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Login

Silakan akses url: sipa.sci.ui.ac.id

 Isi Email dan Password untuk login, 
apabila belum pernah mendaftar 
sebelumnya klik (Daftar Disini)

 Bila sudah memiliki akun terdaftar 
tetapi lupa password, silahkan klik 
(Lupa Kata Sandi?)

 Apabila lupa kata sandi, silakan 
input email terdaftar agar nantinya 
mendapatkan verifikasi pada email 
untuk merubah password.
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Daftar Akun

Berikut merupakan halaman daftar akun:

 Isi data diri  dan pastikan untuk memasukkan NPM 
yang valid sesuai data di SIAK NG (apabila NPM tidak 
sesuai maka akan ada pemberitahuan di kolom isian 
NPM)
Pastikan juga memasukkan Alamat Email yang valid 
(@gmail.com/@ui.ac.id/dll) dan Password yang mudah 
diingat.

 Setelah menekan tombol Register, silakan melakukan 
login kembali pada halaman login.
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Dashboard

Berikut merupakan tampilan dashboard mahasiswa:
 Pada tampilan layer 

tengah terdapat carousel 
berisi berita seputar 
akademik.

 Pada tampilan bawah, 
ada Riwayat Pengajuan 
Terbaru.
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Download Format Form

Berikut merupakan halaman unduh format surat pengajuan untuk jenis 
(Skripsi, Tesis, Promosi Doktoral):

 Untuk melakukan unduh silakan klik sesuai nama format surat dan akan otomatis 
terunduh pada pop up notifikasi browser bahwa file sudah terunduh.



FMIPA Universitas Indonesia

Download Format Form

Berikut merupakan halaman unduh format surat  pengajuan untuk jenis Akademik:

 Untuk melakukan unduh 
silakan klik sesuai nama 
format surat dan akan 
otomatis terunduh pada 
pop up notifikasi browser 
bahwa file sudah terunduh.
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Pengajuan Surat

Berikut merupakan tampilan halaman pengajuan surat:
 Isi data-data singkat seperti asal 

departemen, program studi, jenis form 
(skripsi/tesis/promosi/akademik), lalu 
upload template surat yang sudah diisi 
sebelumnya, tambahkan komentar 
apabila ada yang ingin disampaikan.

 Mohon dipastikan bahwa surat yang 
diajukan sudah diisi dengan lengkap dan 
pastikan juga sudah ada tanda tangan 
kepala departemen, atau pihak terkait.
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Riwayat Pengajuan
Berikut merupakan tampilan halaman Riwayat Pengajuan dan perhatikan pada Status Pengajuan, ada beberapa status diantaranya:
 Not Processed: Belum dibaca oleh Admin Fakultas/PAF.
 Reviewed: Telah dibaca oleh admin dan sudah didownload, silahkan menunggu proses selanjutnya.
 Revisi: Keadaan dimana surat sudah direview oleh Admin Fakultas tapi ada beberapa yang belum sesuai sehingga perlu dirubah terlebih 

dahulu oleh mahasiswa. (perhatikan komentar yang diberikan Admin pada halaman preview). Jika file sudah direvisi silakan di upload 
kembali pada halaman preview.

 Reject: Kondisi dimana surat sudah direview dan dinilai oleh Admin sangat tidak memenuhi kriteria sehingga ditolak. (perhatikan kolom 
komentar yang diberikan Admin). Jika ingin mengajukan kembali masih diperbolehkan. 

 Finished: File yang diupload oleh mahasiswa sudah di review dan disetujui Admin Fakultas kemudian dibuatkan sesuai permintaan surat 
yang sudah distempel dan tanda tangan Pimpinan. Silakan mengunduh surat balikan di halaman preview surat.
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Preview Surat Pengajuan
Berikut merupakan tampilan halaman Reviewed surat pengajuan:

 Pada halaman ini permintaan 
surat yang diajukan oleh 
mahasiswa sudah di review 
oleh Admin Fakultas (PAF). 
Mahasiswa dapat memantau 
pengajuan surat melalui 
status surat, dan jangan lupa 
baca komentar apabila surat 
yang diajukan mendapat 
status Revisi atau Reject oleh 
Admin Fakultas.
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Contoh Pengajuan Surat Status Revisi
Berikut merupakan contoh pengajuan yang 
di set status revisi, mohon diperhatikan 
Komentar yang diberikan dan segera 
lakukan revisi untuk selanjutnya di upload 
kembali pada halaman preview dan pilih Edit
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Contoh Pengajuan Surat Status Ditolak
Berikut contoh apabila pengajuan ditolak 
oleh Admin Fakultas, perhatikan kolom 
Komentar untuk melihat alasan kenapa 
pengajuan surat ditolak.
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Contoh Pengajuan Surat Status Disetujui
Berikut merupakan contoh pengajuan surat 
yang disetujui Admin Fakultas dan  telah 
dibuatkan surat balikan sesuai permintaan 
surat yang sudah distempel dan tanda tangan 
Pimpinan. Surat yang sudah selesai dibuat 
bisa di Download dibagian bawah halaman.
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