampilan ini dosen dapat 

memantau status dari berkas yang sedang direvisi dan dosen juga dapat menghapus 

berkas yang telah direvisi tersebut. Dapat dilihat pada Gambar 18. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  Gambar 18– Tampilan Berkas Telah Direvisi 

 

E. Detail Tampilan Berkas Diterima 

Pada tampilan ini akan terlihat informasi tentang riwayat pengajuan yang diterima, dan detail berkas. 

Dapat dilihat pada Gambar 19: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   Gambar 19– Tampilan Detail Berkas Diterima 
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6. Menu Tampilan cetak Usulan 

Pada tampilan ini dosen dapat melakukan cetak usulan pengajuan yang telah disetujui oleh 

Pimpinan. Dapat dilihat pada Gambar 20. 

 

 

Gambar 20– Tampilan Cetak Usulan 
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USER PIMPINAN 

1. Tampilan Dashboard Pimpinan 

Pada Tampilan dashboard Pimpinan terdapat grafik informasi mengenai jumlah dosen yang 

telah update profil dan belum update profil serta data pengajuan yang dikelola oleh Pimpinan 

tersebut. Kemudian terdapat juga menu data rubrik dan data pengajuan. Dapat dilihat pada 

Gambar 21: 

 

Gambar 21– Tampilan Dashboard Pimpinan 

2. Tampilan Profil Pimpinan 

Pada Tampilan profil Pimpinan user dapat melakukan ubahprofil. kemudian terdapat 

informasi pribadi Pimpinan, tambah tanda tangan digital serta informasi daftar pengajuan 

yang dikelola. Dapat dilihat pada Gambar 22. 
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Gambar 22– Tampilan Profil Pimpinan 

 

3. Tampilan Data Rubrik Pimpinan 

Dibawah ini merupakan tabel data item penilaian untuk pimpinan. Dapat dilihat pada gambar 

23. 

 

Gambar 23– Tampilan Data Rubrik Pimpinan 

 

4. Tampilan Data Pengajuan Pimpinan 

Pimpinan dapat melakukan terima pengajuan, tolak pengajuan, dan telah direvisi pada 

pemeriksaan pengajuan dosen. Dapat dilihat pada Gambar dibawah ini. 
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Gambar 24– Tampilan Pengajuan Pemeriksaan 

 

 

Gambar 25– Tampilan Pengajuan Berkas Ditolak 
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Gambar 26– Tampilan Pengajuan Berkas Telah Direvisi 
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USER ADMIN 

1. Tampilan Dashboard Admin 

Pada tampilan dashboard admin terdapat diagram tentang kelengkapan profil dosen dari 

setiap fakultas nya, kemudian terdapat menu untuk dapat akses item rubrik, data pengajuan, 

dan data dosen. Dapat dilihat pada Gambar 27. 

 

Gambar 27– Tampilan Dashboard Admin 

 

2. Tampilan Profil Admin 

Pada tampilan profil admin terdapat informasi pribadi admin tersebut dan daftar pengajuan 

dosen yang dikelola. Admin juga dapat mengubah informasi pribadi dan mengubah foto profil 

pada menu yang telah disediakan. Dapat dilihat pada Gambar 28. 

 

Gambar 28– Tampilan Profil Admin 
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3. Tampilan Update Profil Admin 

Pada tampilan update profil admin terdapat beberapa informasi yang bisa dirubah oleh 

admin, yaitu tempat dan tanggal lahir, gender, agama, alamat, nomor handphone, dan email 

yang aktif. Dapat dilihat pada gambar 29. 

 

Gambar 29– Tampilan Update  Profil Admin 

 

4. Tampilan Data Rubrik Admin 

Pada tampilan data rubrik admin tidak dapat melakukan aksi apapun. Dapat dilihat pada 

Gambar 30. 

 

Gambar 30– Tampilan Data Rubrik Admin 
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5. Tampilan Data Dosen 

Pada tampilan data dosen admin hanya dapat melihat detail profil dari setiap dosen. Dapat 

dilihat pada Gambar 31. 

 

Gambar 31– Tampilan Data Dosen Admin 

 

6. Tampilan Data Pembaharuan Admin 

Tolak dan Valid. Kalau tolak update profil dosen tidak disetujui admin, kalau valid updote profil 

dosen disetujuai profil dosen berubah. Dapat dilihat pada Gambar 32. 

 

Gambar 32– Tampilan Data Pembaharuan Admin 
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7. Tampilan Data Pimpinan 

Pada tampilan data Pimpinan admin dapat mengganti Kaprodi dari setiap Fakultas yang ada. 

Dapat dilihat pada Gambar 33. 

 

Gambar 33– Tampilan Data Pimpinan 

 

Alur untuk mengubah ketua jurusan adalah sebagai berikut; 

1. Pilih menu Ganti Kaprodi pada menu yang telah disediakan. Dapat dilihat pada 

gambar 34. 

 

Gambar 34– Tampilan Menu Ganti Kaprodi 

 

2. Setelah di klik, akan muncul form untuk memilih ketua jurusan baru berdasarkan 

nama dosen. Dapat dilihat pada gambar 35. 
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Gambar 35– Tampilan Form Pilih Ketua Jurusan 

3. Setelah memilih ketua jurusan yang benar maka admin bisa menyimpan 

perubahan dengan memilih aksi ganti kaprodi. Dapat dilihat pada gambar 36. 

 

Gambar 36– Tampilan Aksi Ganti Ketua Jurusan 

 

8. Tampilan Data Pengajuan 

Pada tampilan data pengajuan terdiri dari berkas belum diproses, pemeriksaan, berkas ditolak, telah direvisi, dan 

selesai. Aksi yang dapat dilakukan oleh admin adalah menerima atau menolak pengajuan. Dapat dilihat pada 

gambar 37. 
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Gambar 37– Tampilan Data Pengajuan Admin 

 

9. Tampilan Data Admin 

Tampilan data admin terdapat menu untuk menambahkan admin dan pada tabel terdapat 

informasi dari siapa admin tersebut ditambahkan. Dapat dilihat pada Gambar 38. 

 

Gambar 38– Tampilan Data Admin 

Alur untuk menambahkan admin adalah sebagai berikut; 

1. Pada tampilan data admin, admin yang telah terdata dapat menambahkan admin baru 

dengan memilih menu tambah admin. Dapat dilihat pada gambar 39. 
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Gambar 39– Tampilan Menu Tambah Admin 

2. Jika telah memilih menu tambah admin maka akan muncul form seperti pada gambar 40 

dibawah ini. 

 
Gambar 40– Tampilan Form Tambah Admin 

3. Lalu langkah terakhir admin menambahkan admin baru dengan memilih aksi “pilih” 

 

Tampiilan Ubah Password User 

Tampilan ubah password pada setiap user nya sama. Dapat dilihat pada gambar dibawah ini. 

 

Gambar 41– Tampilan Fitur Ubah Password 
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Gambar 42– Tampilan Ubah Password 

Tampilan Menu Keluar 

Tampilan menu keluar pada setiap user nya sama. Dapat dilihat pada Gambar 43. 

 

Gambar 43– Tampilan Menu Keluar 
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