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Informasi Dokumen 

Keterangan Isi 

Nama Sistem Sistem Informasi Manajemen Kerja Praktik Industri 

(SIMAKPI) 

Jenis Dokumen Manual Book / Panduan Pengguna 

Pengguna Mahasiswa, Koordinator KPI, Kaprodi, Dosen 

Pembimbing, Dosen Penguji, dan Admin 

Versi Dokumen 1.0 

 

Kata Pengantar 

Manual Book Sistem Informasi Manajemen Kerja Praktik Industri (SIMAKPI) disusun sebagai panduan 

bagi seluruh pengguna dalam menjalankan proses Kerja Praktik Industri secara terintegrasi. Dokumen ini 

menjelaskan penggunaan sistem mulai dari pendaftaran akun, pengajuan KPI, verifikasi dokumen, 

pelaksanaan kegiatan, pengelolaan logbook, pengunggahan laporan akhir, pelaksanaan ujian, penilaian, 

hingga pengelolaan administrasi oleh pihak terkait. 

Panduan ini mencakup seluruh hak akses atau role yang tersedia pada SIMAKPI, yaitu Mahasiswa, 

Koordinator KPI, Ketua Program Studi, Dosen Pembimbing, Dosen Penguji, dan Admin. Setiap bagian 

dilengkapi dengan urutan langkah penggunaan dan penanda lokasi penempatan gambar agar pengguna 

dapat mengikuti proses dengan lebih mudah. 
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1. Pendahuluan 

1.1 Tentang SIMAKPI 

SIMAKPI merupakan sistem informasi berbasis web yang digunakan untuk mengelola seluruh rangkaian 

kegiatan Kerja Praktik Industri pada Program Studi Informatika, Fakultas Teknik, Universitas Sulawesi 

Barat. Sistem ini membantu proses administrasi KPI agar lebih tertib, transparan, terdokumentasi, dan 

mudah dipantau oleh seluruh pihak yang terlibat. 

Melalui SIMAKPI, mahasiswa dapat melakukan pendaftaran KPI, mengunggah transkrip nilai, membentuk 

kelompok, mengajukan instansi, mengunggah proposal, mengisi absensi dan logbook, mengunggah 

penilaian pembimbing lapangan, serta mengirim laporan akhir. Pihak koordinator, kaprodi, dosen, dan 

admin dapat melakukan verifikasi, persetujuan, pemantauan, penilaian, serta pembuatan dokumen 

administratif sesuai kewenangannya. 

1.2 Tujuan Manual Book 

Manual Book ini bertujuan untuk: 

1. Memberikan petunjuk penggunaan SIMAKPI kepada seluruh pengguna. 

2. Menjelaskan fungsi setiap menu berdasarkan role pengguna. 

3. Menjelaskan urutan proses KPI dari tahap awal hingga selesai. 

4. Mengurangi kesalahan saat mengisi data dan mengunggah dokumen. 

5. Membantu pengguna memahami status serta tindak lanjut pada setiap tahapan. 

1.3 Daftar Role Pengguna 

Role Tanggung Jawab Utama 

Mahasiswa Mengajukan dan melaksanakan seluruh tahapan KPI 

Koordinator KPI Memverifikasi instansi dan proposal, melakukan 

plotting dosen, serta memantau peserta dan nilai 

Kaprodi Menyetujui dan menandatangani pengajuan KPI 

Dosen Pembimbing Menerima penugasan, memantau absensi dan logbook, 

memverifikasi laporan, serta memberikan nilai 

Dosen Penguji Menerima penugasan, mengatur ujian, memberikan 

nilai, serta membuat berita acara 

Admin Mengelola pengguna, periode, verifikasi, dokumen, 

rekap nilai, dan aktivitas sistem 
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2. Ketentuan Umum Penggunaan Sistem 

2.1 Persyaratan Perangkat 

Pengguna dapat mengakses SIMAKPI menggunakan komputer, laptop, tablet, atau telepon pintar yang 

memiliki koneksi internet. Untuk mendapatkan tampilan dan fungsi yang optimal, pengguna disarankan 

menggunakan peramban versi terbaru seperti Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge, atau Safari. 

2.2 Ketentuan Akun 

1. Setiap pengguna wajib menggunakan akun milik sendiri. 

2. Akun mahasiswa dibuat oleh Admin secara manual atau melalui import CSV. 

3. Mahasiswa login menggunakan NIM. Alamat email mahasiswa bersifat opsional. 

4. Akun dosen dan staf dibuat oleh Admin dan login menggunakan alamat email. 

5. Apabila Admin tidak menentukan kata sandi saat membuat akun, sistem menggunakan kata sandi 

bawaan berupa NIM untuk mahasiswa atau alamat email untuk dosen dan staf. 

6. Pengguna yang memakai kata sandi bawaan wajib membuat kata sandi baru pada login pertama 

sebelum dapat mengakses dashboard. 

7. Pengguna tidak diperkenankan membagikan kata sandi kepada pihak lain. 

8. Pengguna yang memiliki lebih dari satu role dapat memilih role aktif setelah login dan berpindah 

role melalui menu Ganti Role. 

 

2.3 Ketentuan Dokumen 

1. Pastikan dokumen yang diunggah dapat dibaca dengan jelas. 

2. Gunakan format file sesuai petunjuk pada halaman terkait. 

3. Proposal dan laporan akhir diunggah dalam format PDF. 

4. Laporan akhir memiliki ukuran maksimal 10 MB. 

5. Pastikan isi dokumen sudah benar sebelum menekan tombol kirim. 
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3. Panduan Akses, Pendaftaran, dan Login 

3.1 Membuka Halaman Utama 

1. Buka peramban pada perangkat. 

2. Masukkan alamat website SIMAKPI https://simakpi.unsulbar.ac.id/ pada kolom alamat peramban. 

3. Halaman utama menampilkan informasi SIMAKPI, periode KPI aktif, pengumuman, persyaratan 

akademik, dokumen panduan, dan tombol Masuk Sistem. 

4. Klik Masuk Sistem untuk membuka halaman login. 

 

Gambar: Halaman Utama SIMAKPI. 

https://simakpi.unsulbar.ac.id/
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3.2 Pembuatan Akun Pengguna 

Seluruh akun SIMAKPI dibuat dan dikelola oleh Admin. Akun mahasiswa dapat dibuat satu per 

satu atau secara massal melalui file CSV yang berisi NIM dan nama mahasiswa. Mahasiswa yang 

belum memiliki akun harus menghubungi Admin atau Tata Usaha Program Studi. Akun dosen, 

koordinator, Kaprodi, dan Admin dibuat sesuai kewenangan pengelola sistem. Akun teknis tingkat 

lanjut dikelola secara internal oleh IT Support dan tidak dibahas dalam manual book pengguna. 

3.3 Login Pertama dan Perubahan Kata Sandi Wajib 

1. Buka halaman login SIMAKPI. 

2. Mahasiswa memilih tab Mahasiswa, kemudian memasukkan NIM dan kata sandi bawaan. Kata 

sandi bawaan mahasiswa adalah NIM apabila Admin tidak menentukan kata sandi lain. 

 

Gambar: Halaman Login Mahasiswa. 

 

3. Dosen atau staf memilih tab Dosen & Staf, kemudian memasukkan email dan kata sandi bawaan. 

Kata sandi bawaan dosen atau staf adalah alamat email apabila Admin tidak menentukan kata sandi 

lain. 

 

Gambar: Halaman Login Dosen & Staf. 
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4. Klik tombol masuk sesuai jenis akun. 

5. Pada login pertama, sistem mengarahkan pengguna ke halaman Wajib Ubah Kata Sandi. 

6. Masukkan kata sandi baru dan konfirmasi kata sandi baru. 

7. Simpan perubahan. Setelah berhasil, pengguna dapat mengakses dashboard. 

 

 

  

Gambar: Halaman ubah password. 
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3.4 Login ke Sistem 

1. Klik tombol Masuk Sistem pada halaman utama. 

2. Untuk mahasiswa, pilih tab Mahasiswa, masukkan NIM dan kata sandi, lalu klik Masuk sebagai 

Mahasiswa. 

 

Gambar: Halaman Login Mahasiswa. 

 

3. Untuk dosen dan staf, pilih tab Dosen & Staf, masukkan email dan kata sandi, lalu klik Masuk 

sebagai Dosen & Staf. 

 

Gambar: Halaman Login Dosen & Staf. 

 

4. Sistem akan mengarahkan pengguna ke pemilihan role apabila akun memiliki lebih dari satu role. 

Akun dengan satu role akan langsung diarahkan ke dashboard. 
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3.5 Memilih Role Aktif 

Halaman pemilihan role muncul apabila satu akun memiliki lebih dari satu role. Pilih role yang 

akan digunakan untuk membuka dashboard terkait. Untuk berpindah ke role lain, buka menu profil 

pada dashboard, pilih Ganti Role, lalu pilih role yang diinginkan. Pengguna tidak perlu logout untuk 

berpindah role. 

 

 

Gambar: Halaman pemilihan role. 

 

3.6 Lupa Kata Sandi 

Apabila pengguna lupa kata sandi atau tidak dapat login, pengguna harus menghubungi Admin 

SIMAKPI atau IT Support. Setelah akun dipulihkan, mahasiswa login menggunakan NIM, sedangkan 

dosen dan staf login menggunakan email. Apabila pengguna diberikan kata sandi bawaan baru, sistem akan 

meminta pengguna membuat kata sandi baru setelah berhasil login. 
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4. Panduan Role Mahasiswa 

4.1 Dashboard Mahasiswa 

Dashboard Mahasiswa menampilkan periode KPI aktif, status pengajuan, tahapan yang sedang berjalan, 

informasi kelompok, informasi instansi, dosen pembimbing, dosen penguji, serta akses cepat menuju fitur 

pelaksanaan KPI. 

Setelah login, mahasiswa perlu membaca informasi status yang tampil pada dashboard. Sistem hanya 

menampilkan formulir atau tindakan yang sesuai dengan tahapan mahasiswa saat itu. 

 

 

Gambar: Dashboard Mahasiswa. 
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4.2 Mengunggah Transkrip Nilai 

Tahap ini digunakan untuk memeriksa kelayakan akademik mahasiswa. Persyaratan yang ditampilkan 

sistem adalah telah menempuh minimal 100 SKS dengan IPK minimal 2,75 atau minimal 90 SKS dengan 

IPK minimal 3,00. 

1. Siapkan file transkrip nilai terbaru. 

2. Pada dashboard, buka bagian unggah transkrip. 

3. Pilih file transkrip nilai. 

4. Klik tombol Upload Transkrip. 

5. Sistem akan memproses pembacaan dokumen menggunakan OCR. 

6. Tunggu hasil pemeriksaan. 

7. Apabila OCR memerlukan pemeriksaan manual, tunggu verifikasi dari Admin. 

8. Apabila ditolak, baca alasan penolakan, perbaiki dokumen, lalu unggah ulang. 

 

 

Gambar: Form unggah transkrip nilai. 
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4.3 Membentuk atau Bergabung dengan Kelompok 

Setelah transkrip disetujui, mahasiswa dapat membuat kelompok baru atau bergabung dengan kelompok 

yang telah dibuat oleh mahasiswa lain. 

4.3.1 Membuat Kelompok Baru 

1. Pilih opsi Buat Kelompok Baru / Daftar Individu. 

2. Isi nama instansi atau perusahaan tujuan KPI. 

3. Isi alamat instansi. 

4. Isi nomor telepon instansi. 

5. Klik Simpan & Lanjutkan. 

6. Sistem akan membuat nama kelompok dan kode kelompok secara otomatis. 

7. Mahasiswa yang membuat kelompok akan menjadi ketua kelompok. 

8. Bagikan kode kelompok kepada calon anggota apabila kegiatan dilakukan secara berkelompok. 

 

 

Gambar:  Form membuat kelompok baru. 
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4.3.2 Bergabung dengan Kelompok 

1. Minta kode kelompok kepada ketua kelompok. 

2. Pilih opsi Gabung Kelompok Teman (via Kode). 

3. Masukkan kode kelompok. 

4. Klik Simpan & Lanjutkan. 

5. Sistem akan memasukkan mahasiswa ke dalam kelompok yang sesuai. 

Kelompok KPI dapat beranggotakan 2 sampai 4 mahasiswa. Data instansi dan pengajuan final dikendalikan 

oleh ketua kelompok. 

 

 

Gambar:  Form gabung kelompok. 
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4.4 Mengirim Data Instansi dan Kelompok 

1. Ketua kelompok memeriksa data instansi dan daftar anggota. 

2. Pastikan anggota kelompok telah sesuai. 

3. Klik tombol Kirim Data ke Koordinator. 

4. Konfirmasi pengiriman data. 

5. Sistem akan mengubah status menjadi menunggu review Koordinator KPI. 

6. Anggota kelompok dapat memantau status melalui dashboard masing-masing. 

7. Apabila data ditolak, ketua kelompok memperbaiki data sesuai alasan penolakan dan mengirim 

ulang. 

 

Gambar: Ringkasan kelompok dan tombol kirim ke Koordinator. 

 

 

 

 

 



 

14 

4.5 Mengunggah Proposal KPI 

Proposal dapat diunggah setelah instansi dan kelompok disetujui oleh Koordinator KPI. Pengunggahan 

proposal hanya dilakukan oleh ketua kelompok. 

1. Pada bagian Upload Proposal KPI pada dashboard. 

2. Isi judul proposal. 

3. Pilih file proposal dalam format PDF. 

4. Klik tombol Upload Proposal. 

5. Tunggu hasil review dari Koordinator KPI. 

6. Apabila status proposal Revisi, baca catatan revisi, perbaiki proposal, lalu unggah ulang. 

7. Apabila proposal ditolak, baca alasan penolakan dan unggah proposal baru yang sesuai. 

8. Proposal yang disetujui akan dilanjutkan ke proses persetujuan Kaprodi. 

 

 

Gambar: Form unggah proposal KPI. 
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4.6 Memantau Persetujuan dan Mengunduh Surat Pengantar 

Setelah proposal disetujui Koordinator KPI, Kaprodi melakukan persetujuan serta penandatanganan. 

1. Pantau status pengajuan pada dashboard. 

2. Tunggu hingga status pengajuan disetujui. 

3. Klik tombol  Surat Pengantar yang tersedia pada bagian Akses Cepat. 

4. Periksa isi surat pengantar. 

5. Ikuti ketentuan administrasi lanjutan yang tampil di dashboard. 

6. Bawa surat pengantar ke instansi atau perusahaan tujuan KPI. 

 

Gambar: Tombol download surat pengantar. 
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4.7 Mengatur Jadwal Kerja 

Sebelum menggunakan absensi, mahasiswa harus menentukan hari kerja di instansi. 

1. Buka menu Absensi & Logbook. 

2. Apabila jadwal belum diatur, sistem akan mengarahkan ke halaman pengaturan jadwal. 

3. Pilih hari kerja sesuai jadwal instansi. 

4. Gunakan pilihan hari kerja umum atau pilih hari secara manual. 

5. Periksa kembali pilihan karena pengaturan jadwal bersifat permanen. 

6. Klik Simpan Jadwal Kerja Permanen. 

 

 

Gambar: Halaman pengaturan jadwal kerja. 
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4.8 Mengisi Absensi Harian 

1. Buka menu Absensi & Logbook pada hari kerja. 

2. Lakukan absensi. 

3. Setelah kegiatan selesai, isi logbook kegiatan yang dilakukan di hari tersebut. 

4. Gunakan fitur lembur apabila mahasiswa melaksanakan kegiatan di luar waktu kerja normal. 

5. Pastikan data absensi berhasil tersimpan. 

6. Mahasiswa dapat mengunduh lembar absensi melalui tombol Rekap Absensi yang tersedia untuk 

kebutuhan kelengkapan dokumen setelah kegiatan KPI. 

 

 

Gambar: Bagian absensi harian. 
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4.9 Mengisi Logbook Harian 

1. Buka menu Absensi & Logbook. 

2. Isi deskripsi kegiatan yang dilakukan pada hari tersebut. 

3. Unggah bukti atau lampiran kegiatan. 

4. Klik tombol simpan atau kirim logbook. 

5. Logbook yang telah dikirim akan menunggu verifikasi Dosen Pembimbing. 

6. Apabila Dosen Pembimbing meminta revisi, klik Edit Revisi. 

7. Perbaiki isi logbook sesuai catatan dosen. 

8. Kirim ulang logbook untuk diverifikasi. 

9. Gunakan tombol Unduh Logbook yang tersedia untuk kebutuhan kelengkapan dokumen setelah 

kegiatan KPI. 

 

 

Gambar: Form logbook harian. 
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4.10 Mengunggah Penilaian Pembimbing Lapangan 

Penilaian pembimbing lapangan wajib diselesaikan oleh setiap anggota kelompok sebelum laporan akhir 

dapat dikirim. 

1. Buka menu Penilaian Pembimbing. 

2. Klik Download Template (PDF). 

3. Serahkan atau kirim template kepada pembimbing lapangan di instansi. 

4. Pastikan form telah diisi dan ditandatangani. 

5. Pindai dokumen dengan hasil yang jelas. 

6. Unggah dokumen melalui bagian Upload Dokumen Penilaian. 

7. Klik Upload & Proses Nilai Otomatis (OCR). 

8. Tunggu proses OCR selesai. 

9. Apabila OCR gagal, unggah ulang dokumen yang lebih jelas. 

10. Apabila OCR tetap gagal, form isi nilai secara manual akan muncul dan lakukan pengisian nilai 

sesuai yang ada pada dokumen yang di upload dan klik Kirim Nilai Manual untuk Diverifikasi. 

11. Tunggu Admin menyetujui nilai manual. 

12. Periksa rincian nilai setelah status terverifikasi. 

 

Gambar: Halaman penilaian pembimbing lapangan. 
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4.11 Mengunggah Laporan Akhir 

Laporan akhir dapat dikirim setelah seluruh anggota kelompok menyelesaikan upload penilaian 

pembimbing lapangan. Pengunggahan laporan akhir dilakukan oleh ketua kelompok. 

1. Buka menu Laporan Akhir. 

2. Pastikan seluruh anggota kelompok penilaian pembimbing lapangannya telah terverifikasi. 

3. Siapkan laporan akhir dalam format PDF dengan ukuran maksimal 10 MB. 

4. Pilih file laporan akhir. 

5. Klik Kirim Laporan Akhir. 

6. Tunggu review Dosen Pembimbing. 

7. Apabila dosen meminta revisi, baca catatan revisi. 

8. Perbaiki laporan lalu klik Kirim Revisi Laporan. 

9. Setelah disetujui Dosen Pembimbing, laporan diteruskan ke Dosen Penguji. 

 

 

Gambar: Form upload laporan akhir. 
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4.12 Mengikuti Ujian KPI 

1. Pantau perkembangan Ujian KPI pada dashboard atau halaman laporan akhir. 

2. Tunggu Dosen Penguji menerima laporan. 

3. Periksa jadwal ujian yang ditetapkan oleh Dosen Penguji. 

4. Hadiri ujian sesuai jadwal dan ketentuan yang berlaku. 

5. Presentasikan kegiatan dan laporan KPI. 

6. Tunggu Dosen Penguji menandai ujian selesai dan memasukkan nilai. 

 

 

Gambar: Informasi proses dan jadwal ujian KPI. 
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4.13 Melihat Nilai dan Mengunduh Dokumen Akhir 

Setelah seluruh penilaian selesai, mahasiswa dapat melihat hasil dan mengunduh dokumen yang tersedia. 

Dokumen yang dapat tersedia meliputi: 

1. Dokumen penilaian Dosen Pembimbing. 

2. Berita acara ujian dari Dosen Penguji. 

3. Rekapitulasi penilaian KPI. 

4. Lembar absensi. 

5. Dokumen logbook. 

KPI dinyatakan selesai setelah seluruh proses pelaksanaan, laporan, ujian, dan penilaian telah diselesaikan. 

 

 

Gambar: Status KPI selesai dan tombol download dokumen. 
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5. Panduan Role Koordinator KPI 

5.1 Dashboard Koordinator KPI 

Dashboard Koordinator menampilkan daftar pengajuan instansi, proposal yang menunggu review, 

ringkasan periode aktif, dan akses menuju plotting dosen. 

1. Login menggunakan akun Koordinator KPI. 

2. Periksa jumlah pengajuan yang memerlukan tindakan. 

3. Gunakan daftar pada dashboard untuk membuka detail pengajuan. 

 

Gambar  Dashboard Koordinator KPI. 
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5.2 Memverifikasi Instansi dan Kelompok 

1. Pada bagian Pengajuan Instansi, pilih pengajuan yang akan diperiksa. 

 

 

Gambar: Daftar pengajuan instansi mahasiswa 

 

2. Tekan Tinjau untuk masuk ke halaman detail pengajuan tempat KPI. 

3. Periksa informasi mahasiswa, anggota kelompok, instansi, dan periode akademik. 

4. Klik Setujui Tempat KPI apabila data sesuai. 

5. Klik Tolak apabila data tidak sesuai. 

6. Saat menolak, isi alasan penolakan dengan jelas agar dapat diperbaiki mahasiswa. 

7. Pengajuan yang disetujui akan masuk ke tahap proposal. 

 

Gambar: Halaman review instansi dan kelompok. 
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5.3 Memverifikasi Proposal KPI 

1. Pada dashboard, bagian Proposal KPI pilih pengajuan yang akan diperiksa. 

 

 

Gambar: Daftar pengajuan proposal mahasiswa. 

 

2. Tekan Tinjau untuk periksa informasi kelompok dan proposal. 

3. Klik Setujui apabila proposal telah sesuai. 

4. Klik Revisi apabila proposal perlu diperbaiki, kemudian isi catatan revisi. 

5. Klik Tolak apabila proposal tidak dapat diterima, kemudian isi alasan penolakan. 

6. Proposal yang disetujui akan dilanjutkan ke proses nomor surat dan persetujuan Kaprodi. 

 

Gambar: Halaman tinjau proposal KPI. 
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5.4 Melakukan Plotting Dosen 

1. Buka menu Plotting Dosen. 

2. Pilih kelompok atau pengajuan yang akan diberikan dosen. 

3. Pilih Dosen Pembimbing. 

4. Pilih Dosen Penguji. 

5. Simpan penugasan dosen. 

6. Sistem akan mengirimkan penugasan yang perlu diterima atau ditolak oleh dosen terkait. 

7. Apabila penugasan ditolak, lakukan plotting ulang dengan dosen lain. 

 

 

Gambar: Halaman plotting Dosen Pembimbing dan Dosen Penguji. 
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5.5 Melihat Daftar Peserta KPI 

1. Buka menu Peserta KPI. 

2. Pilih periode akademik. 

3. Gunakan pencarian atau filter untuk menemukan peserta. 

4. Periksa data peserta, kelompok, status pengajuan, dan informasi terkait lainnya. 

 

 

Gambar: Daftar peserta KPI. 
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5.6 Melihat dan Mengunduh Nilai KPI 

1. Buka menu Nilai KPI. 

2. Pilih periode akademik. 

3. Periksa nilai pembimbing lapangan, Dosen Pembimbing, Dosen Penguji, dan nilai akhir. 

4. Klik Download Rekap untuk mengunduh rekapitulasi nilai. 

 

 

Gambar: Halaman rekap nilai. 
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6. Panduan Role Kaprodi 

6.1 Dashboard Kaprodi 

Dashboard Kaprodi menampilkan pengajuan KPI yang telah melalui verifikasi Koordinator dan penomoran 

surat oleh Admin. 

1. Login menggunakan akun Kaprodi. 

2. Lengkapi profil dan tanda tangan apabila sistem menampilkan pemberitahuan profil belum lengkap. 

3. Periksa daftar pengajuan yang menunggu persetujuan. 

 

Gambar: Dashboard Kaprodi. 
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6.2 Meninjau Pengajuan KPI 

1. Pada halaman dashboard Bagian Pengajuan Menunggu Persetujuan Kaprodi Pilih pengajuan 

yang akan diperiksa. 

 

Gambar: Halaman detail review Kaprodi. 

 

2. Tekan Tinjau untuk melihat detail pengajuan. 

3. Tekan Setujui jika ingin langsung menyetujui pengajuan KPI mahasiswa. 
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6.3 Menyetujui dan Menandatangani Pengajuan 

1. Pastikan seluruh informasi pengajuan telah benar. 

2. Klik tombol Setujui & Tandatangani. 

3. Konfirmasi persetujuan pada dialog yang muncul. 

4. Sistem akan menggunakan data dan tanda tangan Kaprodi untuk menyelesaikan surat pengantar. 

5. Pengajuan berubah menjadi disetujui dan mahasiswa dapat mengunduh surat pengantar. 

 

Gambar: Detail pengajuan KPI mahasiswa. 
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6.4 Melihat Surat Pengantar Disetujui 

1. Buka menu Surat Pengantar Disetujui. 

2. Cari pengajuan berdasarkan periode atau informasi mahasiswa. 

3. Buka preview surat pengantar. 

4. Periksa surat yang telah disetujui dan ditandatangani. 

 

 

Gambar: Daftar surat pengantar disetujui. 
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7. Panduan Role Dosen Pembimbing 

7.1 Dashboard Dosen Pembimbing 

Dashboard Dosen Pembimbing menampilkan permintaan penugasan, daftar mahasiswa atau kelompok 

bimbingan, laporan yang perlu diverifikasi, serta ringkasan aktivitas bimbingan. 

 

 

Gambar: Dashboard Dosen Pembimbing. 
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7.2 Menerima atau Menolak Penugasan 

1. Pada Dashboard bagian Konfirmasi Penugasan Pembimbing. 

2. Periksa informasi kelompok, instansi. 

3. Klik Terima Penugasan untuk menyetujui. 

4. Klik Tolak Penugasan apabila tidak dapat menerima tugas. 

5. Apabila menolak, isi alasan penolakan secara jelas. 

6. Penugasan yang diterima akan masuk ke daftar mahasiswa bimbingan. 

 

 

Gambar: Bagian konfirmasi penugasan Dosen Pembimbing. 
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7.3 Memantau Absensi Mahasiswa 

1. Buka menu Monitoring Absensi. 

2. Gunakan filter periode, kelompok, mahasiswa. 

3. Pilih mahasiswa untuk melihat detail absensi. 

4. Periksa ringkasan kehadiran mahasiswa. 

5. Gunakan data tersebut sebagai bahan evaluasi kegiatan KPI. 

 

 

Gambar: Halaman monitoring absensi mahasiswa. 
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7.4 Memverifikasi Logbook Mahasiswa 

1. Buka menu Kelola Logbook. 

2. Pilih mahasiswa yang ingin dicek logbook-nya. 

 

 

Gambar: Halaman verifikasi logbook. 
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3. Periksa daftar logbook yang menunggu verifikasi. 

4. Baca deskripsi kegiatan dan periksa bukti lampiran. 

5. Klik Setujui apabila isi logbook telah sesuai. 

6. Klik Revisi apabila perlu diperbaiki. 

7. Isi catatan evaluasi atau instruksi revisi secara jelas. 

8. Mahasiswa akan memperbaiki dan mengirim ulang logbook. 

 

 

Gambar: Halaman verifikasi logbook. 
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7.5 Memverifikasi Laporan Akhir 

1. Pada halaman dashboard bagian Laporan Akhir Menunggu Verifikasi 

    Pilih laporan yang ingin diverifikasi. 

2. Untuk melihat detail laporan akhir yang diajukan oleh mahasiswa tekan tombol Verifikasi Laporan 

 

 

Gambar: Halaman review laporan akhir Dosen Pembimbing. 
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2. Gunakan tombol live preview atau download untuk membaca laporan. 

3. Periksa kelengkapan dan kualitas laporan. 

4. Setujui laporan apabila telah sesuai. 

5. Apabila laporan perlu diperbaiki, berikan catatan revisi. 

6. Mahasiswa atau ketua kelompok akan mengunggah ulang laporan. 

7. Laporan yang disetujui akan diteruskan ke Dosen Penguji. 

 

 

Gambar: Halaman review laporan akhir Dosen Pembimbing. 
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7.6 Memberikan Nilai 

1. Buka menu Kelola Nilai. 

2. Pilih mahasiswa yang akan dinilai. 

3. Tekan tombol Nilai untuk masuk ke halaman penilaian. 

 

 

Gambar: Halaman penilaian Dosen Pembimbing. 
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4. Isi komponen nilai pelaksanaan kegiatan KPI. 

5. Isi komponen nilai kualitas dan kelengkapan laporan akhir. 

6. Isi komponen nilai presentasi seminar kerja praktik. 

7. Tambahkan catatan. 

8. Periksa seluruh nilai sebelum dikirim. 

9. Klik Kirim Penilaian (Final). 

10. Penilaian yang telah dikirim menjadi penilaian resmi Dosen Pembimbing. 

 

 

 

Gambar: Form penilaian Dosen Pembimbing. 
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7.7 Mengunduh Dokumen Penilaian 

1. Buka menu Dokumen Penilaian. 

2. Pilih dokumen penilaian mahasiswa. 

3. Klik Download untuk melihat rekapan nilai yang sudah diberikan ke mahasiswa. 

 

 

Gambar: Daftar dokumen penilaian Dosen Pembimbing. 
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8. Panduan Role Dosen Penguji 

8.1 Dashboard Dosen Penguji 

Dashboard Dosen Penguji menampilkan permintaan penugasan, laporan yang menunggu diterima, ujian 

yang perlu dijadwalkan, ujian yang perlu dikonfirmasi selesai, dan mahasiswa yang siap dinilai. 

 

 

Gambar: Dashboard Dosen Penguji. 
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8.2 Menerima atau Menolak Penugasan 

1. Pada Dashboard bagian Konfirmasi Penugasan Diperlukan. 

2. Periksa informasi kelompok, instansi. 

3. Klik Terima Penugasan apabila bersedia menjadi Dosen Penguji. 

4. Klik Tolak Penugasan apabila tidak dapat menerima. 

5. Isi alasan penolakan apabila tidak dapat menerima. 

 

 

Gambar: Konfirmasi penugasan Dosen Penguji. 
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8.3 Menerima dan Membaca Laporan 

1. Masuk dashboard ke bagian Daftar Ujian & Workflow Penilaian. 

2. Gunakan tombol Laporan untuk membaca laporan akhir. 

3. Setelah laporan diterima dan dapat diproses, klik Terima Laporan. 

4. Status akan berubah ke tahap penjadwalan ujian. 

 

 

Gambar: Detail laporan dan tombol Terima Laporan. 

 

8.4 Menetapkan Jadwal Ujian 

1. Pada pengajuan yang telah diterima, isi tanggal dan waktu ujian. 

2. Periksa kembali jadwal yang dimasukkan. 

3. Klik Simpan Jadwal. 

4. Jadwal ujian akan tampil pada akun mahasiswa. 

 

 

Gambar: Form penjadwalan ujian KPI. 
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8.5 Mengonfirmasi Ujian Selesai 

1. Setelah ujian dilaksanakan, buka data ujian mahasiswa atau kelompok. 

2. Pastikan pelaksanaan ujian telah selesai. 

3. Klik Ujian Selesai. 

4. Sistem akan membuka tahap penilaian akhir. 

 

 

Gambar: Tombol konfirmasi ujian selesai. 

 

8.6 Memberikan Nilai Ujian 

1. Buka menu Kelola Nilai. 

2. Pilih kelompok atau mahasiswa yang akan dinilai. 

3. Tekan Tombol Nilai untuk masuk ke halaman penilaian. 

 

 

Gambar: Halaman kelola nilai. 
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4. Periksa ringkasan nilai dari pembimbing lapangan dan Dosen Pembimbing. 

5. Isi nilai kualitas laporan akhir tertulis. 

6. Isi nilai kemampuan presentasi dan komunikasi. 

7. Isi nilai ketepatan teknis, metodologi, dan penguasaan materi. 

8. Tambahkan catatan apabila diperlukan. 

9. Periksa seluruh nilai. 

10. Kirim penilaian final. 

 

 

Gambar: Form penilaian Dosen Penguji. 
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8.7 Mengunduh Berita Acara 

1. Buka menu Berita Acara. 

2. Cari ujian yang telah selesai. 

3. Klik Download PDF untuk melihat rekap nilai yang telah diberikan ke mahasiswa. 

 

 

Gambar: Daftar dan tombol download berita acara. 
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9. Panduan Role Admin 

9.1 Dashboard Admin 

Dashboard Admin atau Admin Control Center menampilkan statistik operasional sistem, periode aktif, 

pipeline status aplikasi KPI, antrian tindakan, pengguna terbaru, periode terbaru. 

1. Login menggunakan akun Admin. 

2. Periksa notifikasi dokumen yang menunggu verifikasi. 

3. Gunakan menu sidebar untuk membuka fitur administrasi. 

 

 

Gambar: Dashboard Admin. 
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9.2 Mengelola Pengguna 

9.2.1 Menambah Pengguna 

1. Buka menu Manajemen User. 

2. Klik Tambah User Baru. 

 

 

Gambar: Halaman manajemen pengguna. 
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3. Pilih satu atau beberapa role pengguna. 

4. Isi informasi profil dan identitas. 

5. Untuk mahasiswa, isi NIM. 

6. Untuk dosen atau pejabat terkait, isi data dosen yang diperlukan. 

7. Isi email dan kata sandi awal. 

8. Klik tombol simpan untuk membuat pengguna. 

 

 

 

 

Gambar: Tambah user baru. 
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9.2.2 Mengimpor Akun Mahasiswa melalui CSV atau Excel 

Fitur import akun mahasiswa digunakan untuk membuat akun mahasiswa secara massal. 

Sistem mendukung file CSV, Excel .xlsx, dan Excel .xls dengan ukuran maksimal 5 MB. 

1. Buka menu Manajemen User. 

2. Klik tombol Import CSV Mahasiswa. 

3. Unduh template CSV apabila diperlukan. 

4. Siapkan file dengan kolom NIM dan Nama mahasiswa. 

5. Pilih file CSV atau Excel yang telah disiapkan. 

6. Klik Import Sekarang. 

7. Sistem akan membaca data pada file dan membuat akun mahasiswa secara 

otomatis. 

8. Kata sandi bawaan akun mahasiswa adalah NIM mahasiswa. 

9. Mahasiswa wajib mengganti kata sandi bawaan saat login pertama kali. 

10. Periksa ringkasan hasil import. Baris dengan NIM duplikat atau data tidak lengkap 

akan dilewati dan ditampilkan pada hasil import. 

 

Gambar: Form import data csv. 
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9.3 Mengelola Periode Akademik 

9.3.1 Membuat Periode Baru 

1. Buka menu Periode Akademik. 

2. Klik Tambah Periode. 

 

 

Gambar: Halaman pengelolaan periode akademik. 
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3. Isi nama dan informasi umum periode. 

4. Isi jadwal fase pendaftaran. 

5. Isi jadwal fase pelaksanaan KPI. 

6. Pastikan rentang tanggal sesuai aturan. 

7. Buat periode. 

 

 

Gambar: Halaman pengelolaan periode akademik. 
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9.3.2 Mengedit Periode 

1. Klik Edit untuk mengubah informasi dan jadwal. 

2. Klik Simpan Perubahan setelah selesai. 

 

 

Gambar: Halaman pengelolaan periode akademik. 
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9.4 Melihat, Memfilter, dan Mereset Peserta KPI 

Menu Peserta KPI digunakan oleh Admin untuk memantau daftar peserta KPI berdasarkan periode 

akademik. Halaman ini menampilkan statistik peserta, status pengajuan, data kelompok atau 

individu, instansi, dosen pembimbing, dosen penguji, serta indikator progres KPI. 

1. Buka menu Peserta KPI. 

2. Pilih periode akademik yang ingin ditampilkan. 

3. Gunakan kolom pencarian untuk mencari data berdasarkan nama mahasiswa, NIM, 

kelompok, atau instansi. 

4. Gunakan filter status untuk menampilkan peserta berdasarkan tahapan tertentu, seperti 

Disetujui/Berjalan, Review Proposal, Menunggu Proposal, Penomoran Surat, Persetujuan 

Kaprodi, atau Verifikasi Koordinator. 

5. Periksa informasi peserta, anggota kelompok, status, instansi, pembimbing lapangan, 

dosen pembimbing, dan dosen penguji. 

6. Perhatikan indikator progres yang menampilkan perkembangan KPI berdasarkan beberapa 

komponen, seperti proposal, nomor surat, persetujuan, nilai pembimbing lapangan, nilai 

dosen pembimbing, dan nilai dosen penguji. 

 

 

Gambar: Direktori peserta KPI. 
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Fitur Reset Selektif KPI digunakan apabila terdapat kesalahan pada salah satu komponen data KPI 

tanpa harus mengulang seluruh proses dari awal. 

Langkah menggunakan Reset Selektif KPI: 

1. Pada daftar peserta, klik tombol Reset pada peserta atau kelompok yang akan diperbaiki. 

2. Sistem akan menampilkan Reset Selektif KPI. 

3. Pilih komponen yang ingin direset sesuai kebutuhan. 

4. Untuk reset level individu, pilih anggota tertentu dan komponen yang akan dihapus, 

misalnya nilai pembimbing lapangan. 

5. Klik Reset Terpilih. 

6. Baca konfirmasi tindakan dengan teliti. 

7. Jika sudah sesuai, klik konfirmasi untuk menjalankan reset. 

8. Setelah reset berhasil, mahasiswa atau pihak terkait dapat mengunggah atau mengisi ulang 

komponen yang telah direset. 

Reset Total hanya digunakan untuk kondisi khusus, misalnya mahasiswa atau kelompok harus 

mengganti instansi/tempat KPI. Reset total akan menghapus data proses KPI dan membuat 

mahasiswa atau kelompok harus memulai pendaftaran dari awal. Oleh karena itu, reset total harus 

digunakan dengan sangat hati-hati. 

 

 

Gambar: Reset Selektif KPI. 
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9.5 Memverifikasi OCR Transkrip Nilai 

Fitur ini digunakan ketika hasil OCR transkrip mahasiswa membutuhkan pemeriksaan Admin. 

1. Buka menu Verifikasi OCR. 

2. Pilih aplikasi yang menunggu verifikasi. 

3. Periksa preview atau download file transkrip. 

4. Periksa data mahasiswa. 

5. Isi atau periksa data hasil pembacaan sesuai dokumen. 

6. Klik Verifikasi & Approve apabila data dan kelayakan sesuai. 

7. Klik Tolak Aplikasi apabila dokumen atau persyaratan tidak sesuai. 

8. Isi alasan penolakan dengan jelas. 

9. Klik Coba Lagi OCR apabila dokumen perlu diproses ulang oleh sistem. 

 

Gambar: Halaman verifikasi manual OCR transkrip. 

 

 

Gambar: Halaman verifikasi manual OCR transkrip. 
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9.6 Memberikan Nomor Surat Pengantar 

1. Buka menu Nomor Surat. 

2. Pilih periode akademik. 

3. Cari pengajuan yang telah disetujui Koordinator dan menunggu nomor surat. 

4. Isi nomor surat sesuai administrasi yang berlaku. 

5. Simpan nomor surat. 

6. Setelah penomoran selesai, pengajuan diteruskan kepada Kaprodi untuk persetujuan dan tanda 

tangan. 

 

 

 

Gambar: Halaman penomoran surat pengantar. 
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9.7 Memverifikasi Nilai Manual 

Fitur ini digunakan ketika OCR dokumen penilaian pembimbing lapangan gagal dan mahasiswa mengisi 

nilai secara manual. 

1. Buka menu Verifikasi Nilai. 

2. Pilih periode dan status verifikasi. 

3. Buka detail pengajuan nilai manual. 

 

 

Gambar: Halaman detail verifikasi nilai manual. 

 

4. Periksa informasi mahasiswa. 

5. Periksa nilai yang dimasukkan mahasiswa. 

6. Bandingkan nilai dengan dokumen asli yang gagal diproses OCR. 

7. Klik Setujui Nilai Manual apabila nilai sesuai. 

8. Klik Tolak Nilai Manual apabila nilai tidak sesuai. 

9. Isi alasan penolakan agar mahasiswa dapat memperbaiki input. 
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Gambar: Halaman detail verifikasi nilai manual. 
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9.8 Mengelola Rekap Nilai 

1. Buka menu Rekap Nilai. 

2. Pilih periode akademik. 

3. Gunakan filter pencarian apabila diperlukan. 

4. Periksa nilai pembimbing lapangan, Dosen Pembimbing, Dosen Penguji, dan nilai akhir. 

5. Klik Download PDF untuk mengunduh rekapitulasi nilai. 

 

 

Gambar: Halaman rekap dan export nilai. 
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9.9 Membuat SK Dekan 

1. Buka menu SK Dekan. 

2. Pilih periode atau data yang akan digunakan. 

3. Isi informasi dokumen SK sesuai kebutuhan. 

4. Periksa preview data lampiran SK. 

5. Klik Download SK Dekan (PDF). 

6. Periksa hasil dokumen sebelum digunakan untuk kebutuhan resmi. 

 

 

Gambar: Halaman generate SK Dekan. 
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9.10 Mengelola Pengumuman 

9.10.1 Membuat Pengumuman 

1. Buka menu Pengumuman. 

2. Klik Tambah Pengumuman. 

 

Gambar: Halaman manajemen pengumuman. 
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3. Isi judul dan isi pengumuman. 

4. Atur status aktif pengumuman. 

5. Klik Simpan Pengumuman. 

 

 

Gambar: Halaman manajemen pengumuman. 

 

9.10.2 Mengedit atau Menghapus Pengumuman 

1. Pilih pengumuman pada daftar. 

2. Klik tombol edit untuk memperbarui informasi. 

3. Simpan perubahan. 

4. Klik tombol hapus apabila pengumuman tidak lagi diperlukan. 

Pengumuman aktif akan ditampilkan pada halaman utama SIMAKPI. 
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10. Pengaturan Profil dan Logout 

10.1 Mengubah Profil 

Menu profil dapat diakses oleh seluruh pengguna yang telah login. 

1. Klik nama atau menu akun pada bagian atas halaman. 

2. Pilih Profil. 

3. Perbarui informasi profil yang diizinkan. 

4. Untuk pengguna dosen atau pejabat terkait, lengkapi data identitas dan tanda tangan apabila tersedia. 

5. Simpan perubahan. 

Pada role Mahasiswa, pengaturan profil difokuskan pada pengelolaan informasi akun dan perubahan kata 

sandi. 

 

 

Gambar: Halaman pengaturan profil. 
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10.2 Mengubah Kata Sandi 

1. Buka halaman profil. 

2. Masukkan kata sandi saat ini. 

3. Masukkan kata sandi baru. 

4. Konfirmasi kata sandi baru. 

5. Klik tombol simpan perubahan kata sandi. 

6. Gunakan kata sandi baru pada login berikutnya. 

 

 

 

Gambar: Form perubahan kata sandi. 
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10.3 Logout 

1. Klik menu akun pada bagian atas halaman. 

2. Pilih Logout. 

3. Sistem akan mengakhiri sesi pengguna dan kembali ke halaman utama. 

4. Selalu lakukan logout setelah menggunakan perangkat umum atau perangkat bersama. 

 

 

Gambar: Menu Logout. 
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11. Ringkasan Alur SIMAKPI 

11.1 Alur Utama Pelaksanaan KPI 

1. Admin membuat dan mengaktifkan periode akademik. 

2. Admin membuat akun pengguna. Akun mahasiswa dapat dibuat secara massal melalui import 

CSV. 

3. Pengguna login menggunakan identitas akun masing-masing dan wajib mengganti kata sandi 

bawaan pada login pertama. 

4. Mahasiswa memulai KPI pada periode aktif. 

5. Mahasiswa mengunggah transkrip nilai. 

6. Sistem atau Admin memverifikasi kelayakan akademik. 

7. Mahasiswa membuat atau bergabung dengan kelompok serta mengisi data instansi. 

8. Ketua kelompok mengirim data instansi kepada Koordinator KPI. 

9. Koordinator menyetujui atau menolak instansi. 

10. Ketua kelompok mengunggah proposal. 

11. Koordinator menyetujui, meminta revisi, atau menolak proposal. 

12. Admin memberikan nomor surat. 

13. Kaprodi meninjau, menyetujui, dan menandatangani pengajuan. 

14. Koordinator melakukan plotting Dosen Pembimbing dan Dosen Penguji. 

15. Dosen menerima atau menolak penugasan. 

16. Mahasiswa melaksanakan KPI, melakukan absensi, dan mengisi logbook. 

17. Dosen Pembimbing memantau absensi serta memverifikasi logbook. 

18. Setiap mahasiswa mengunggah penilaian pembimbing lapangan. 

19. Ketua kelompok mengunggah laporan akhir. 

20. Dosen Pembimbing memverifikasi laporan dan memberikan nilai. 

21. Dosen Penguji menerima laporan dan menetapkan jadwal ujian. 

22. Mahasiswa mengikuti ujian KPI. 

23. Dosen Penguji mengonfirmasi ujian selesai dan memberikan nilai. 

24. Sistem menghitung serta menampilkan rekap nilai. 

25. Dokumen penilaian, berita acara, dan rekapitulasi dapat diunduh. 

26. Proses KPI dinyatakan selesai. 
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Gambar: Diagram alur lengkap SIMAKPI. 
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11.2 Arti Status Umum 

Status Arti dan Tindakan 

Draft Data belum dikirim dan masih dapat dilengkapi 

Menunggu Verifikasi Data telah dikirim dan sedang diperiksa 

Revisi Data perlu diperbaiki sesuai catatan 

Ditolak Data tidak disetujui dan harus diperbaiki atau diajukan 

ulang 

Disetujui Tahapan telah selesai dan dapat dilanjutkan 

Menunggu Penugasan Dosen belum menerima atau menolak penugasan 

Menunggu Penilaian Tahapan siap dinilai oleh pihak terkait 

Selesai Seluruh proses pada tahapan tersebut telah tuntas 
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12. Penanganan Kendala Umum 

12.1 Tidak Dapat Login 

1. Pastikan jenis login yang dipilih sudah benar. 

2. Mahasiswa harus login melalui tab Mahasiswa menggunakan NIM. 

3. Dosen dan staf harus login melalui tab Dosen & Staf menggunakan email. 

4. Pastikan kata sandi telah dimasukkan dengan benar. 

5. Apabila akun baru atau baru direset, gunakan kata sandi bawaan dan selesaikan proses perubahan 

kata sandi wajib. 

6. Hubungi Admin atau IT Support apabila akun belum memiliki role, NIM/email tidak ditemukan, 

atau kata sandi perlu dipulihkan. 

 

12.2 Tidak Dapat Melewati Halaman Wajib Ubah Kata Sandi 

1. Pastikan kata sandi baru memenuhi ketentuan minimal yang ditampilkan sistem. 

2. Pastikan konfirmasi kata sandi sama dengan kata sandi baru. 

3. Muat ulang halaman dan coba kembali apabila terjadi gangguan koneksi. 

4. Hubungi Admin atau IT Support apabila kendala tetap terjadi. 

 

12.3 Gagal Mengunggah Dokumen 

1. Pastikan format file sesuai. 

2. Pastikan ukuran file tidak melebihi batas. 

3. Pastikan koneksi internet stabil. 

4. Gunakan nama file yang singkat dan jelas. 

5. Muat ulang halaman lalu coba kembali. 

12.4 OCR Gagal Membaca Dokumen 

1. Pastikan hasil pindai tidak buram. 

2. Pastikan dokumen tidak terpotong. 

3. Pastikan pencahayaan dan kontras dokumen cukup. 

4. Unggah ulang dokumen dengan kualitas lebih baik. 

5. Untuk penilaian pembimbing lapangan, gunakan input nilai manual apabila OCR tetap gagal, 

kemudian tunggu verifikasi Admin. 

12.5 Menu atau Tombol Tidak Tampil 

1. Pastikan pengguna login menggunakan role yang sesuai. 

2. Pastikan tahapan sebelumnya telah diselesaikan. 
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3. Pastikan periode akademik masih aktif. 

4. Periksa status pengajuan pada dashboard. 

5. Hubungi Admin atau Koordinator apabila status tidak berubah setelah proses terkait selesai. 

12.6 Data Ditolak atau Diminta Revisi 

1. Baca alasan penolakan atau catatan revisi. 

2. Perbaiki data atau dokumen sesuai catatan. 

3. Unggah atau kirim ulang melalui formulir yang tersedia. 

4. Pantau perubahan status pada dashboard. 

 

13. Penutup 

SIMAKPI dirancang untuk mendukung proses Kerja Praktik Industri secara terintegrasi mulai dari 

pendaftaran hingga penyelesaian penilaian. Seluruh pengguna diharapkan mengikuti tahapan sesuai 

role dan memastikan setiap data yang dimasukkan benar serta dapat dipertanggungjawabkan. 

Apabila ditemukan kendala yang tidak dapat diselesaikan melalui panduan ini, pengguna dapat 

menghubungi Admin SIMAKPI atau Koordinator KPI Program Studi Informatika. 

 

 

 


