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YAYASAN KARTIKA EKA PAKSI

Menimbang

Mengingat

Memperhatikan

SURAT - KEPUTUSAN
Nomor : Skep/059/UNJAYA/VII/2022

tentang

PEMBERLAKUAN SISTEM INFORMASI KERJA SAMA
UNIVERSITAS JENDERAL ACHMAD YANI YOGYAKARTA

REKTOR UNIVERSITASJENDERAL ACHMAD YANI YOGYAKARTA,

bahwa untuk ketertiban administrasi dan kelancaran pelaksanaan kerja
sama di lingkungan Universitas Jenderal Achmad Yani Yogyakarta, periu
diterbitkan pemberlakuan sistem informasi kerja sama, yang ditetapkan
dengan surat keputusan.

: 11

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tanggal
8 Juli 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tanggal
10 Agustus 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014
tanggal 30 Januari 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi
dan Pengelolaan Perguruan Tinggi.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia
Nomor 3 Tahun 2020 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.
Surat Keputusan Ketua Badan Pelaksana Harian Universitas Jenderal
Achmad Yani Yogyakarta Nomor Skep/023/BPH UNJANI YK/VI/2022
tanggal 2 Juni 2022 tentang Standar Mutu Merdeka Belajar Kampus
Merdeka Universitas Jenderal Achmad Yani Yogyakarta.

Surat Keputusan Rektor Universitas Jenderal Achmad Yani
Yogyakarta Nomor Skep/026/UNJANI/VII/2019 tanggal 1 Juli 2019
tentang Standar Kerja Sama Universitas Jenderal Achmad Yani
Yogyakarta.

Surat Keputusan Rektor Universitas Jenderal Achmad Yani
Yogyakarta Nomor Skep/038/UNJANI/VII/2019 tanggal 31 Juli 2019
tentang Petunjuk Teknis Pengelolaan Kerja Sama Universitas Jenderal
Achmad Yani Yogyakarta.

Pertimbangan Pimpinan Universitas Jenderal Achmad Yani Yogyakarta.

MEMUTUSKAN
/ Menetapkan : ...



Menetapkan . 1. Memberlakukan Sistem Informasi Kerja Universitas Jenderal Achmad

Yani Yogyakarta (Kermajaya).

2. Panduan penggunaan Aplikasi Kermajaya, sebagaimana terlampir

dalam surat keputusan ini.

3. Surat keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan.

Dengan Catatan:

Apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam Surat
Keputusan ini, akan diadakan pembetulan sebagaimana mestinya.
Demikian Surat Keputusan ini untuk diketahui, disosialisasikan, dan
dilaksanakan sebagaimana mestinya.

Tembusan :
1. Ketua BPHUnjaya
2. Para Warek Unjaya
3. Para Dekan Unjaya
4. Para Kepala Biro Unjaya
5. Ka/Ke Unit Kerja Unjaya

Ditetapkan diYogyakarta
pada tanggal 1 Juli 2022

ktor,

Dr. Drs. DjoKo Susilo, S.T., M.T., IPU3]



Lampiran Surat Keputusan Rektor Unjaya
Nomor Skep/059/UNJAYA/VII/2022
Tanggal 1 Juli 2022
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BAB 1
PENDAHULUAN

KERMAJAYA merupakan aplikasi sistem informai manajemen kerjasama yang
dapat mengelola pengajuan dan repository kerjasama yang dilakukan oleh program
studi, bagian maupun unit kerja yang ada di lingkungan Universitas Jenderal
Achmad Yani. Aplikasi ini memiliki beberapa tingkatan pengguna, mulai dari unit,
dekan, pimpinan, operator kerjasama dan administrator kerjasama. Masing-masing
tingkatan pengguna tersebut dibatasi oleh hak atau wewenang tergantung
perannya masing-masing. Masing-masing tingkatan pengguna akan dijelaskan pada

bab-bab berikutnya.



BAB 2
CARA PENGGUNAAN

2.1. Login

Untuk dapat melakukan login, pengguna diharuskan terlebih dahulu

membuka alamat url : http://kermajaya.unjaya.ac.id di browser sehingga

tampilan browser seperti gambar di bawah ini.

HOME _ oDOKI I MEH SORTANTGRA: 117

Terakreditasi Institusi B
Bada ”
SK ]

MRS

o —

Gambar diatas merupakan tampilan utama setelah anda mengakses

LOGIN

http://kermajaya.unjaya.ac.id. Untuk melakukan login silahkan klik
yang terletak dikanan atas, maka akan tampil seperti halaman berikut.


http://kermajaya.unjaya.ac.id/
http://kermajaya.unjaya.ac.id/

) KERMAJAYA

iaves TINTAYA

Ingat saya

Gambar diatas menunjukkan halaman login yang memuat beberapa
kolom yang harus diisikan oleh pengguna. Beberapa kolom tersebut yakni
username dan password. Setelah semua kolom tersebut diisikan, kemudian

tekan tombo! IEZEM .

2.2. Pengenalan Dashboard

Sslumat Catang, Ana Bey, 5 Rep, ML
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Setelah berhasil Login, maka akan diarahkan ke halaman dashboard

seperti gambar diatas. Terdapat beberapa kolom, untuk lebih detailnya simak

pada sub bab berikut.

A. Status Pengajuan

Diajukan / Diusulkan B
Proses Persetujuan (3]
Disetujul / Ditanda tangani 0

Dalam Status Pengajuan user dapat melihat status pengajuan,

apakah sedang diajukan, sedang di proses persetujuan, atau yang sudah

disetujui / ditandatangani.

B. Jumlah Kerjasama

| 3

Memorandum of Aggrement Implementation Aggrement

Selain dapat melihat status pengajuan, di halaman Dashboard User

juga dapat melihat jumlah kerja sama baik yang di MoU atau MoA atau
yang di IA.



C. Pengingat

A\ Pengingat
Prodi/Unit/Bagian Judul
Dekanat Fakultas Teknik chalskdnlas dlasndlas

dan Teknologl Informasi | | Memorandum of Understanding (MoU) |

Fakultas Teknik dan

Teknologi | nformasi

Farmasi | Fakultas testt
Kesehatan [
Keterangan :

akan berakhir dalam 1 bulan
D opokumen zkan berakhin dalarm 3 bulan

akan berakhir dalarm & bulan

ke depan
ke depan
ke depan

Instansi & Mitra

* Universitas

Jenderal Achmad
Yani Yogyakarta
(Bihak I)

+ Universiias Negeri

Yogyakarta [Pifhok

Berakhir
pada Status

29 April
2022

14 April
2022

Selanjutnya terdapat Kolom Pengingat, menampilkan deadline / batas

waktu kerjasama. Untuk mempermudah pengguna dalam membedakan

batas waktu kerjasama, terdapat beberapa lambang / indikator sebagai

berikut.

e |ndikator berwarna Merah

Indikator berwarna merah menandakan bahwa kerjasama

antara beberapa pihak akan berakhir dalam 1 bulan kedepan.

e Indikator berwarna Kuning

Axpokumen | dikator berwarna kuning menandakan bahwa kerjasama

antara beberapa pihak akan berakhir dalam 3 bulan kedepan.



e |ndikator berwarna Biru

Indikator berwarna Biru menandakan bahwa kerjasama

antara beberapa pihak akan berakhir dalam 6 bulan kedepan.

D. Resume Status kerjasama (MoU & MoA)

Resume Status Kerjasama (Mol & MoA)

N Ak I Kadaluarsa I Oalam Perpanjangan
Tidak Akiif

&

Selanjutnya kolom resume status kerjasama yang menampilkan jumlah
status kerjasama (Kerjasama yang aktif, kadaluarsa, dalam perpanjangan,

dan yang tidak aktif.

2.3. Update Data Diri dan Password

Untuk merubah data diri dan password, user bisa mengeklik nama user

Sugiyono

TR yang berada di sisi pojok kiri atas.

Setelah diklik maka akan menampilkan data diri User yang digunakan saat

ini. Contohnya seperti gambar berikut.



Profil Saya

Selanjutnya untuk mengupdate data diri silahkan ubah data yang ada di

kolom sebelah kanan.

Dan untuk mengubah password bisa menekan bagian Akun(Username &

Password).

Username sugl
Fassword Lama
Password Baru

Konfirmasi Password Baru ukkan

Gant Password

Setelah tampil seperti gambar diatas, untuk mengganti password bisa

mengetikkan Password Lama, Password Baru, Konfirmasi Password Baru,

Ganti Password

setelah itu klik Ganti Password



2.4. Pengenalan Landing Page
Sesaat anda setelah mengakses halaman utama
http://kermajaya.unjaya.ac.id, maka akan tampil halaman berikut.

LOGIN

Terakreditasi Institusi B
Badan Akre Nasl {BAN-F
SK Nomor /2019

SIGTHM INTORMART KERIA SAMA UNY

"

Dihalaman tersebut terdapat menu Home, Dokumen Dan Formulir untuk
melihat dan mengunduh dokumen, dan menu login untuk login bagi
pengguna maupun admin.

Saat di scroll (geser) kebawah, maka akan tampil halaman berikut.

A. Dokumen SOP dan Formulir.

Untuk melihat dokumen SOP maupun Formulir, pengguna bisa

-
menekan tombol , maka akan menampilkan

daftar dokumen SOP maupun formulir yang diupload oleh admin.



B. Data Statistik.

Jenis Dokumen Level Mitra
Kerjo Sama berdasarkan fenis Kerja Sama berdasarkan level

miirg

Data Statistik —
' Masiona 0o

Data statistik laporan kerja sama -~ nasiaal

yang telah dijalin antara Universitas Jenderal 0

Achmad Yani Yogyakarta dan mitra kerja sama.

y
J

Bentuk Kerja
Sama

o

Jenis Lembaga

Herja Sam ah fenis

=

Data statistik menampilkan laporan kerjasama yang telah dijalin
Universitas Jenderal Achmad Yani Yogyakarta dengan mitra kerjasama.

Dalam halaman ini, pengguna dapat melihat berbagai data
seperti data jenis dokumen, level mitra, jenis lembaga, dan bentuk
kerjasama. Untuk melihat masing-masing data, pengguna bisa
menekan salah satu label yang ingin dilihat datanya.



—

N oo

Mol MoA 1A

Jenis Dokumen

Kerja Sama berdasarkan jenis
dokumen

Understanding

Memaorandum of

Memorandum of [ 12, | ]
[ 5q |

Agreement
Implementation
Arrangement

Misal kita akan melihat data MoU, pertama arahkan kursor ke
bagian jenis dokumen, tepatnya di MoU. Klik bagian tersebut. Maka
akan tampil data dokumen MoU seperti contoh berikut.

Data Laporan Kerja Sama berdasarkan |enis Dokumen Memorandum of Understanding

JENIS MITRA BEMNTUK HEGIATAN

1 Universitas Jenderal Achmad Perpustakaan Stkes Perpusmkoan Gelor Bersama (Joine 01 Feb2022 25Feb2022 Redaluarsa
¥ari Yogyakarts Gura Sangss Degres], Magang/ Praktik
Ferja-Rampus Merdeis
2 Universitaz Jenderal Achmad Diinas Sejarah tentara Inswansi pemerintah, 02 Feb2022 23 Feb2022 Kadaluarsa
Yari Yogyakare MNasianal Indonesia BLMWN danfatau BUMD
Angkatan Darst (Duzl Degreel, Keglatzn
[Dizzarahad] ‘Wirsusaha-Hampus
Merdeka
E] Universitas jenderal Achmad Rumah Sakit Geior Gands |[Dual Degre=) 01 Feb2022 10 Jun20238 Akt
Yari Yogyakarts
a Unesersitas Jendasal Achmad Dinas Sefarah tentara Instanst pamarintah, Peryaluran Lukssan 02 Feb2D22 23 Sep2027 Bk
Yani Yogyakarte Masianal Indonesia BUMN danfatau BUMD
Anghatan Darat
[Dissmeahad)
5 Universitas jend=ral Achmad Inistitussi Pendidikan 01 Mar2022 09 Apr2022 Kedaluarss
fan Yogyakarz
Kerja-Kampus Mzrdeia
g Unreersitas jenderal Achmad Universmas Respan insmmusi Pendidkar: zelar Bersama {Jont 01 WarZ022 12 Mei 2022 Kedaluarsa
fani Yogyzkars Yogyakara Degresl, Penelitan
Sersama
7 Fakultas Shane dan 52zt PMi Doerab [simev | Orgarisasi Kegiamn Wirausaka- 01 MarZ022 Al
i i dmciai
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C. Data Pertumbuhan Dokumen MoU, IA, dan MoA.

| Memarsndum of Understanding | | Memorandum of Agresment mplemantation Artangement

002

W Memorandum of Understanding: 12

Pertumbuhan
Dokumen Tahunan

Grafik di atas merupakan grafik pertumbuban dokumen
Memarandum of Understanding, Memarandum af
Agreement dan implementation Arrangement dari tahun ke

tahun.

Selanjutnya grafik pertumbuhan dokumen MoU, IA, dan MoA.
Untuk melihat jumlah dokumen, pengguna cukup mengarahkan kursor
ke diagram batang yang tersedia.

11



D. Daftar Mitra kerjasama.

DAFTAR

Mitra Kerja Sama

Kami hanya menjalin hubungan kerjasama dengan mitra-mitra terpercaya
dan unggulan. Berikut ini adalah daftar mitra kerja sama kami:

Setelah grafik data pertumbuhan dokumen, selanjutnya ada logo-
logo mitra kerjasama.

E. Alamat Kampus beserta informasi lainnya.

Hubungi Kami
Lihat peta lebih besar Manna Kampus (Mir
UNIVERSITAS JENDERAL ACHMAD YANI YOGYAKARTA : Kampus) Godi
Kampus 1:
JI. Siliwangi, Ringroad Barat, Banyuraden, Gamping, o) kara'Kopi
Steman Mejing Lor
Daerah Istimewa Yogyakarta 55293
Telp. (0274) 552489, Fax. (0274) 557228 T et R
Jenderal Achmad Yani... Achmiad Yani..
Kampus 2: Ruang%uo
JI. Brawijaya, Ringroad Barat, Ambarketawang, g Yooyakania (BECD
Gamping, Sleman % Kolbano Coffee & Eatery o Jogja Natiana
=1 Y0ayakarta - Wates
Daerah Istimewa Yogyakarta 55294 gl
Telp. (0274) 4342000, Fax. (0274) 4342542 Mahasiswi Unjaya % Kampud 2 Jolie Jot il
Email: info@unjaya.ac.id -
B o -

o~
Pintasan keyboard | Data Peta  Syarat Penggunaan Lapoikan kecalahan peta

EEVACID)

Yang terakhir dihalaman landing page, terdapat kotak yang menampilkan
berbagai informasi seperti alamat kampus, letak kampus di google map,
email, Facebook, Twitter, Instagram dan Youtube Universitas Jenderal
Achmad Yani Yogyakarta.

Untuk melihat akun media sosial UNJAYA, pengguna tinggal mengeklik
logo di halaman ini.

12



BAB 3
PENGGUNA UNIT KERJA

Pengguna unit kerja merupakan tingkatan pengguna untuk program studi,
bagian maupun unit kerja. Tingkatan pengguna ini dapat mengajukan
Memorandum of Understanding (MoU), Memorandum of Agreement (MoA) dan
Implementation Agreement (IA). Pengajuan MoU diajukan kepada bagian
kerjasama, namun terlebih dahulu harus disetujui oleh Dekan dan Rektor.
Pengajuan MoA diajukan kepada bagian kerjasama, namun terlebih dahulu harus
disetujui oleh Dekan. Sedangkan pengajuan IA diajukan kepada bagian kerjasama

langsung untuk disetujui.

Masing-masing cara pengajuan MoU, MoA dan IA akan dijelaskan pada sub-

bab berikut ini.

3.1. Pengajuan Mou

Berikut adalah langkah-langkah untuk pengajuan kerjasama dengan

dokumen kerjasamanya adalah MoU :

1. Setelah berhasil login maka tampilannya akan seperti berikut ini.

13



Fengajuan Kerjasama

am
o )
(] v -
" - e x o
=T

Setelah itu untuk mengajukan kerjasama, pilih pengajuan kerjasama di sisi
kiri, dan selanjutnya klik tombol tambah data (A,

2. Maka akan tampil seperti gambar di bawah ini.

Kerjasama Home | Herjasarna
= Datar Dats
Jenis Dokumen Kerjasama
IEE Memorandum of Understanding (Mol I
&
Judul Herjasama
[ Pengafuan Karjasama
Deskripsi

Untuk mengajukan MoU pilih Memorandum of Understanding (MoU) pada
Jenis Dokumen Kerjasama.
Lalu isikan data judul kerjasama, deskripsi, mitra kerjasama, dan bentuk

kegiatan.

.. . . . Si
Lalu setelah semua data terisi, selanjutnya klik tombol Simpan .

14



3. Setelah tersimpan, maka MoU bisa diajukan. MoU diajukan dengan mengeklik

tombol Ajukan m " . Maka status akan berubah, yang semula berada di
draf, kemudian status berubah menjadi Diajukan. Sebagai mana yang tertera

digambar berikut.

Status Pengajuan

Diajukan a ald v
pemrpre il \erif Dekan | Verlf Rektor  Diproses Disetujui

3.2. Pengajuan MoA

Hampir sama dengan cara pengajuan MoU, Pengajuan MoA berbeda di
bagian Jenis Dokumen Kerjasama dan terdapat 2 kolom tambahan yaitu Anggaran

dan Sumber Pendanaan. Seperti yang terlihat digambar berikut.

Kerjasama

15



3.3. Pengajuan IA

Berikut adalah langkah — langkah untuk mengajukan Laporan IA.

1. Untuk mengajukan Laporan Implementation Arrangemant, pertama pilih
menu Pelaporan Implementasi di sidebar.

2. Setelah itu klik tombol tambah data. Maka akan tampil seperti contoh

berikut.

Kerjasama

3. Selanjutnya klik Generate Nomor (untuk mendapatkan Nomor
Dokumen IA).

. . . Si
4. Setelah semua data diisi, selanjutnya klik .

5. Setelah itu Klik ajukan.

16



3.4. Menarik atau Membatalkan Pengajuan Kerjasama

= Beehasil [ "
. i Kerjesams bernusil diajuwkan ke bagian ketesama. i e, e
Pengajuan Kerjasama < il Rt hmtalive ol
Burikut sdislah dafiar dats pengals MO (M
Show Search:
wntrbes
L] Judul imstansl (Pitak 1) Mitra ksl
1 S @
gt
]
@
3
@
Shirwing 1 4o 3 ot Jersies - . wuat

Untuk menarik atau membatalkan pengajuan kerjasama atau laporan, klik

tombol Tarik/Cancel Pengajuan.

17



3.5. Melihat Daftar Kerjasama yang telah disetujui

Untuk melihat daftar kerjasama yang sudah di setujui, bisa menekan Menu

Daftar Kerjasama dibagian sidebar.

Dattar Kerjasama
Y it
Berhut o 4 ang e bt i
Shaw search:
ot
hestand |Pihak. Mazd
e Judu Y L]

i
0D wsa pisls. e Raoayel
T L.

3.6. Mengubah Pengajuan kerjasama

e
Berdkit adaly t ra 18 iy % 1
Show Search:
entries
Ho.  Judul Instansi (Pihak 1} Witra Status Pengajuan Rksl

IL.LW‘M i Universitas Janderal &chmad Yan « University of Zenica [ Phok 2 -

Mfanle Vogyaeania [ | 4 v

=== Dt s

)

Aksi

o -

Tarlk/Cancel Detail

‘Pengajuan Detail /Edit

Hapus

Untuk mengubah Pengajuan, pada kolom aksi klik tarik atau cancel

pengajuan, lalu klik panah kecil disamping tombol ajukan, dan pilih Detail/Edit.
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3.7. Menghapus Pengajuan Kerjasama atau Laporan Kerjasama

o Taimbiah Dt Y Fitar uta
[+t 0|

Untuk menghapus pengajuan kerjasama atau laporan, pada kolom aksi klik

tarik atau cancel pengajuan dan klik panah kecil disamping tombol ajukan .

, lalu pilih Hapus.

Aksi

Tarlk/Cancel Detail

Pengajuan Detail/Edit

3.8. Memperbaiki Pengajuan Kerjasama

Setelah melakukan pengajuan, maka akan mendapatkan notif dibagian pojok

kanan atas pada halaman Dashboard.

ki Kerjasama menunggu untuk diperbaiki

Disitu dapat dilihat bahwa ada kerjasama yang harus diperbaiki. Untuk
melakukan perbaikan, klik notifikasi. Maka akan dibawa ke halaman dukumen yang

harus diperbaiki.
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Pengajuan Kerjasama
Berikut adalab dafar data pengajuan kerjaama bk berupa MoU Memarontiom of ranfiam of Az
Shew
u =
entries
Ne.  Judul Instansi (Pihak 1) Mitra Statws Pengajuan
T
1 crjasa s e mpie e dernl .
Achmad Yo Yagyakarta
z R Uriiveraitss Jenderal . \sam Indonesia E [ X
Mk ke asamia Fa wan Yogyakarta Drah erll Dk | Dilajub
3 LS Ity erwdernl .
m ars Yogyakarte
Showing 1 o

Selanjutnya klik Perbaiki

suspended by Dekan

Wetarangan : barom igsum

Sqarch:

Aksi

an dan Ajuan

senis Dokumen Kerjatama
= | Memorndum of Understanding (Mol
Jucud Kerjasama

sama example

ma mample

i 3022 1013 Wi

AR MITRA KERIASAMA W BENTUH KEGIATAN

Pih poneuk keglatan

¥ einaic e

Wama instand

. Dan akan muncul halaman sepeerti dibawah
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Disitu dapat dilihat bagian atas terdapat pesan dari atasan bagian mana saja

yang harus diperbaiki. Setelah semua diubah, perbaikan disimpan dengan

mengeklik tombol .

3.9. Melihat Progres Kerjasama

Untuk melihat sampai mana progres kerjasama yang diajukan, ada beberapa

langkah yang harus dilakukan. Langkahnya adalah sebagai berikut.

Pilih menu Pengajuan Kerjasama pada menu sidebar.

4] KERMAJAYA

. Sugiyono
Farmasi | Fakultas Kesehatan

KERJASAMA
@B Dashboard
(ad Pengajuan Kerjasama
W@ Daftar Kerjasama
E Pelaporan Implementasi

E'b Logout
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Maka akan tampil progres setiap pengajuan kerjasama pada kolom

status pengajuan.

Beriiut adalah daftar clata pongajuan kesjasama ball berupa Mol (Memes
Show
entries :

No.  Juout Instansi (Pikak 1]

1 erjasama examale Aiversitas Jendrrl

Achmad ¥

Ve of Unewritarsibog M8T] Yozye ks

3 LuEE ]
MoAKeTjasama Fanmas 2070

Unhwrsitns Jondaral
Achimad Yani Yogyaksa

1 ALY
» Farmas) 2022

s Jenders|

20| Yozyekarty

arror e a1 e reiog M

Shawing 1103 0f T entries

i of Understoading| maupun MoA |emar

Mitrs

Hampus Sekolah Vakasi UGV

Piho 2

Untrergitas (dlam mdoneda

Aok 2

Dinas Pendicban dan
Nebudoynan Kab Mahakam Uiy

Pitak 2

dum of Agreenent!

Search:

o
=l
Vertf Dekan | Vorif Reksor

Vertf Deknn

°*
o
Veril Dekan | Vesd! Relitoe

Désjuban

Dipeoses
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BAB 4
PENGGUNA DEKAN

Pengguna dekan merupakan tingkatan pengguna dekan di fakultas.
Tingkatan pengguna ini memiliki hak akses untuk menyetujui pengajuan
Memorandum of Understanding (MoU), Memorandum of Agreement (MoA) dan

melihat laporan kerjasama.
Masing-masing hak akses tersebut akan dijelaskan pada sub bab berikut ini:

4.1. Persetujuan MoU atau MoA

Berikut adalah langkah-langkah untuk persetujuan kerjasama dengan

dokumen kerjasamanya adalah MoU :

1. Setelah berhasil Login, maka dekan bisa melakukan persetujuan pengajuan
dengan cara:
1) Cara pertama

Dengan mengeklik notifikasi dibagian kanan atas.
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2) Cara Kedua
Dengan Mengeklik menu Pengajuan Kerja sama dibagian sidebar di sebelah

kiri.

Usorbint

Selunat Desang, Muswarts Hondjs

2. Setelah tampil seperti gambar berikut

Pengajuan Kerjasama

Y Filtw Dt

show search

Lalu klik SRS
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3. Langkah selanjutnya Dekan bisa melihat data yang diajukan, jika data tersebut

sudah sesuai, maka Dekan bisa menyetujui dengan mengeklik tombol

. Jika Dekan ingin meminta perbaikan, maka bisa menekan
tombol dan isikan deskripsi apa saja yang perlu diperbaiki.

4.2. Melihat laporan IA

Untuk melihat Laporan IA, Dekan bisa mengeklik menu Pelaporan

Implementasi | B g mpencrs [ sidebar, maka akan tampil daftar IA.

Felaporan Implementasi

Search:

Pangusul

Lo

4.3. Melihat data kerjasama yang sudah disetujui

Untuk melihat data kerjasama yang sudah disetujui, bisa dengan klik menu

di menu sebelah kiri. Maka akan tampil data kerjasama yang

sudah disetuijui.
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= | X m

Daftar Kerjasama o DR

BB, ekt Al 30 (Ut ik aris e b s MOAA EMmen et 1 LUngher s i gl ersu s Mo (Wresau ot of Agripmisnt] yang velah fird llas Lelan disatu]ul oo dharMiasd oleh Bagian Ker[asams

Shaw Search:
W .
ntries
Intansl it Misa
Mo Judul {Pihak 1) Mitra Pengusel  Status  Gerlsku  StatusPengajuan i
L ] Universitas Earmas it o
1 W Farmis din Dl W2 o @
[ r—— Achamad vare . /ot
Togysarts e
222
[& ] . Farmual it m
2 WMartirs @
. oL/t
m
Sepitird
0 wnem Unnersites * Facultyat Fanmas st m
3 werjasaims Farmasi dan Afoich ; Health Khan Mariuz @

Ssmotwakhhi P

rrararmisan o) i sian vy bk [—

Sraing Lio 351 3 cotie - .

4.4. Mengubah Verifikasi/Persetujuan MoU atau MoA

Langkah untuk mengubah Verifikasi/Persetujuan :

1 i

2. Pilih Kerjasama yang akan diubah Verifikasi/Persetujuannya.

Pengajuan Kerjasama Hame | Fergajisn Kerjnsar

Berbust adalsh daftar dats pengrsan borjassma baik Beruzn Mold (Mo of Ui toding) maupsun Mok (Memommm of dgreemni]

Show Search
¥ *
entrias
unie
Mo Judsl Anstanal Pihak 1) Mt Panguial S Pangaji an Akl

lerjramm esmpie

A Sebalah Yok LUGK Farmmsl

L

Digpiiaa 3 W

L Uil tas Junden) = Wnlworsdtas stam indanesla Farmul

s bt s Bl 070 sctenad Yard Yogyakarta Itk 7 Disjkah

g univertitas Jendersl = (e Bendigihan dan Farsmas
Fiedui s fapnns 2403 ACAnad Yan YegyRiaets Wittu dayaan K, Manakam Ul '
[T —— Ptk 2| s Lihat/tierl

Shveng Lo 36t denties e -
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3. Klik segitiga kecil di kolom aksi

@ Liha[.-"DeiaiIB

Ubah Verifikasi

4. Klik ubah Verifikasi.

4.5. Melihat Laporan Data

Untuk bisa melihat Laporan Data bisa dengan mengeklik menu

maka akan tampil semua Laporan Data.
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BAB 5
PENGGUNA REKTOR

Pengguna rektor merupakan tingkatan pengguna Rektor di Universitas.
Tingkatan pengguna ini memiliki hak akses untuk menyetujui pengajuan

Memorandum of Understanding (MoU) dan melihat laporan kerjasama.
Masing-masing hak akses tersebut akan dijelaskan pada sub bab berikut ini:

5.1. Persetujuan MoU

Berikut adalah langkah-langkah untuk persetujuan kerjasama dengan

dokumen kerjasamanya adalah MoU :

1. Setelah berhasil Login, maka dekan bisa melakukan persetujuan
pengajuan dengan cara :
1) Cara pertama

Dengan mengeklik notifikasi dibagian kanan atas.

Selsmat Datang, Djoko Susile

2) Dengan Mengeklik menu dibagian sidebar.
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Salaman Dotang, Djeks Susile.

2. Setelah tampil seperti gambar berikut

Pengajuan Kerjasama

Mo Judel Instarsi [Pk 1) itra Fegeial

3. Lalu klik Sl

4. Langkah selanjutnya Rektor bisa melihat data yang diajukan, jika data

tersebut sudah sesuai, maka Rektor bisa menyetujui dengan mengeklik

tombol . Jika Rektor ingin meminta perbaikan, maka
bisa menekan tombol dan isikan deskripsi apa saja yang

perlu diperbaiki.
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5.2. Melihat data kerjasama yang sudah disetujui
Untuk melihat data kerjasama yang sudah disetujui, bisa dengan klik menu

di menu sebelah kiri. Maka akan tampil data kerjasama yang

sudah disetuijui.

= | X un
Daftar Kerjasama
g4l adatah daftar data pengajuan k K barupa M @iag] m. i, £l i Bagian Kerjasa,
Skow Saarch:
e
Instansi Mata
Mo, udal {Pihak 1) witra Unlt Pengusul  Statis  Berlaku  Status Pengajusn Akl
L ]
g @
o Lt
serizsama Farmas dan Dings 02 @
[temrnedirs ot Umbursinnitg et o ot
yakar
4]
3 L=}
0

5.3. Melihat laporan IA
Untuk melihat Laporan IA, Dekan bisa mengeklik menu Pelaporan

Implementasi | B repornmpencros [ sidebar, maka akan tampil daftar IA.
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Pelaporan Implementasi

Shas Swarchi
sntsize
te  Judul Instarsi (Fak 1| Wit Uait Penpasl Statess Pemgabaan ksl
R
I

5.4. Mengubah Verifikasi/Persetujuan MoU

Langkah untuk mengubah Verifikasi/Persetujuan :

1. Langkah pertama, Klik .

2. Pilih Kerjasama yang akan diubah Verifikasi/Persetujuannya.

Pengajuan Kerjasama

F Flnec Dot

o

3. Klik panah kecil di kolom aksi

@ |ihat/Detail D

Ubah Verifikasi

4. Klik ubah Verifikasi.
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5.5. Melihat Laporan Data

Untuk bisa melihat Laporan Data bisa dengan mengeklik menu

maka akan tampil seperti pada gamabar berikut.

Laporan Data Hame [ Laporar Dals

Ringkasan Mitra Kerjasama Tahun 2022

14 4 5

Mitra Lokal Mitra Nasional Mitra Internasional

Lihat @

Laporan Data Kerjasama Tahun 2022

Filter Data

Euian Somua g Jenmdokuamen. | Semua - B Tamplian

Ringkasan Laporan Kerjasama
Mernarandusm of Understanding (ML) 113

Memarandum of Aggreement (MoA]

Implementation Arangement (4] H
Copy CSV  Excel PODF Primt Search:
Nao. * Judul Instansi & Mitra Unit Pengusul Status Masa Berlaku Aksi
e ) ) * Universitas Jenderal Achmad Farmasi e 2022.03:01 - m
Kerjasama Farmaai dan Dinas Yan| YogyakartalPibak 1| 20512
W

= Universitas Respati Yogyakarta

(Pitink 2]

Pengguna rektor dapat melihat _, Melakukan filter data, dan

dapat mengubah data laporan menjadi dokumen CSV, Excel, PDF, atau

bahkan menjadikannya sebagai hard file.
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BAB 6
OPERATOR

Pengguna operator merupakan tingkatan pengguna untuk operator di
Bagian Kerjasama. Tingkatan pengguna ini memiliki hak akses untuk menyetujui
pengajuan Memorandum of Understanding (MoU), Memorandum of Agreement

(MoA) dan Implementasi Agreement(IA).

Masing-masing hak akses tersebut akan dijelaskan pada sub bab berikut ini:

6.1 Memproses MoU atau MoA

Berikut adalah langkah-langkah untuk persetujuan kerjasama dengan

dokumen kerjasamanya adalah MoU atau MoA:

. W@ Repositori Kerjasama . .
1. Klik Eesbaseiadie dari menu sidebar.

2. Pilih MoU atau MoA yang akan di proses.

Kerjasama
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3. Klik tombol -t .

4. Langkah selanjutnya Operator bisa melihat data yang diajukan, jika data
tersebut sudah sesuai, maka Operator bisa menyetujui dengan mengeklik
tombol . Jika Operator ingin meminta perbaikan, maka bisa
menekan tombol dan isikan deskripsi apa saja yang perlu
diperbaiki.

Kerjasama

LTI 0 i Fuays st miiat clata in

Janis Dokuman Kerjasams

uuuuu

aaaaaaaa

6.2 Mengupdate Progres Pengajuan kerjasama MoU atau MoA

. I Repositori Kerj
Didalam menu , Operator dapat melakukan

beberapa hal berikut :

1. Menambah Progres
Langkahnya :
1) Pilih Pengajuan yang akan di proses.
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. Tambah Progress
3) ik

Kerjasama

Tamgzal Deraii

4) Masukkan judul dan deskripsi progres.

Tambah Progress

Judul

Deskripsi

. S
5) Lalu klik .

2. Mengubah Progres
Berikut langkah untuk mengubah progres.

1) Arahkan cursor ke progres yang akan diubah.
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2) pilin EX.

3) Isikan perubahan, lalu klik .

3. Menghapus Progres
Berikut langkah untuk menghapus progres.

1) Arahkan cursor ke progres yang akan dihapus.

% Update Progres
@LApr 2022
o Baglan Kerjasama mular memproses pergajuan ke aama

© oo .

Eambidh Progress

2) kiik B3,

6.3 Melengkapi dokumen dan menyetujui MoU atau MoA

Masih dalam menu , Operator juga dapat melengkapi

dan menyetujui MoU atau MoA. Berikut langkah - langkah untuk melengkapi

dokumen dan menyetujui MoU atau MoA :

1) Pilih dokumen yang akan diubah.

2) Klik panah segitiga yang ada dikolom aksi ~,
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3) Pilih Detail/Edit/lengkapi
4) Ubah data yang akan diubah.
5) Klik simpan.

6.4 Menyetujuilaporan IA

. m . - =
Yang terakhir, menu Operator

langsung menyetujui kerjasama.

Langkahnya adalah sebagai berikut ini.

1) Pilih dokumen yang akan langsung di setujui.

2) Pada kolom aksi klik Bacul

= B X o

Kerjasama Hame | Herjma

Show Saarch:

Bntries

i Pargaial Sratis Baelsku  Status Pangajian Al

0D e
Wk ke astend Farm

ama Farmias 2070
[T

Wi

bisa
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BAB 7
ADMINISTRATOR

Pengguna operator merupakan tingkatan pengguna untuk operator di
Bagian Kerjasama. Tingkatan pengguna ini memiliki hak akses untuk menyetujui
pengajuan Memorandum of Understanding (MoU), Memorandum of Agreement

(MoA) dan Implementasi Agreement(IA).

Masing-masing hak akses tersebut akan dijelaskan pada sub bab berikut ini:

7.1. Memproses MoU atau MoA
Berikut adalah langkah-langkah untuk pengajuan kerjasama dengan

dokumen kerjasamanya adalah MoU atau MoA:

1. Setelah berhasil Login, Administrator bisa mengeklik menu

Kerjasama, lalu pilih Repository.

N Kerjasama v

O Repositori
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2. Maka akan terlihat seperti gambar berikut.

Kerjasama Heme | Mesjpsama

Mo, v Judul Anstansi & Mitrs Pemgusd Status Berlaks

Farmasi

v o Setigd

-8
5 <
i g
i ;-

[ e = i i - ——

Setelah itu, Administrator memilih pengajuan yang akan di proses.

Untuk bisa memproses MoU atau MoA Administrator bisa

mengeklik tombol . Dan dibagian kiri bawah terdapat

keterangan masa berlaku dokumen.

Keterangan .

B berarti Dokumen telah kadaluarsa

B berarti Dokumen akan berakhir dalam 1 bulan ke depan
A berarti Dokumen akan berakhir dalam 3 bulan ke depan
B berarti Dokumen akan berakhir dalam 6 bulan ke depan

3. Setelah itu Admin bisa melakukan beberapa hal :
1. Menambah Progres
Langkahnya :

1) Pilih Pengajuan yang akan di proses.
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Kerjasama

B update Pragres

Tamgzal Derski

4) Masukkan judul dan deskripsi progres.

Tambah Progress

Judul

Deskripsi

Close m
5) Lalu klik .

2. Mengubah Progres
Berikut langkah untuk mengubah progres.

1) Arahkan cursor ke progres yang akan diubah.
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2) pilin EX.

3) Isikan perubahan, lalu klik .
3. Menghapus Progres
Berikut langkah untuk menghapus progres.

3) Arahkan cursor ke progres yang akan dihapus.

S upoate Progres

4) ik EE3.

7.2. Melengkapi dokumen dan menyetujui MoU atau MoA
Selain hal diatas, Admin juga bisa melengkapi dokumen dan menyetujui MoU

atau MoA. Yaitu dengan cara berikut.

1) Pilih dokumen yang akan diubah.
2) Klik panah segitiga yang ada dikolom aksi .

Detail

3) Pilih Detail/Edit/lengkapi "=

4) Ubah data yang akan diubah.

5) Klik simpan.
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7.3. Menyetujui laporan IA

Yang terakhir, Administrator bisa langsung menyetujui kerjasama.

Langkahnya adalah sebagai berikut ini.

1) Pilih dokumen yang akan langsung di setujui.

2) Pada kolom aksi klik .

Kerjasama

A. Mengelola Master Data
1. Data Program/Sasaran Kinerja dan Indikator Kinerjanya
Dalam menu lalu pilih menu Program, Admin bisa

melihat indicator kinerja, mengedit, dan menghapus Sasaran Kinerja.

[# Edit WHapus Indikator Kinerja =

2. Data Mitra Kerjasama
Dalam menu lalu pilih menu Mitra, Admin bisa

melihat, mengedit, dan menghapus mitra.
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. Data Prodi / Unit Kerja

[ )
Klik menu lalu pilih Prodi / Unit Kerja, Admin

bisa melihat, mengedit, dan menghapus Data Prodi/Unit Kerja.

. Data Pengguna

[ ]
Klik menu lalu pilih Pengguna, Admin bisa

melihat, mengedit, dan menghapus User / Pengguna.

. Data Bentuk Kegiatan

Next, dimenu lalu pilih Bentuk Kegiatan,

Administrator bisa mengedit, dan menghapus Bentuk Kegiatan.

. Data Status Kerjasama

dimenu lalu pilih Status Kerjasama,

Administrator bisa mengedit, dan menghapus Status Kegiatan.

. Data Kriteria Mitra

dimenu lalu pilih Kriteria Mitra, Administrator

bisa mengedit, dan menghapus Kriteria Mitra.

. Data Sumber Dana

Terakhir, dimenu lalu pilih Sumber Dana,

Administrator bisa mengedit, dan menghapus Sumber Dana.
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7.4. Melihat Laporan Data

Nah, selain hal — hal diatas, Administrator juga bisa melihat semua

Laporan Data. Yakni dengan mengklik menu . Maka

akan menampilkan halaman seperti berikut ini.

14 4

Mitra Lokal Mitra Nasional

5

Mitra Intemaskanal

Laporan Data Kerjasama Tahun 2022

Filter Dat
13
k
Saarch
Ho. v Judul Instansi & Mitra Unit Pengutl Statiss Masa Berlak Rksi
AN * \niversitss Jenderal Achmad Farmasi [ has] 2062 93 01 m
Herjasaia Farras] dan Dingy Yo opyakare 20020512
oz * Uniyersitas Resprat Yogyakarta
[ 44 wo3adam o1 Undocrian g Vai Pk
T Kerj o= "t m
penggal 2

Seperti yang tertera gambar diatas, Admin bisa melihat semua Laporan
Data. Urutan laporan data bisa diurutkan dari nomor yang terkecil sampai
yang terbesar atau sebaliknya deengan menekan panah kecil yang ada

disamping nama kolom.

Unit Masa
Jusdiul Instansi & Mitra Pengusal Status. Berlaku Status Pengajuan Aksi

\

No. [r]
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7.5. Pengaturan

Saat di halaman dashboard, Admin bisa mengatur beberapa hal yang
berkaitan dengan landing page. Untuk melakukan hal tersebut pertama

a Pengaturan

admin pilih menu yang ada di menu sidebar. Maka akan

tampil halaman seperti berikut.

Pengaturan

Terdapat pilihan pengaturan Landing Page yang didalamnya terdapat sub
pengaturan yang akan kita bahas berikut ini.



A. Gambar untuk slider

Pengaturan yang pertama vyakni pengaturan untuk mengatur
gambar mana saja yang akan ditampilkan di halaman landing page.

Ada beberapa aksi yang dapat dilakukan.

1. Tambah Gambar
Untuk menambahkan gambar, admin bisa mengeklik tombol

Tambah Gambar . S
, maka akan menampilkan pop up seperti berikut.

Gambar Choose File | No file chosen

Nomor Urut Nomor Urut

Admin bisa memilih gambar dari perangkat yang digunakan sesuai
ketentuan yang terdapat dalam label yang berwana orange . jika
sudah memilih gambar maka admin tinggal klik simpan.
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2. Mengurutkan posisi Gambar

Untuk mengatur posisi gambar, admin bisa mengeklik A panah
keatas untuk menambah urutan dan panah kebawah untuk
mengurangi nilai urutan.

3. Hapus Gambar
Jika admin ingin menghapus gambar, admin bisa mengeklik E
B. Mitra yang ditampilkan logonya

Untuk memilih mitra mana saj yang akan ditampilkan logonya,

. - Mitra yang Ditampilkan Logonya
admin bisa memilih menu )

Dattar witra yang beturm dipilih
Caftar Witrs Terpllih
Nomaidra (Hmifbas. ¢ lewd o Vbl -
Nama it
"
+ 1 masiflasl) UL e
@ oo i Lo iiemarons : u
+ ¢ . a
@ oiomn ?
+ . “ag

Setelah tampil seperti gambar diatas, admin bisa mengetahui daftar
mitra yang belum ditampilkan logonya (tabel disebelah kiri) dan mitra
yang sudah ditampilkan logonya (tabel disebelah kanan).

Disamping itu admin juga bisa mengatur urutan logo yang akan
. . 2T .
ditampilkan (dengan tombol .) dan juga menghapus logo (Dengan

tombol n) jika tidak ingin ditampilkan. Serta tombol ¥ untuk
menambah logo mitra ke daftar logo mitra yang akan ditampilkan di
landing page.
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C. Dokumen SOP & Formulir

Yang terakhir yaitu menu untuk menambahkan dokumen SOP dan
Formulir yang dapat dilihat dihalaman landing page.

Untuk menambah dokumen tersebut admin bisa menekan

<+ Tambah Dokume , Cher
. Maka akan tampil pop up seperti berikut.

File Dokumen Choose File | No file chosen

Nama File Nama File
Deskripsi

e
Nomor Urut 1

Setelah mengisi data sesuai ketentuan, selanjutnya tinggal klik simpan
utuk menyimpan data.
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Nara Dokumen Deskripsi e Urat. ks

om
]
[+ 1]

Aksi berikutnya yang dapat dilakukan admin yaitu, mengurutkan

urutan dokumen, yakni dengan menekan tombol v .

Selanjutnya tombol untuk mengedit dokumen SOP / Formulir yang

diunggah . Dan tombol D untuk menghapus dokumen SOP / Formulir
yang diunggah.
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