
PANDUAN PENGGUNAAN SIPA SKRIPSI FAKULTAS TEKNIK 

Tampilan awal website untuk semua USER 

 

A. Pengajuan SK PEMBIMBING SKRIPSI 

1. Tampilan awal dashboard MAHASISWA ketika sudah berhasil login 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. Mahasiswa dapat melakukan penginputan untuk pengajuan SK pada menu SK 

PEMBIMBING SKRIPSI dan klik button “Input Data Pengajuan” 

 
 

3. MAHASISWA dapat menginputkan data dan upload berkas sesuai persyaratan yang 

tertera 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. Tampilan ketika MAHASISWA sudah berhasil upload pengajuan SK PEMBIMBING 

SKRIPSI, dimana mahasiswa bisa melihat validasi perberkas yang nantinya akan di 

verifikasi oleh STAFF TATAUSAHA 

 
 

5. MAHASISWA juga diharuskan untuk menginputkan USULAN untuk DOSEN 

PEMBIMBING SKRIPSI pada button “Pilih Pembimbing”, tetapi keputusan untuk 

DOSEN PEMBIMBING tetap diverifikasi oleh PROGRAM STUDI 

 
6. Tampilan ketika USULAN PEMBIMBING sudah berhasil dipilih oleh MAHASISWA 

yang bersangkutan 

 



 

7. Setelah MAHASISWA mengajukan berkas yang diperlukan, proses selanjutnya yaitu 

verifikasi berkas persyaratan oleh STAFF TATAUSAHA 

 
8. Untuk melakukan verifikasi berkas MAHASISWA, STAFF TATAUSAHA dapat klik 

button pada kolomg “DETAIL”, dimana STAFF TATAUSAHA dapat melihat judul 

beserta berkas persyaratan lain yang telah diupload oleh MAHASIWA. Dimana STAFF 

TATAUSAHA diharuskan untuk membuka file yang diupload satu persatu telah dahulu 

untuk dapat menampilkan aksi Setuju Tolak dari masing-masing berkas 

 
9. Ketika berkas yang diupload MAHASISWA sudah pas, maka STAFF TATAUSAHA 

dapat klik button SETUJUI, sedangkan ketika file yang diupload MAHASISWA masih 

belum sesuai STAFF TATAUSAHA bisa klik button TOLAK 

 
 



10. Berikut tampilan pada MAHASISWA ketika STAFF TATAUSAHA menyetujui ataupun 

menolak file yang sudah diupload 

 
11. Ketika ada berkas yang di Tolak STAFF TATAUSAHA, MAHASISWA dapat klik 

dibagian Berkas ditolak yang berwarna merah untuk melihat detail alasan kenapa berkas 

ditolak 

 
12. MAHASISWA dapat upload Kembali berkas yang telah ditolak oleh STAFF 

TATAUSAHA dengan klik “Choose File” 

 
 



13. Ketika semua berkas yang diupload MAHASISWA sudah sesuai, STAFF TATAUSAHA 

dapat menyetujui semua berkas, sedangkan jika ada kekeliruan ketika proses persetujuan 

oleh STAFF TATAUSAHA dapat klik icon “Reset” untuk dapat menyetujui ulang. 

Kemudian STAFF TATAUSAHA dapat klik icon “Ceklis” pada kolom Aksi untuk 

melanjutkan proses ke PROGRAM STUDI 

 
14. Pada PROGRAM STUDI, dapat verisikasi pengajuan MAHASISWA, jika sudah sesuai 

PROGRAM STUDI dapat langsung klik Setujui agar proses berlanjut ke akun DOSEN 

yang bersangkutan. Tetapi jika belum sesuai usulan dari MAHASISWA, makan 

PROGRAM STUDI dapat Tolak usulan dan langsung memilihkan dosen yang seharusnya 

menjadi DOSEN PEMBIMBING, berikut tampilan ketika PROGRAM STUDI Menolak 

Usulan Pembimbing dari MAHASISWA 

 
15. Tampilan ketika PROGRAM STUDI menolak usulan pembimbing dari MAHASISWA, 

dan dapat melihat kembali alasan penolakan sebelumnya 

 
 



16. Tampilan pada akun MAHASISWA ketika PROGRAM STUDI menolak Usulan Dosen 

Pembimbing 

 
 

17. Setelah menolak usulan pembimbing dari MAHASISWA, PROGRAM STUDI dapat 

langsung memilihkan Dosen Pembimbing yang sesuai untuk MAHASISWA yang 

bersangkutan 

 
 

18. Tampilan ketika PROGRAM STUDI sudah memilihkan Dosen pembimbing 

 



19. Tampilan pada akun DOSEN, dimana dosen yang bersangkutan bisa melihat pada menu 

Penunjukan Pembimbing Skripsi. Dimana dosen dapat menyetujui penunjukan dengan 

klik icon Setujui, dan juga dapat menolak dengan klik icon Tolak dengan melampirkan 

alasan penolakan, dimana jika dosen menyetujui proses akan dilanjutkan ke akun DEKAN 

untuk menerbitkan SK Pembimbing, sedangkan jika dosen menolak maka proses akan 

kembali ke akun PROGRAM STUDI untuk memilih ulang Dosen pembimbing yang lain. 

 

 
 

20. Dosen bersangkutan menyetujui Penunjukan sebagai Dosen Pembimbing 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



21. Pada akun Dekanat, DEKAN dapat langsung menyetujui pengajuan untuk dapat langsung 

menerbitkan SK Pembimbing Skripsi 

 
 

22. Setelah DEKAN menandatangani, maka SK PEMBIMBING SKRIPSI dapat di download 

oleh semua user yaitu MAHASISWA, STAFF TATAUSAHA, PROGRAM STUDI, 

DOSEN PEMBIMBING YANG BERSANGKUTAN dan DEKANAT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



B. Proses Bimbingan  

 

1. MAHASISWA akan melakukan bimbingan skripsi dengan DOSEN PEMBIMBING 

sebanyak 4kali sebelum Seminar Proposal, dimana MAHASISWA dapat upload berkas 

bimbingan pada kolom “Laporan” 

 
2. Dimana ketika MAHASISWA sudah upload laporan bimbingan, maka MAHASISWA dan 

DOSEN PEMBIMBING dapat melihat laporan yang telah diupload 

 
3. Tampilan pada DOSEN PEMBIMBING, dimana DOSEN PEMBIMBING dapat melihat 

laporan yang telah diupload, kemudian dapat mengisi pelaporan bimbingan pada klok “P1” 

icon Ceklis 

 



4. Tampilan Tambah Data Bimbingan oleh DOSEN PEMBIMBING 

 
 

5. MAHASISWA dan DOSEN PEMBIMBING dapat lihat data bimbingan pada P1 

 
 

6. Setelah DOSEN PEMBIMBING menginputkan bimbingan pada P1, MAHASISWA dapat 

upload kembalian revision P1 pada kolom LAPORAN kembali 

 



7. Ketika DOSEN PEMBIMBING sudah mengisi data bimbingan hingga P4 maka proses 

bimbingan sebelum Seminar Proposal telah selesai 

 
 

8. Proses selanjutnya akun PROGRAM STUDI akan menandatangani kartu bimbingan 

mahasiswa 

 
 

9. Setelah ditandatangani PROGRAM STUDI, maka MAHASISWA, DOSEN 

PEMBIMBING dan PROGRAM STUDI dapat download Kartu Bimbingan Mahasiswa 

 



 
 

10. Setelah kartu bimbingan ditandatangani, maka DOSEN PEMBIMBING dapat 

memberikan persetujuan kepada MAHASISWA agar dapat daftar Seminar Proposal 

dengan klik Setujui pada kolom “Status Sempro” 

 
 

11. Dimana sebelum disetujui daftar Seminar Proposal, maka di akun MAHASISWA belum 

bisa daftar 

 
 



12. Tampilan pada DOSEN PEMBIMBING ketika sudah menyetujui Seminar Proposal 

MAHASISWA 

 
 

13. Setelah disetujui, maka icon “Input Data Pengajuan” sudah aktif 

 
14. MAHASISWA dapat input persyaratan yang tertera 

 
 

 

 

 



15. Tampilan ketika MAHASISWA sudah berhasil upload persyaratan Seminar Proposal 

 
 

16. STAFF TATAUSAHA dapat verikiasi berkas persyarat sama seperti pengajuan 

MAHASISWA sebelumnya, dengan klik kolom “Detail” 

 
 

17. STAFF TATAUSAHA dapat Setujui, Tolak dan Reset berkas yang telah diupload. 

Kemudian STAFF TATAUSAHA juga dapat Edit Usulan waktu untuk Jadwal Ujian 

Seminar Proposal MAHASISWA 

 
 



18. Tampilan Edit Usulan Jadwal 

 
 

19. Tampilan ketika Usulan Jadwal sudah di Edit 

 
 

20. Setelah semua berkas disetujui oleh STAFF TATAUSAHA, maka dapat klik icon Ceklis 

pada kolom “Aksi” untuk dapat dilanjutkan ke akun PROGRAM STUDI 

 

 



21. Pada PROGRAM STUDI, dibagian menu Penguji Skripsi dapat memilih Penguji 1 dan 

Penguji 2 pada kolom “Pilih Penguji” 

 
 

22. Ketika PROGRAM STUDI sudah memilih Penguji maka akan masuk ke EMAIL Dosen 

yang bersangkutan 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



23. Ketika mendapat notifikasi Email seperti tampilan diatas, maka DOSEN yang 

bersangkutan dapat mengakses website dan pilih menu Penunjukan Penguji Skripsi. 

Dimana DOSEN yang bersangkutan dapat menyetujui dengan klik Icon Ceklis dan 

menolak dengan klik icon silang 

 
 

24. Tampilan ketika DOSEN menolak penunjukan, dimana jika menolak penunjukan maka 

PROGRAM STUDI akan memilihkan DOSEN lain  

 
 

25. Ketika Penguji 1 dan 2 sudah menyetujui penunjukan sebagai Penguji Skripsi, maka proses 

akan dilanjutkan ke akun DEKAN untuk menandatangani SK PENGUJI SKRIPSI 

 
 

 

 

 

 

 



 PROGRAM STUDI, DOSEN PENGUJI dan DEKAN dapat download berkas 

 
 

26. Setelah SK PENGUJI SKRIPSI terbit, makan DOSEN PEMBIMBING, DOSEN 

PENGUJI 1 DAN 2 dapat menginputkan nilai Seminar Proposal 

Tampilan pada DOSEN PEMBIMBING 

 
 

Tampilan pada DOSEN PENGUJI 

 
 

 

 

 

 

 



27. Tampilan ketika nilai sudah diinputkan oleh PEMBIMBING 

 
Tampilan ketika nilai sudah diinputkan pada PENGUJI 

 
 

28. Tampilan pada DOSEN PEMBIMBING, ketika DOSEN PEMBIMBING, DOSEN 

PENGUJI 1 dan 2 sudah input nilai Seminar Proposal 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



29. Tampilan pada PROGRAM STUDI untuk melihat nilai Seminar Proposal MAHASISWA 

 
 

30. Setelah selesai Seminar Proposal, MAHASISWA dapat melanjutkan bimbingan skripsi 

dan tahapnya sama seperti bimbingan sebelumnya hingga menyelesaikan P10 

 
 

31. Setelah menyelesaikan bimbingan hingga P10 

 
 

 

 

 



32. PROGRAM STUDI dapat menandatangani kembali kartu bimbingan MAHASISWA 

 
 

33. MAHASISWA, DOSEN PEMBIMBING dan PROGRAM STUDI dapat download kartu 

bimbingan 

 
 

34. DOSEN PEMBIMBING dapat menyetujui Status Sidang Skripsi agar MAHASISWA 

dapat daftar Sidang Skripsi 

  
 

 

 

 



35. MAHASISWA dapat mengisi persyaratan pengajuan Sidang Skripsi 

 
36. Proses verifikasi berkas oleh STAFF TATAUSAHA sama seperti pengajuan sebelumnya 

37. Setelah semua persyaratan disetujui STAFF TATAUSAHA, makan PROGRAM STUDI 

dapat menyetujui pada kolom “Persetujuan” agar DOSEN PEMBIMBING dan DOSEN 

PENGUJI dapat menginputkan Nilai Sidang Skripsi 

 
38. Ketika Persetujuan Sidang Komprehensif disetujui oleh PROGRAM STUDI, DOSEN 

PEMBIMBING, PENGUJI 1 dan 2 sudah input nilai. Maka pada akun PROGRAM STUDI 

akan muncul Nilai Sidang Akhir dan Nilai Skripsi (Gabungan 30% nilai Seminar Proposal 

dan 70% nilai Sidang Akhir). 

Maka PROGRAM STUDI diharuskan untuk klik icon Input Nilai ada kolom “Konversi 

Huruf”, agar kalkulasi nilai dapat dilihat oleh MAHASISWA dan DOSEN 

PEMBIMBING yang bersangkutan 

 



 

39. Tampilan Nilai pada MAHASISWA sebelum PROGRAM STUDI Input Nilai 

 
 

40. Tampilan Nilai pada MAHASISWA setelah PROGRAM STUDI Input Nilai 

 
 

41. Tampilan Nilai pada DOSEN PEMBIMBING setelah PROGRAM STUDI Input Nilai 

 
42. Ketika Nilai Akhir sudah keluar pada system, maka proses PENGGUNAAN SIPA 

SKRIPSI TELAH SELESAI 

 

 

 

  



C. Pengajuan SURAT PENGANTAR PENELITIAN 

 

1. Untuk dapat mengajukan Surat Pengantar Penelitian MAHASISWA dapat klik button 

“Input Data Pengajuan” dan menginputkan persyaratan yang tertera 

 

 
 

2. Setelah MAHASISWA berhasil upload berkas persyaratan, maka akan dilanjutkan ke akun 

STAFF TATAUSAHA untuk verisikasi persyaratan 

 



 

3. STAFF TATAUSAHA dapat klik icon Ceklis jika persyaratan sudah sesuai dan dapat klin 

icon Silang jika berkas masih tidak sesuai, berikut tampilan ketika klik icon Silang 

 
 

4. Berikut tampilan ketika STAFF TATAUSAHA sudah menyetujui pengajuan, dan proses 

akan dilanjutkan ke akun PROGRAM STUDI 

 
 

5. Pada akun PROGRAM STUDI, verifikasi berkas sama proses nya seperti pada akun 

STAFF TATAUSAHA, jika disetujui oleh PROGRAM STUDI, proses akan dilanjutkan 

ke akun Dekan 

 



 
 

6. DEKAN dapat langsung menandatangi berkas pengajuan MAHASISWA 

 
 

7. MAHASISWA, STAFF TATAUSAHA, PROGRAM STUDI dan DEKANAT dapat 

mendownloadn berkas Surat Pengantar Penelitian yang telah ditandatangani oleh DEKAN 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



Tampilan Surat Pengantar Penelitian 

 
 


