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

muncul tampilan berikut : 

 

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

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

 

Setelah melakukan input data lalu klik menu Update, setelah di simpan maka data 

akan muncul pada daftar Data Mahasiswa Belum Mengajukan seperti gambar 

berikut, 

 

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


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

pilih menu  

 

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

data melalui template form ms. Excel yang sudah disediakan 

 

• Pertama, yaitu admin bisa melakukan download template yang telah 

disediakan, lalu isi sesuai format yang telah ditentukan 

 

• Setelah selesai melakukan list data lulusan mahasiswa selanjutnya save 

dan upload pada menu yang sudah disediakan 

 



 

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

Belum Mengajukan seperti gambar berikut  

 

• Untuk menghapus data yang telah diupload bisa klik menu berikut  

 

4. Selanjutnya melakukan verifikasi pada data mahasiswa yang telah diupload oleh 

mahasiswa calon lulusan di menu verifikasi. 

 

Verifikasi dilakukan di menu status verifikasi , akan muncul tampilan berikut 

 

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

kelayakan data yang diinput maupun diupload  



•  

 

 

 

 

 

 

  

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

Data  

 

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

klik update 

 

 

 

 

 



6. Langkah selanjutnya yaitu menunggu data PIN ijazah yang akan di reservasi 

oleh Admin universitas 

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

punya PIN  

 

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

mengupload surat SKL dimenu Data Ajuan SKL 

• Pilih menu Tambah Pengajuan SKL untuk mengupload kelengkatan data 

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

 

 

 

 

 

 

 

• Selanjutnya setelah menambahkan keterangan surat lalu klik save, maka 

akan muncul tampilan berikut : 

 



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 : 

 

a) 

    

b) 

 

Berikut contoh untuk tampilan input data lulusan ke bundle SKL 

 

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 

 

Lihat lampiran , berfungsi untuk 

melihat surat yang sudah diupload oleh 

admin prodi 

Menu search , berfungsi untuk melakukan input data lulusan 

mahasiswa yang akan dimasukan ke “bundle”   



 

Data inputan akan berpindah ke kolom atas dan data tersebut sudah masuk 

kedalam bundle SKL 

C) 

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

Admin Universitas 

 

 


