BUKU PANDUAN PENGGUNAAN SIM SK (SISTEM INFORMASI MANAGEMENT
SURAT KEPUTUSAN)

UNIVERSITAS UDAYANA

Berikut ini adalah panduan penggunaan SIM SK (Sistem Informasi Management Surat
Keputusan) Universitas Udayana.

1. Login ke imissu. Setiap dosen dan pegawai wajib memiliki account imissu agar dapat
terhubung ke dalam SIM SK.
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2. Setelah login ke imissu, pilih menu SIM SK
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3. Kemudian sistem akan membawa ke tampilan awal SIM SK . Dalam SIM SK terdapat
1 pilihan menu yaitu menu Daftar SK yang dibagi menjadi 2 sub menu yang terdiri
dari SK Kegiatan dan SK Pendidikan.
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SiM SK adalah suatu aplikasi yang mampu menyimpan data SK kedalam database dan juga dapat menampilkan Surat
Keputusan yang di terima oleh setiap dosen dan staff. Selain itu, dapat memberikan fasilitas dalam pembuatan Surat
Keputusan yaitu berupa format penulisan surat keputusan. Penyimpanan data kedalam database dapat memudahkan
para dosen dan karyawan untuk melakukan pencarian ulang Surat Keputusan yang telah diterima dengan mudah
tanpa harus mencari terlebih dahulu pada tumpukan arsip. Sistem Informasi Manajemen Surat Keputusan ini akan
langsung terintegrasi dengan semua Sistem Informasi yang membutuhkan bukti SK kegiatan di lingkungan Universitas
Udayana.

Pengumuman Selanjutnya

4. Pertama Kita akan masuk ke dalam menu SK Kegiatan. Menu SK Kegiatan berfungsi
untuk mengupload SK yang berhubungan dengan Kegiatan. Dalam menu SK
Kegiatan terdapat 4 field yaitu Change Tahun Ajar, Search, Add, dan Delete.
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No data available in table

Showing 0to 0 of O entries

Misalnya Kita akan mencari SK pada Change Tahun Ajar : Gasal 2015/2016 lalu pilih
Search



SIM SK & Agung JodiPratama, 5T ' BacktoMISSU () Lopout

B Daftar SK 3 T SK Kegiatan ol % Genap-2016

¥ SKKegiatan
5 ® Gasal- 201572015 - DAdd O Delete

No SK A Tentang Tanggal Action

No data available in table

Showing 0 to 0 of 0 entries <

Sistem akan membawa kita kedalam menu Pencarian, dan akan muncul pilihan agar
kita memasukkan NO.SK, NIP, NAMA agar mempermudah pencarian SK. Setelah itu
Kita pilih Search.
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Selanjutnya Jika kita ingin menambahkan SK, pilih Add.
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No data available in table

Showing 0to 0 of 0 entries L

Setelah memilih Add, Sistem akan membawa masuk agar kita dapat menambahkan
SK. Kita Wajib Mengisi Jenis SK, Kategori, Jenjang SK, Lingkup Kegiatan, Unit,



Sub Unit, No.Surat Tugas/SK, Tanggal Surat Tugas/SK, Berlaku Awal, Berlaku
Akhir, Jabatan, Jenis Personil, Personil, Satuan, Jumlah, Add Personil, Jenis
Dokumen, dan Dokumen untuk Upload File.

Setalah data semua terisi lalu pilih Save, dan data akan tersimpan ke dalam SIM SK.
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Selanjutnya kita akan masuk ke dalam menu SK Pendidikan. Menu SK Pendidikan
berfungsi untuk mengupload SK yang berhubungan dengan Pendidikan. Dalam menu
SK Pendidikan terdapat 4 field yaitu Change Tahun Ajar, Search, Add, dan Delete.
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No data available in table

Showing 0t 0 of 0 entries

Misalnya Kita akan mencari SK pada Change Tahun Ajar : Gasal 2015/2016 lalu pilih
Search.
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No data available in table

Showing 0t 0 of D entries

Sistem akan membawa kita kedalam menu Pencarian, dan akan muncul pilihan agar
kita memasukkan NO.SK, NIP, NAMA agar mempermudah pencarian SK. Setelah itu
Kita pilih Search.
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Selanjutnya Jika kita ingin menambahkan SK, pilih Add.
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No data available in table

Showing 0to 0 of D entries

Setelah memilih Add, Sistem akan membawa masuk agar kita dapat menambahkan
SK. Kita Wajib Mengisi Jenis SK, Kategori, Jenjang SK, Lingkup Kegiatan, Unit,
Sub Unit, No.Surat Tugas/SK, Tanggal Surat Tugas/SK, Berlaku Awal, Berlaku
Akhir, Jabatan, Jenis Personil, Personil, Satuan Pembayaran, Jumlah, Add Personil,
Jenis Dokumen, dan Dokumen untuk Upload File.



Setalah data semua terisi lalu pilih Save, dan data akan tersimpan ke dalam SIM SK.
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6. Jika semua proses telah selesai, untuk proses keluar pilih logout.
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Demikianlah buku panduan yang dapat kami buat, semoga bermanfaat. Terima Kasih

Salam USDI



