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1. Bukaalamat website https://siup.unpak.ac.id/, buka menu data ijazah maka akan

muncul tampilan berikut :

Data Verifikasi Prodi ljazah

Filter
Fakultas MIPA v
Program Studi ILMU KOMPUTER v

STATUS PENGERJAAN IJAZAH LEVEL PRODI

Input data (Mahasiswa Belum Verifikasi Pengajuan Kelengkapan Data Data sudah Punya PIN Data Ajuan SKL Monitoring Status Mahasiswa
Pengajuan) (Input Tgl Lulus)

DATA MAHASISWA BELUM MENGAJUKAN

Search:

No T NPM NIK NAMA MAHASISWA TEMPAT LAHIR TANGGAL LAHIR PRODI FAKULTAS Aksi

No data available in table

2. Selanjutnya yaitu admin prodi bisa melakukan input data lulusan mahasiswa

secara manual melalui menu Tambah data, contoh seperti gambar berikut :

NPM* MNIK*
065118001 1111122222333333
Nama Lengkap* Tempat Lahir*
Riska Amelia Bogor
Tanggal Lahir* Bulan Lahirt Tahun Lahir* (contoh : 1994)

1 2000

coe

Setelah melakukan input data lalu klik menu Update, setelah di simpan maka data
akan muncul pada daftar Data Mahasiswa Belum Mengajukan seperti gambar

berikut,

DATA MAHASISWA BELUM MENGAJUKAN

Search:

No 1 NPM NIK MNAMA MAHASISWA TEMPAT LAHIR TANGGAL LAHIR PRODI FAKULTAS Aksi

1 065118001 1111122222333333 Riska Amelia Bogor 2000-11-11 ILMU KOMPUTER MIPA x

Showing 1 to 1 of 1 entries



https://siup.unpak.ac.id/

Data yang sudah diinput masih bisa di perbaiki jika terdapat kesalahan, dengan

pilih menu D

3. Jika terdapat banyak menu yang akan diupload maka bisa menggunakan import

data melalui template form ms. Excel yang sudah disediakan

|

DATA MAHASISWA BELUM MENGAJUKAN
\
Search:
No 1 NPM NIK NAMA MAHASISWA TEMPAT LAHIR TANGGAL LAHIR PRODI FAKULTAS Aksi
1 065118001 1111122222333333 Riska Amelia Bogor 2000-11-11 ILMU KOMPUTER MIPA

Showing 1 to 1 of 1 entries

e Pertama, yaitu admin bisa melakukan download template yang telah

disediakan, lalu isi sesuai format yang telah ditentukan

prodi_format_import_ijazahnew [(

Insert Page Layout Formulas Data Review View Help Q Tell me what you
o Cut Calibri A A F=o ®- 20 Wrap Text Text
ER Copy ~
. === 3= . -
~ Format Painter ru == == Merge & Center $
Clipboard ] Faont ] Alignment ]
A2 e fe || '065120701
A B | C | D | E |
npm nik nama tempat_lahir tanggal_lahir
065120701 ! 1111123232333333 Akbar Yogyakarta 1954-05-13

FORMAT TANGGAL LAHIR
TAHUN-BULAN-TANGGAL

[N T R TC R R

e Setelah selesai melakukan list data lulusan mahasiswa selanjutnya save

dan upload pada menu yang sudah disediakan

Form Import Data

File Excel Data Choose File | No file chosen

[ ome J oo




e Setelah selesai import maka data akan muncul pada list Data Mahasiswa

Belum Mengajukan seperti gambar berikut

DATA MAHASISWA BELUM MENGAJUKAN

Search:

No 1 NPM NIK NAMA MAHASISWA TEMPAT LAHIR TANGGAL LAHIR PRODI FAKULTAS Aksi

1 065120701 1111127222333333 Akbar Yogyakarta 1994-05-13 ILMU KOMPUTER MIPA x

Showing 1 1o 1 of 1 entries

e Untuk menghapus data yang telah diupload bisa klik menu berikut E|

Selanjutnya melakukan verifikasi pada data mahasiswa yang telah diupload oleh

mahasiswa calon lulusan di menu verifikasi.

Data Verifikasi Prodi ljazah

Filter
Fakultas MIPA
Program Studi ILMU KOMPUTER

STATUS PENGERJAAN 1JAZAH LEVEL PRODI

Input data (Mahasiswa Belum Verifikasi Pengajuan Kelengkapan Data Data sudah Punya PIN Data Ajuan SKL Monitoring Status Mahasiswa

Pengajuan) (Input Tl Lulus)

VERIFIKASI DATA PENGAJUAN KELENGKAPAN PERSYARATAN WISUDA

Search:
NAMA TEMPAT TANGGAL Stalus Keterangan
No T NPM NIK MAHASISWA LAHIR LAHIR PRODI FAKULTAS werifikasi verifikasi Verifikasi

.

1 065120701 1111122222333333 Akbar Yogyakarta 1994-05-13 ILMU MIPA :
KOMPUTER

Verifikasi dilakukan di menu status verifikasi, akan muncul tampilan berikut

Form Verifikasi

NP File Foto : File KTP : File ljazah Terakhir :

065120701
e
NIK*
1111122222333333
Nama Lengkap*

Akbar

Tempat Lahir

Yogyakarta
Tanggal Lahir= Bulan Lahi  Tahun Lahir
13 ~ 05 v

Verifikasi Gagal Verifikasi

e Proses verifikasi bisa di pilih verifikasi / gagal verifikasi, berdasarkan

kelayakan data yang diinput maupun diupload



NPM* MIK*
065120701 1111122222333333

Nama Lengkap* Tempat Lahir®
Akbar KULON PROGO

Tanggal Lahir* Bulan Lahir* Tahun Lahir* (contoh : 1994)
13 v 05 v 1985

Close

5. Selanjutnya setelah selesai verifikasi data lalu lanjut ke menu Kelengkapan
Data

STATUS PENGERJAAN 1JAZAH LEVEL PRODI

Input data (Mahasiswa Belum Verifikasi Pengajuan Kelengkapan Data Data sudah Punya PIN Data Ajuan SKL Monitoring Stalus Mahasiswa
Pengajuan) (Input Tgl Lulus)

@ Import Data

INPUT TANGGAL LULUS

Search
NAMA TEMPAT TANGGAL Staws Tanggal
No 1 NPM NIK MAHASISWA LAHIR LAHIR PRODI FAKULTAS Verifikasi Lulus Aksi
1 065120701  1111122227333333  Akbar Yogyakarta 1994-05-13 MU MIPA Verifikasi

KOMPUTER

e Setelah itu klik menu aksi, lalu isikan kelengkapan Tanggal Lulus, lalu

klik update

Edit NPM

NPM® Nama Mahasiswa™

065120701 Akbar

Tanggal Lulus* Bulan Lulus* Tahun Lulus*

13 5- Mei 2022




oleh Admin universitas

Langkah selanjutnya yaitu menunggu data PIN ijazah yang akan di reservasi

7. Setelah mendapat data PIN [jazah maka akan muncul di menu Data sudah

punya PIN

STATUS PENGERJAAN IJAZAH LEVEL PRODI

Input data (Mahasiswa Belum Verilikasi Pengajuan
Pengajuan)

NAMA
Mo 1 NPM NIK MAHASISWA

i 065120701  1111122222333333  Akbar

Showing 1 1o 1 of 1 entries

Kelengkapan Data
(Input Tl Lulus)

Data sudah Punya PIN

DATA MAHASISWA SUDAH PUNYA PIN BELUM DIAJUKAN SKL

TEMPAT TANGGAL

LAHIR LAHIR PRODI
Yogyakarta 1994-05-13 ILMU
KOMPUTER

FAKULTAS

WMIPA

Data Ajuan SKL

Search:
Status Tanggal
Verifikasi Lulus
verifikasi 2022-05-13

Monitoring Status Mahasiswa

PIN

111122222333333

8. Setelah mendapat PIN Ijazah maka admin prodi dapat membuat atau

mengupload surat SKL dimenu Data Ajuan SKL

e Pilih menu Tambah Pengajuan SKL untuk mengupload kelengkatan data

surat SKL, seperti no. surat, file surat dan tanggal surat

Nomor Surat*®

Nomer Surat

Softcopy Surat (PDF, ZMb)*

Choose File | No file chosen

Tanggal Surat*

mmidd/lyyyy

e Selanjutnya setelah menambahkan keterangan surat lalu klik save, maka

akan muncul tampilan berikut :

DATA AJUAN PERMOHONAN SKL

No ' Nomor Surat Tanggal Surat File Surat Jumlah Daftar Mahasiswa Tanggal Upload Pilin Data Aksi

1 2324234 2021-09-27 h 3 2021-09-27 17:04:08 E x
Lihat Lampiran

2 111 2021-09-28 b 0 2021-09-28 14:05:18 E x
Lihat Lampira

3 20092021 2021-09-29 h 0 2021-09-29 11:02:18 El x
Lihat Lampiran

Showing 1103 of 3 eniries




Tampilan diatas yaitu tampilan setelah prodi meng-upload kelengkapan
data surat SKL
Setelah mendapatkan data SKL maka admin prodi bisa memasukan data

mahasiswa kedalam “bundle” atau pengelompokan data lulusan sesuai SKL

yang telah di buat.
Keterangan :

3 29092021 2021-09-29 ‘ 0 2021-09-29 11:02:18 E
a)

h Lihat lampiran, berfungsi untuk
. melihat surat yang sudah diupload oleh
Lihat Lampiran admin pI'Odi

b)

E Menu search , berfungsi untuk melakukan input data lulusan

mahasiswa yang akan dimasukan ke “bundle”

Berikut contoh untuk tampilan input data lulusan ke bundle SKL

Detail Data pengajuan Mahasiswa

Mo Naormar Surat Tanggal Surat Filke Surat Status

1 29082021 2021-09-29 ‘

Lihat Lampiran

DAFTAR MAHASISWA YANG SUDAH DIPILIH SESUAI PENGAJUAN SKL

Mo 4 NPM MIK MAMA MAHASISWA TEMPAT LAKIR TANGGAL LAHIR Status Verifikas
Mo data available in table

Showing 0 1o 0 of 0 entries

Masukan data ke SKL

DAFTAR MAHASISWA YANG BELUM SUDAH DIPILIH SESUAI PENGAJUAN SKL
NPM NIk NAMA MAHASISWA TEMPAT LAHIR TANGGAL LAHIR PROD! FAKULT

065120701 1111122222333333 Akbar Yogyakarta 1994-05-13 ILMU KOMPUTER MIPA

Checklist data lulusan mahasiswa yang akan diinput no SKL , setelah
checklist lau klik Masukan data ke SKL, maka data akan berpindah ke

kolom yang ada di atas seperti berikut



Detail Data pengajuan Mahasiswa
Mo MNomor Sura Tanggal Surat File Sura Siatus Tanggal Upload

20002021 20210929 E 2021-08-29 11:02:18

Search:
o NPM NIK BAMA MAHASISWA TEMPAT LAHIR TANGGAL LAHIR Status Verifias: Tanggal Lulus PIN
085120701 1111122222333333 Akbar Yogyakarta 1994-05-13 Verifikas 20220513 1111122272333333

Masukan data ke SKL

DAFTAR MAHASISWA YANG BELUM SUDAH DIPILIH SESUAI PENGAJUAN SKL

A NPM NIK HAMA MAHASISWA TEMPAT LAHIR TANGGAL LAHIR PRODI FAKULTAS

Tanggal Lulus

Data inputan akan berpindah ke kolom atas dan data tersebut sudah masuk
kedalam bundle SKL
0)

9. Setelah selesai penginputan data SKL maka selanjutnya menunggu verifikasi dari

Admin Universitas



