LAYANAN BERBASIS WEB “E-SERVICE”
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA
Definisi :
E-Service merupakan layanan berbasis web yang dikembangkan oleh Universitas Negeri Yogyakarta untuk memberikan kemudahan dan kecepatan layanan kepada para pengguna baik mahasiswa, dosen, pengelola maupun pimpinan.

Tujuan :

· Mengurangi tatap muka langsung antara pengguna layanan dengan pengelola;

· Memberikan kemudahan bagi pengguna layanan untuk memeriksa status layanan yang diajukan (sudah selesai/belum);

· Pengelola/Pimpinan dapat mengetahui laporan dan statistik layanan dengan mudah sebagai bahan untuk membuat keputusan/kebijakan

Alur/Konsep :
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Kelompok Pengguna dan Jenis Layanan :
a. Mahasiswa :

· Surat izin observasi, penelitian, PKL/Magang, Uji Instrumen, Survey, Cuti, dan Praktek Industri
· Pengurusan SK Pembimbing dan Penguji

· Surat Keterangan Aktif Kuliah(sedang dikembangkan)
· Surat Keterangan Lulus/Tinggal Yudisium(sedang dikembangkan)
· Surat Keterangan Bebas Teori(sedang dikembangkan)
b. Dosen

· Surat Tugas

· Surat Ijin Tugas Belajar/Ijin Belajar(sedang dikembangkan)
c. Pengelola di tingkat Jurusan/Fakultas/Universitas
· Menindaklanjuti permohonan layanan yang diajukan oleh mahasiswa/dosen sesuai kewenangannya.

d. Pimpinan
· Laporan dan Statistik Layanan

Cara Akses E-Service :

a. Mahasiswa dan Dosen
· URL : http://eservice.uny.ac.id
· Login dengan akun siakad, atau dengan SSO (akun email UNY)
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b. Pengelola dan Pimpinan
· URL : http://admin.eservice.uny.ac.id
· Login dengan akun siakad, atau dengan SSO (akun email UNY)
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PANDUAN PENGGUNAAN

UNTUK MAHASISWA DAN PENGELOLA

A. DASHBOARD / HALAMAN UTAMA
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B. PANDUAN LAYANAN PENGAJUAN IZIN UNTUK MAHASISWA
Layanan Pengajuan Ijin untuk mahasiswa terdiri dari :
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Secara umum, langkah untuk mengajukan permohonan izin observasi, penelitian, PKL/Magang, Uji Instrumen, Survey, Cuti, dan Praktek Industri hampir sama. Perbedaannya hanya pada kolom yang harus diisi. Pada panduan ini, akan disampaikan langkah untuk mengajukan permohonan ijin sebagai berikut :

B.1. Layanan Surat Ijin Penelitian 
Melibatkan 2 pengguna E-Service yaitu mahasiswa dan Admin Fakultas.
MAHASISWA

1. Mahasiswa membuka alamat http://eservice.uny.ac.id melalui web browser (mozilla, chrome, dsb) pada PC/Laptop yang terhubung dengan jaringan UNY.

2. Mahasiswa memasukkan NIM dan Password Siakad2013 pada kolom yang disediakan, kemudian klik tombol [image: image6.png]Masuk




3. Klik menu [image: image7.png]= Permohonan Izin



 kemudian klik sub menu [image: image8.png]O Penelitian




4. Isi Form Ijin Penelitian secara lengkap seperti contoh pada gambar di bawah
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5. Setelah form diisi, klik tombol [image: image10.png]+ Submit



 untuk menyimpan, atau tombol [image: image11.png] Reset



 untuk menghapus seluruh isian.
6. Setelah pengajuan disimpan, pada dashboard mahasiswa akan muncul notifikasi seperti gambar di bawah. Mahasiswa dapat memantau status pengajuan melalui tabel status layanan.
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ADMIN FAKULTAS
1. Admin membuka alamat http://admin.eservice.uny.ac.id melalui web browser (mozilla, chrome, dsb) pada PC/Laptop yang terhubung dengan jaringan UNY.

2. Admin memasukkan User Name dan Password Siakad2013 pada kolom yang disediakan, kemudian klik tombol [image: image13.png]Masuk




3. Pada Dashboard admin akan muncul permohonan ijin penelitian, untuk memproses klik tombol [image: image14.png]©Proses
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4. Pada bagian atas, akan ditampilkan data mahasiswa yang mengajukan permohonan dan di bawahnya adalah data pejabat yang mengesahkan permohonan tersebut.
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5. Langkah selanjutnya admin mengisi status permohonan menjadi “Diproses” atau “Ditolak”. 
Keterangan :

Diproses
: permohonan akan diproses dan dicetak

Ditolak

: permohonan ditolak
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6. Setelah mengisi status permohonan, admin mengklik tombol [image: image18.png]+ Submit



. Jika status diisi “Diproses” maka akan muncul tombol “Cetak” pada bagian kanan bawah halaman. Klik tombol tersebut untuk mencetak dokumen ijin penelitian yang diminta oleh mahasiswa.
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7. Contoh hasil print out dokumen ijin penelitian :
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Sampai dengan langkah ke 7 di atas, apabila mahasiswa membuka e-service maka status layanannya akan berubah menjad “Done/Selesai”
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B.2. Layanan Surat Ijin Cuti
Melibatkan 3 pengguna E-Service yaitu mahasiswa, dosen pembimbing akademik, dan Admin Registrasi.

MAHASISWA

1. Mahasiswa membuka alamat http://eservice.uny.ac.id melalui web browser (mozilla, chrome, dsb) pada PC/Laptop yang terhubung dengan jaringan UNY.

2. Masuk dengan akun siakad, mahasiswa memasukkan NIM dan Password Siakad2013 pada kolom yang disediakan, atau bisa dengan SSO UNY ID dengan email username@student.uny.ac.id, kemudian klik tombol [image: image22.png]Masuk




3. Klik menu [image: image23.png]= Permohonan Izin
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4. Isi Form Ijin Cuti secara lengkap seperti contoh pada gambar di bawah
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5. Setelah form diisi, klik tombol [image: image26.png]+ Submit



 untuk menyimpan, atau tombol [image: image27.png] Reset



 untuk menghapus seluruh isian.
6. Setelah pengajuan disimpan, pada dashboard mahasiswa akan muncul notifikasi seperti gambar di bawah. Mahasiswa dapat memantau status pengajuan melalui tabel status layanan.
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DOSEN PENASEHAT AKADEMIK

1. Dosen penasehat akademik akan menerima email pemberitahuan tentang permohonan cuti kuliah melalui akun email username@uny.ac.id sesaat setelah mahasiswa mengajukan permohonan melalui eservice.

2. Email tersebut berisi informasi data mahasiswa pemohon, Dokumen Hasil Studi (DHS) , dan tautan (link) untuk melakukan persetujuan. Berikut adalah contoh email yang dimaksud :
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3. Setelah dosen mencermati permohonan dari mahasiswa serta capaian akademiknya, untuk memberikan persetujuan dosen dapat mengklik tautan yang diberikan pada email.

4. Setelah tautan tersebut diklik, menu persetujuan akan terbuka sebagaimana contoh di bawah :
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Jika dosen hendak menyetujui permohonan cuti kuliah, maka kolom pesetujuan harus diisikan dengan “SETUJU” kemudian klik tombol submit.

Namun jika dosen tidak menyetujui permohonan cuti yang diajukan mahasiswa, maka kolom persetujuan harus diisikan dengan “TIDAK SETUJU”. Sebelum mengklik tombol submit dosen dapat memberikan catatan pada kolom yang tersedia.
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ADMIN REGISTRASI
1. Admin Registrasi membuka alamat http://admin.registrasi.uny.ac.id melalui web browser (mozilla, chrome, dsb) pada PC/Laptop yang terhubung dengan jaringan UNY.

2. Admin login menggunakan SSO UNY ID pada kolom yang disediakan, kemudian klik tombol [image: image32.png]Masuk




3. Klik pada Tool dan pilih Eservice Cuti akan muncul permohonan ijin cuti, untuk memproses klik tombol [image: image33.png]©Proses




4. Lengkapi kolom yang tersedia dan klik submit kemudian cetak
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5. Tampilan surat cuti yang sudah siap cetak
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2. Berdasarkan ketentuan Peraturan Akademik Universitas Negeri Yogyakarta. memberikan cuti kuliah
kepada mahasiswa tersebut di bawah ins

Nama : Ana Septi Apriyani

Nomor Induk Mahasiswa : 16308141023

Fakultas : Matematika dan Ilmu Pengetahuan Alam
Program Studi : Biologi

Jenjang Program : Strata 1
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3. Pada akhir cuti kuliah mahasiswa yang bersangkutan harus mendaftar kembali sebagai mahasiswa sesuai
ketentuan/peraturan yang berlaku.

4. Bila ketentuan tersebut pada nomor 3 di atas tidak dilaksanakan maka yang bersangkutan akan kehilangan





C. PANDUAN LAYANAN PENGAJUAN LAYANAN TUGAS AKHIR

Sedikit berbeda dengan konsep layanan pengajuan surat ijin, layanan tugas akhir tidak melibatkan mahasiswa dalam pengisian formulir pada halaman web. Data tugas akhir akan diambil oleh e-service melalui sistem informasi bimbingan. Seorang mahasiswa yang telah disetujui bimbingan tugas akhirnya melalui sistem informasi bimbingan, secara otomatis akan diproses SK Pembimbingnya oleh admin jurusan/fakultas melalui e-service. Namun demikian, mahasiswa tetap dapat memantau status pembuatan SK Pembimbing melalui akunnya.
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Berikut adalah panduan bagi admin fakultas untuk memproses SK Pembimbing

1. Klik tombol proses pada kolom yang disediakan
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2. Pada bagian atas akan ditampilkan informasi data pemohon dan pejabat pendatangan SK Pembimbing
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3. Kemudian pada bagian bawah, akan ditampilkan data bimbingan yang dihimpun dari sistem informasi bimbingan. Tugas dari admin adalah mengisi status permohon menjadi di proses atau di tolak kemudian klik tombol [image: image39.png]+ Submit



 untuk memproses.
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Keterangan : Nomer surat akan terisi otomatis (auto increament)

4. Apabila status permohonan diisi di proses makan pada bagian bawah halaman akan muncul tombol “Cetak”.
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5. Hasil dari cetak SK Pembimbing
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Logout





Status Layanan yang sedang/pernah diajukan





Daftar Menu





Shortcut/ PintasanMenu





Keterangan Status Layanan





Profil Pengguna








PANDUAN E-LAYANAN VIA http://eservice.uny.ac.id
3

_1555403187.vsd
E-Layanan


Mahasiswa


- Memilih Jenis 
  Layanan
- Mengisi dan 
  melengkapi Form


Pengelola Layanan


- Menerima notifikasi 
  permohonan layanan 
- Memproses permohonan 
  layanan


- Menutup status layanan menjadi selesai 


- Menerima pemberitahuan     
  layanan telah selesai
- Dokumen 


Pimpinan


Memilih jenis laporan/statistik Layanan


Laporan/Statistik


Dosen


Mengisi dan melengkapi surat tugas



- Menerima pemberitahuan     
  layanan telah selesai
- Dokumen 



