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PENDAHULUAN 

 

1.1. Mengenai Sistem Informasi Penilaian Angka Kredit 

Sistem Informasi Penilaian Angka Kredit UIN Sunan Ampel Surabaya (SIPAK UINSA) 

ini merupakan website yang digunakan untuk memudahkan dosen dalam menghitung 

total nilai angka kredit nya sebagai acuan dasar untuk mengajukan kenaikan pangkat. 

1.2. Tujuan Pembuatan Dokumen 

Dokumen user guide Sistem Informasi Penilaian Angka Kredit UIN Sunan Ampel 

Surabaya (SIPAK UINSA) ini dibuat dengan tujuan  menggambarkan dan menjelaskan  

penggunaan website SIPAK untuk dosen, penilai dan pegawai UIN Sunan Ampel 

Surabaya. Pihak-pihak yang berkepentingan dan berhak menggunakan dokumen ini 

yaitu:  

1. Dosen, selaku user yang berkepentingan untuk menghitung nilai angka kredit dan 

pengajuan naik jabatan. 

2. Penilai, selaku user yang memberikan nilai untuk setiap dokumen syarat yang 

diunggah oleh dosen. Penilai merupakan dosen yang ahli di suatu bidang dan 

sudah berkompeten untuk menilai. 

3. Pegawai, selaku user yang berkepentingan untuk mencetak SK (Surat Keputusan) 

jika pengajuan kenaikan jabatan selesai dan sudah disetujui. Selain itu, pegawai 

berperan juga dalam menentukan siapa saja yang menilai seorang dosen. 
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PETUNJUK PENGGUNAAN 

 

2.1. Halaman Dosen 

Sebelum dapat memulai segala aktivitas dalam sistem, dosen harus melakukan login 

terlebih dahulu dengan mengisi NIP dan password lalu klik tombol Login. 

 

 

Berikut adalah macam-macam aktivitas yang dapat dilakukan dosen dalam sistem 

informasi penilaian angka kredit : 

 

2.1.1. Pengajuan Kenaikan Jabatan 

Setelah login klik pada riwayat pengajuan, untuk mengajukan kenaikan jabatan 

klik tombol tambah pengajuan 
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Setelah itu, lengkapi data pengajuan. Dokumen pendukung untuk melengkapi data 

pengajuan harus berupa link google drive. Setelah data terisi lengkap klik simpan 

pengajuan. 

 

 

 

Hal yang harus dilakukan setelah melakukan pengajuan adalah melengkapi 

berkas- berkas kenaikan pangkat, dengan cara klik tambah berkas. 

 

 

 

Pilih aspek dan kegiatan yang sesuai dengan berkas yang telah dimiliki untuk 

disimpan dalam sistem. 
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Masukkan bukti berkas berupa link google drive dan volume dari aspek dan 

kegiatan telah dipilih. 
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Setelah total PAK sudah sesuai dengan syarat PAK maka kirim pengajuan dengan 

klik tombol kirim pengajuan 

 

 

Hasil dari pengajuan yang telah dikirim akan masuk dalam sub menu pada menu 

riwayat pengajuan yaitu terkirim.  

 

 

 

2.1.2. Pemberian Hasil pengajuan 

Status pengajuan yang telah dilakukan dapat dilihat pada sub- sub menu dalam 

menu riwayat pengajuan. Seperti berkas yang ditolak akan ada pada sub menu 

berkas ditolak. Pengguna dapat melakukan revisi dengan mengklik berkas ditolak 

pada bagian status. 
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Jika berkas sudah diterima dan sudah dinilai maka akan  ada  pada sub menu 

selesai. Untuk mendapatkan SK dari pengajuan kenaikan pangkat klik diterima 

pada bagian status. 

 

 

 

File SK berupa link google drive yang dapat di download dengan mudah. 
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2.2. Halaman Pegawai 

Sebelum dapat memulai segala aktivitas dalam sistem, pegawai harus melakukan 

login terlebih dahulu dengan mengisi NIP dan password lalu klik tombol Login. 

 

 

2.2.1. Pengelolaan data penilai 

Pengelolaan data penilai digunakan untuk menambah, menghapus dan mengedit 

data penilai pengajuan angka kredit. Klik pada menu data penilai untuk 

melakukan pengelolaan. Untuk menambah penilai klik tombol tambah penilai 

 

 
 

 

 

 

 

 



9 
 

 

Lengkapi data penilai lalu klik simpan 

 

 
 

Data yang telah disimpan akan muncul pada list daftar penilai. 

 

 
 

2.2.2. Pemeriksaan Berkas 

Pegawai melakukan pemeriksaan berkas sebelum berkas dapat dinilai oleh penilai. 

Klik menu data pengajuan lalu klik tombol periksa berkas untuk memeriksa 

berkas pengajuan. 
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Bukti pengajuan berupa link yang dapat dilihat dengan mengklik likat berkas pada 

kolom bukti. Klik valid jika berkas sudah dirasa sesuai. 

 

 
 

Klik tolak jika berkas tidak sesuai dan masukkan catatan kesalahan berkas lalu 

pilih simpan 
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Setelah seluruh berkas sudah diperiksa klik tombol accept jika semua data valid, 

klik tombol return jika satu atu lebih berkas mempunyai status tolak. 

 

 
 

Jika data sudah lolos pengecekas kevalidan maka pegawai akan menentukan 

penali yang akan menilai pengajuan kenaikan pangakat. Pilih penilai dengan klik 

pilih penilai 1. 
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List nama- nama penilai akan muncul dan pilih satu penilai dengan klik pilih 

 

 
 

Lakukan hal hal yang sama untuk memilih penilai kedua. Setelah menentukan 

penilai 1 dan penilai 2 klik selesai. 
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Hasilnya akan muncul pada sub menu berkas diterima. 

 

 
 

2.2.3. Persetujuan  kenaikan jabatan  

Berkas- berkas dosen yang telah dinilai oleh penilai akan masuk pada sub menu 

telah diniliai. Pegawai melakukan persejuan akhir untuk menerima atu menolak 

persetujuan. Klik persetujuan untuk melakukan  penerimaan atau penolakan 

pengajuan. 
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Klik tolak pengajuan untuk menolak pengajuan atau klik terima pengajuan untuk 

menerima pengjuan. Jika menyetujui pengajuan pegawai harus memasukkan link 

google drive berupa SK pengajuan agar dapat di download dengan mudah oleh 

dosen yang telah mengajukan kenaikan pangkat, klik simpan. 

 

 
 

Setelah itu akan masuk pada sub menu selesai dengan disertai status pengajuan. 
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2.3. Halaman Penilai 

Sebelum dapat memulai segala aktivitas dalam sistem, penilai harus melakukan login 

terlebih dahulu dengan mengisi NIP dan password lalu klik tombol Login. 

 

 
 

2.3.1. Penilaian angka kredit 

Penilai yang telah terdaftar pada sistem penilaian angka kredit (SIPAK) dapat 

menjadi penilai 1 atau penilai 2 dalam menilai berkas. Klik daftar pengajuan untuk 

melihat antrian pengajuan yang akan dinilai. Untuk memulai penilaian klik tombol 

lihat berkas 

 

 

 
 

 

Penilai dapat menurunkan atau menambah poin pada berkas dengan cara klik 

tombol detail & nilai. 
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Periksa berkas dengan mengklik link google drive yang merupakan bukti berkas, 

setelah memeriksa penilai berhak untuk mengurangi atau menambah poit berkas. 

Jika nilai sudah sesuai dengan isi berkas klik simpan 

 

 
 

Lakukan penilaian dengan cara yang sama seperti sebelumnya. Jika semua berkas 

sudah dinilai klik submit. 
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Hasil dari penilaian yang telah dilakukan akan masuk pada sub menu telah dinilai 
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2.4. Troubleshooting (FAQ) 

a. Apa itu SIPAK UINSA? 

SIPAK adalah sistem informasi penilaian angka kredit dosen yaitu suatu sistem yang 

dibangun dengan tujuan untuk melakukan penilaian kegiatan akademik dosen, unsur 

tridharma perguruan tinggi yang terdiri dari pendidikan dan pengajaran, penelitian 

dan pengabdian kepada masyarakat serta unsur penunjang, sebagai tolak ukur untuk 

kenaikan jabatan fungsional dosen dapat dilakukan jika memenuhi jumlah angka 

kumulatif minimal yang ditentukan. 

 

b. Bagaimana cara mengganti kata sandi akun SIPAK? 

1. Pilih dropdown nama akun di pojok kanan atas, lalu pilih profil 

 

2. Pilih ubah profil, pada halaman profil akun 

 

3. Ubah kata sandi sesuai keinginan, lalu klik simpan 

 

 

c. Bagaimana cara mengganti data akun SIPAK? 

1. Pilih dropdown nama akun di pojok kanan atas, lalu pilih profil 

 

2. Pilih ubah profil, pada halaman profil akun 
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3. Ubah data akun sesuai keinginan 

 

4. Klik tombol simpan 

 

 

d. Bagaimana cara merevisi dokumen pengajuan? 

1. Pilih menu riwayat pengajuan 

 

2. Pilih tab menu berkas ditolak 

 

3. Klik tombol revisi 

 

4. Pilih lihat catatan, untuk mengetahui kesalahan berkas pengajuan 

 

5. Pilih revisi berkas, untuk merevisi berkas pengajuan 

 

6. Ubah link bukti berkas yang telah diperbaiki, lalu klik simpan berkas 
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e. Bagaimana cara mencetak SK kenaikan jabatan? 

1. Pilih menu riwayat pengajuan 

 

2. Pilih tab menu selesai 

 

3. Klik status pengajuan pada data pengejuan yang diterima 

 

4. Klik link file sk kenaikan jabatan dan cetak file sk yang ada didalamnya 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


