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PENDAHULUAN D U

Siptama merupakan aplikasi yang dikembangkan oleh Sekolah Pascasarjana Universitas
Pakuan untuk melayani mahasiswa secara daring. Dikembangkan dengan berbasis web,
Siptama memungkin pelayanan terhadap mahasiswa dilakukan secara jarak jauh dengan
menggunakan komputer, laptop bahkan perangkat mobile seperti smartphone dan tablet.
Dokumen panduan penggunan ini merupakan pandungan bagi pengguna dalam
mengoperasikan aplikasi Siptama khususnya modul Proses Verifikasi Pendaftaran Seminar
Proposal untuk Mahasiswa magister (S2) dan doktor (S3) bagi Kapordi, Level Akademik
Fakultas, Level Wadek 1, Level Dekan, Dosen Penguji dan Pembimbing Akademik.

FASILITAS SIPTAMA I N,

1) Permohonan Surat Izin Penelitian Tesis dan Disertasi
2) Permohonan Pengajuan Aktif Kuliah

3) Pendaftaran Seminar Proposal

4) Pengajuan Keterangan Lulus

5) Permohonan Pengantar Penelitian Tugas Mata Kuliah
6) Pendaftaran Wisuda (SIUP.UNPAK.AC.ID)

7) Surat Keterangan Publikasi

8) Similarity Check Disertasi
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Permohonan Surat Izin Penelitian
Tesis dan Disertasi
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1. Langkah pertama yaitu masuk website siptama-pasca.unpak.ac.id lalu login

menggunakan username dan password sesuai dengan SIMAK.

PanduanPengguna  Login

SIPTAMA

Sistem Pelayanan Terpadu Mahasiswa dan Alumni Sekolah

Pascasarjana Universitas Pakuan

preakfost
caninte
Lot

quna P

4

2. Setelah berhasil login selanjutnya klik pada menu Membuat Pengajuan lalu pilih
menu Permohonan Surat Izin Penelitian Tesis dan Disertasi, seperti gambar

berikut,

SIPTAMA

3 Pengajuan Saya

Membuat Pengajuan

Tgl Pengajuan
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Selanjutnya isi form yang terdapat pada menu tersebut seperti, Judul Penelitian,

ditunjukan kepada, dan pembimbing, seperti gambar berikut:

Permohonan surat izin penelitian tesis/disertasi
Judul Penelitian *
Masukan Judul Penelitian

Ditujukan kepada *

Pembimbing 1 *

Masukan Pembimbing 1

Pembimbing 2 *

Masukan Pembimbing 2

Pembimbing 3 *

Masukan Pembimbing 3

Tanda * menunjukkan bahwa data harus diisi

Setelah mengajukan data yang sudah di isi sebelumnya, maka untuk melihat

progress tersebut bisa di lihat di menu Pengajuan Saya,

SIPTAMA

Pengajuan Saya

Membuat Pengajuan

Keterangan & Panduan

Selanjutnya yaitu untuk melihat list pengajuan, bisa di lihat seperti gambar

berikut.

List Pengajuan

= csv|| POF | [Print]

Search:
Show| 10 & | entries
No 1/ No Referensi Jenis Layanan Tgl Pengajuan Status
1 20221013085036 Permohonan surat izin penelitian tesis/disertasi 2022-10-13 08:50:36 I DITERIMA @

Showing 1 to 1 of 1 entries
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5. Detail data bisa di lihat seperti berikut,

Status

I DITERIMA Detail

Detail Layanan

 Diterima

ngajuan
s Layanan Permohonan surat izin penelitian tesis/disertasi

Status [ Diterima |
€ Kembali

Status diterima, yaitu diterima oleh admin dan selanjutnya akan diverifikasi.

6. Setelah diverifikasi akan muncul tampilan berikut.

Status

| TERVERIFIKASI

Detail Layanan

No Registras 085036

Tgl Pengajuan 2022

Jenis Layanan : Permohonan surat izin penelitian tesis/disertas|
Status :

Download File : Surat_keterangan_izin_penelitian.pdf

€ Kembali

e Selanjutnya surat keterangan izin penelitian bisa di download.
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Permohonan Pengajuan Aktif
Kuliah
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1. Langkah pertama yaitu masuk website siptama-pasca.unpak.ac.id lalu login

menggunakan username dan password sesuai dengan SIMAK.

PanduanPengguna  Login

SIPTAMA

Sistem Pelayanan Terpadu Mahasiswa dan Alumni Sekolah

2. Setelah berhasil login selanjutnya klik pada menu Membuat Pengajuan lalu pilih

menu Permohonan Pengajuan Aktif Kuliah, seperti gambar berikut,

SIPTAMA

) Pengajuan Saya

Permohonan pengajuan aktif kuliah

@ Membuat Pengajuan ¥

Keterangan & Panduan
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3. Selanjutnya isi form yang terdapat pada menu tersebut seperti, Tahap
Perkuliahan dan Keterangan Permohonan, seperti gambar berikut,

Permchonan pengajuan aktif kuliah
Tahap Perkuliahan *
Masukan Tahap Perkuliahan

Bahasa *

Pilih

Keperluan *

Masukan Keperluan

Tanda * menunjukkan bahwa data harus diisi.

4. Setelah mengajukan data yang sudah di isi sebelumnya, maka untuk melihat progress
tersebut bisa di lihat di menu Pengajuan Saya,

SIPTAMA

Pengajuan Saya

Membuat Pengajuan

Keterangan & Panduan

5. Detail data bisa di lihat seperti berikut,

Status

I DITERIMA

Detail Layanan

No Registrasi  :20221013091822
Tgl Pengajuan  :13 Oktober 2022
Jenis Layanan  :Permohonan pengajuan aktif kuliah

Status :Diterima
Bahasa :Indonesia
Keperluan :Beasiswa (contoh)

Download File L

€ Kembali

Status diterima, yaitu diterima oleh admin dan selanjutnya akan diverifikasi.
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6. Setelah diverifikasi akan muncul tampilan berikut.

Status

e Selanjutnya surat keterangan pengajuan aktif kuliah bisa di download.
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Permohonan Pendaftaran
Seminar Proposal
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1. Langkah pertama yaitu masuk website siptama-pasca.unpak.ac.id lalu login

menggunakan username dan password sesuai dengan SIMAK.

PanduanPengguna  Login

SIPTAMA

Sistem Pelayanan Terpadu Mahasiswa dan Alumni Sekolah

Pascasarjana Universitas Pakuan

preakfost
caninte
Lot

quna P

4

2. Setelah berhasil login selanjutnya klik pada menu Membuat Pengajuan lalu pilih

menu Permohonan Pendaftaran Seminar Proposal, seperti gambar berikut,

SIPTAMA
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3. Selanjutnya isi form yang terdapat pada menu tersebut seperti, seperti gambar

berikut,

Data Anda

Sebelum mengirimkan data pengajuan, pastikan data Anda sudah sesuai

Nama Dendy Saeful Zen Musbihinal Fitrah
NIM 073122050

Prod MANAJEMEN PENDIDIKAN
Program Doktor (S3)

Angkatan 20221

Alamat I Ir. H. Djuanda

Telepon/HP 087721460355/087721460355

Tentang Seminar Proposal S3

Pembimbing 1 | --Pitin-- M|

Pembimbing 2 | --Pilin-- |

e Salah satu syarat melakukan pendaftaran seminar proposal yaitu, sudah
melakukan Pembayaran, dan akan dilakukan pengecheck tranksaksi

keuangan oleh admin keuangan.

4. Setelah mengajukan data yang sudah di isi sebelumnya, maka untuk melihat progress
tersebut bisa di lihat di menu Pengajuan Saya,

SIPTAMA

Pengajuan Saya

Membuat Pengajuan

Keterangan & Panduan

5. Detail data bisa di lihat seperti berikut,

Status

I DITERIMA

Detail Layanan

Mo Registrasi 20221013093940

Tgl Pengajuan 13 Oktober 2022

Jenis Layanan Pendaftaran Seminar Proposal
Status | Diterima |

4 Kembali
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e Selanjutnya jadwal seminar proposal akan dibuat oleh admin prodi

e Verifikasi pengajuan seminar akan di verifikasi oleh TU Fakultas,
Selanjutnya ke Wakil dekan 1 dan terakhir oleh Dekan Pascasarjana,

e Status diterima, yaitu diterima oleh admin dan selanjutnya akan

diverifikasi.

6. Setelah diverifikasi akan muncul tampilan berikut.

: surat_undangan_seminar_proposal.pdf

e Selanjutnya surat Permohonan Pendaftaran Seminar Proposal bisa di

download.
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Pengajuan Keterangan Lulus
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1. Langkah pertama yaitu masuk website siptama-pasca.unpak.ac.id lalu login

menggunakan username dan password sesuai dengan SIMAK.

PanduanPengguna  Login

SIPTAMA

Sistem Pelayanan Terpadu Mahasiswa dan Alumni Sekolah

Pascasarjana Universitas Pakuan

preakfost
caninte
Lot

quna P

4

2. Setelah berhasil login selanjutnya klik pada menu Membuat Pengajuan lalu pilih

menu Pengajuan Keterangan Lulus, seperti gambar berikut,
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Selanjutnya isi form yang terdapat pada menu tersebut seperti, seperti gambar

berikut,

Pengajuan keterangan lulus

Tanggal Ujian Sidang *

mm/dd/yyyy

Pilih
Tahun wisuda *
Pilih
Tanda * menunjukkan bahwa data harus diisi

Setelah melakukan pengisian form selanjutnya menunggu verifikasi dari Admin

atau TU Fakultas dan Wakil Dekan 1.

Detail Layanan

Setelah di verifikasi oleh Admin/TU Fakultas dan Wakil Dekan 1 berikut gambar

hasil verfikasi,

Detail Layanan

Selanjutnya mahasiswa bisa men-download surat keterangan lulus.
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Permohonan Pengantar
Penelitian Tugas Mata Kuliah
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1. Langkah pertama yaitu masuk website siptama-pasca.unpak.ac.id lalu login

menggunakan username dan password sesuai dengan SIMAK.

Panduan Pengguna  Login

SIPTAMA

Sistem Pelayanan Terpadu Mahasiswa dan Alumni Sekolah

Pascasarjana Universitas Pakuan

preaktost

e
oo o
*

quna P2

4

2. Setelah berhasil login selanjutnya klik pada menu Membuat Pengajuan lalu pilih
menu Permohonan Pengantar Penelitian Tugas Mata Kuliah, seperti gambar

berikut,

SIPTAMA

@ Pengajuan Saya
Permohonan pengantar penelitian tugas mata kuliah

@ Membuat Pengajuan v
udul Penelitian

Masukan Judul Penelitian
Anggota *
Format: nama lengkapi#nimi#prodi <koma> nama lengkapi#nimi#prodi <koma> nama Lengkapftnim/tprodi <koma:

Tugas Mata Kuliah *

Masukan Tugas Mata Kuliah

Dosen Pengampu

Masukan Dosen Pengampu

<koma> Tujuan B <koma> Tujuan C <koma>

Tanda * menunjukkan bahwa data harus diisi.
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Setelah melakukan pengisian form selanjutnya menunggu verifikasi dari Admin

atau TU Fakultas dan Wakil Dekan 1.

Permohonan pengantar penelitian tugas mata kuliah

udul Penelitian
Penelitian 1
Anggota *

Namai0731000#S3MP

Tugas Mata Kuliah *

Matkull

D

Do!
Ditunjukan kepada *

Juiuanl

Tanda * menunjukkan bahwa data harus diisi

Berikut tampilan setelah di lakukan verifikasi oleh Admin Prodi,

Detail Layanan

Mo Registrasi  :20221014100656

gajuan

Layanan
Status )
Judul Penelitian :Penelitian 1

€ Kembali
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Pendaftaran Wisuda
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1. Langkah pertama yaitu masuk website siptama-pasca.unpak.ac.id lalu login

menggunakan username dan password sesuai dengan SIMAK.

PanduanPengguna  Login

SIPTAMA

Sistem Pelayanan Terpadu Mahasiswa dan Alumni Sekolah

Pascasarjana Universitas Pakuan

preakfost
caninte
Lot

quna P2

4

2. Setelah berhasil login selanjutnya klik pada menu Membuat Pengajuan lalu pilih

menu Pendaftaran Wisuda, seperti gambar berikut,

SIPTAMA

@ Pengajuan Saya

Pendaftaran Wisuda

@ MembuatPengajuan v
Nama

Dendy Saeful Zen Musbihinal Fitrah

Ukuran Toga *

jata harus diisi

menunjukkan b
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Prodi.

MNama *

XS

Ukuran Toga *

Pendaftaran Wisuda

Dendy Saeful Zen Mushihinal Fitrah

Tandz ¥ menunjukkan bahwa data harus diisi.

4. Berikut tampilan setelah di lakukan verifikasi oleh Admin Prodi,

Setelah melakukan pengisian form selanjutnya menunggu verifikasi dari Admin

No Registrasi

Jenis Layanan
Ukuran Toga

Status

Detail Layanan

Tgl Pengajuan

20221014102842

14 Oktober 2022
Pendaftaran Wisuda
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Pengajuan Surat Publikasi
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1. Langkah pertama yaitu masuk website siptama-pasca.unpak.ac.id lalu login

menggunakan username dan password sesuai dengan SIMAK.

PanduanPengguna  Login

SIPTAMA

Sistem Pelayanan Terpadu Mahasiswa dan Alumni Sekolah

Pascasarjana Universitas Pakuan

preakfost
caninte
Lot

quna P2

4

2. Setelah berhasil login selanjutnya klik pada menu Membuat Pengajuan lalu pilih

menu Pengajuan Surat Publikasi, seperti gambar berikut,

SIPTAMA

€ Pengajusn Seya

© Membuat Pengajan
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Selanjutnya yaitu melakukan pengisian pada form,

Data Publikasi

Judul artikel *

Artikel 1

Penerbit *
Penerbit 1

Jenis Publikasi © Akreditasi © Status
Jurnal ~ Internasional Terindeks Scopus/Thompson ~ Submitted

Upload Berkas (doc, docx, pdf)

Choose Files | Mekanisme-P...e-Lampau.pdf Bisa upload beberapa file sekaligus

Selanjutnya klik Simpan dan akan muncul pada tampilan berikut,

Data Publikasi

Judul artikel/Penerbit Jenis Publikasi Akreditasi Status
Artikel 1 Jurnal Internasional Terindeks Scopus/Thompson Submitted
Penerbit 1

selesai dan ajukan surat keterangan publikasi

Download File ~

=0 El Bint B 401 d selesaidan ajukan Surat keterangan publikasi

Berikut tampilan setelah di lakukan verifikasi oleh Admin Prodi,

Detail Layanan Publikasi

No Registrasi 20221014104251 * Artikel 1

2022

Tol Pengajuan © 1

Jenis Layanan erangan Publikasi
Status Terverifikasi

Download File : Surat_keterangan_aktif.pdf

€ Kembali
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Similarity Check
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1. Langkah pertama yaitu masuk website siptama-pasca.unpak.ac.id lalu login

menggunakan username dan password sesuai dengan SIMAK.

PanduanPengguna  Login

SIPTAMA

Sistem Pelayanan Terpadu Mahasiswa dan Alumni Sekolah

Pascasarjana Universitas Pakuan

preakfost
ot
Lot mace®

quna P2

4

2. Setelah berhasil login selanjutnya klik pada menu Membuat Pengajuan lalu pilih

menu Similarity Check, seperti gambar berikut,

SIPTAMA

Pengajuan Saya
Similarity Check

Membuat Pengajuan

udul Disertasi *

Masukan Judul Disertas;
Permohonan surat izin

peneli rtasi Upload Cover *

Permohonan pengajuan =
Choose File | No file chosen
senda nar

Upload Bab 1 *

Choose File | No file chosen

Upload Bab 2

Choose File | No file chosen

3

Upload

Choose File | No file chosen

Upload Bab 4 *

Choose File | No file chosen

Upload Bab 5*

Choose File | No file chosen

Keterangan & Panduan

Tanda * menunjukkan bahwa data harus diisi.
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Selanjutnya yaitu melakukan pengisian pada form,

Similarity Check

udul Disertasi
Masukan Judul Disertasi

Upload (¢

Choose File | No file chosen

Upload Bab 1 *

Choose File | No file chosen
Upload Bab 2 *

Choose File | No file chosen

Uploa 3
Choose File [ No file chosen
Upload Bab 4 *

Choose File | No file chosen

€ %

Choose File | No file chosen

Upload B

Tanda * menunjukkan bahwa data harus diisi

Selanjutnya klik

Berikut tampilan setelah di verifikasi oleh admin prodi

ratan jian tahap 1.

Tingkat kemiripan (similarity index Turnitin pada setiap bab naskal 3 Anda mendapatkan Surat

.

& v
s v
F v
4 v
F v

Selanjutnya hasil turnitin bisa di download seperti gambar berikut,

Hasil Verifikasi Turnitin

Tingkat kemiripan (similarity index Turnitin pada setiap bab naskah disertasi Anda kurang dari 25%) oleh karenanya Anda mendapatkan Surat Keterangan yang dapat digunakan sebagai bagian dari reviu disertasi dan persyaratan ujian tahap 1

Silakan download file surat pada link di bawah.
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