
1 / 71 
 

DAFTAR ISI 
TAHUN 2022 

UNPAB 
Universitas Pembangunan Panca Budi 

  
  
 

 
PANDUAN  

 
SISTEM INFORMASI EOFFICE  

 
UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA 

BUDI 
 

   
   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
UNPAB  
Alamat   : Jl. Jendral Gatot Subroto Km, 4, 5 Medan 
Email   : unpab@pancabudi.ac.id 
Website : https://www.pancabudi.ac.id/  

https://www.pancabudi.ac.id/


2 / 71 
 

 
KATA PENGANTAR 

 

Alhamdulillah, puji dan syukur kita panjatkan kehadirat Allah SWT yang telah melimpahkan berbagai nikmat 

dan karunianya sehingga Panduan Sistem Infomrasi Eoffice Universitas Pembangunan PancaBudi dapat 

terselesaikan dengan baik. Sholawat serta salam semoga senantiasa terlimpah kepada junjungan kita Nabi 
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Login 

1. Silahkan kunjungi url https://eoffice.pancabudi.ac.id/ maka akan muncul tampilan Form login sebagai berikut 

 

Gambar 1: Form Login 
 

2. Masukan Username dan Password kemudian isikan kode captcha ke textbox code lalu klik tombol login. Jika 
berhasil maka akan muncul tampilan berikut 

 

Gambar 2: Tampilan Dashboard 
 
 

 

Dashboard 

Menu untuk kembali ke tampilan dashboard seperti paga bagian Login gambar 2. 
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Sahabat UNPAB 

Menu untuk menuju website https://penmaru.pancabudi.ac.id/ 
 

Agenda Kerja  

 

Program Kerja 

 
Gambar 3: Tampilan Program Kerja 

 
 
Menambahkan Program Strategis baru 
 
1. Klik tombol Tambah Program Strategis pada tampilan berikut 

 

Gambar 4: Tombol Tambah Program Strategis 
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2. Akan muncul tampilan seperti berikut ini dan isi kan seluruh field kemudian klik pada tombol save untuk 
menyimpan atau klik tombol cancel untuk membatalkan. 

 

Gambar 5: Form Pembuatan Program Strategis 
 

Menambahkan Program Kerja 
 
1. Klik pada tombol Tambah Program Kerja pada tampilan berikut 

 

Gambar 6: Tombol Tambah Program Kerja 
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2. Akan muncul tampilan berikut lalu isikan seluruh field yang ada dan klik tombol save untuk menyimpan atau klik 
tombol cancel untuk membatalkan 

 

Gambar 7: Form Pembuatan Program Kerja 
 

Menambah Sub-Program 
 
1. Klik tombol dengan icon + warna biru seperti pada gambar berikut 

 

Gambar 8: Tombol Tambah Sub-Program 
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2. Akan muncul tampilan seperti berikut kemudian isikan seluruh field yang ada dan klik tombol save untuk 
menyimpan atau klik tombol cancel untuk membatalkan. 

 

Gambar 9: Form Tambah Sub-Program 
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Ubah Program Kerja 
 
1. Klik tombol dengan icon gambar pencil warna hijau seperti pada gambar berikut ini 

 

Gambar 10: Tombol Ubah Program kerja 
 
 

2. Ubah nama program kerja lalu klik tombol save untuk menyimpan perubahan atau klik tombol cancel untuk 
membatalkan perubahan. 

 

Gambar 11: Form Ubah Program Kerja 
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Hapus Program Kerja 
 
1. Klik tombol dengan icon gambar tong sampah seperti gambar berikut ini 

 

Gamabar 12: Tombol Hapus Program Kerja 
 

2. Akan muncul tampilan konfirmasi seperti berikut ini 

 

Gambar 13: Tampilan Konfirmasi 
 

3. Klik ok untuk melanjutkan menghapus data atau klik cancel untuk membatalkan. 
 
Ubah Sub-Program 
 
1. Klik tombol dengan icon gambar pinsil berwarna biru seperti gambar berikut ini 



Eoffice 

12 / 71 

 
Gambar 14: Tombol Ubah Sub-Program 

 
2. Ubah field yang diinginkan lalu klik tombol save untuk menyimpan proses atau klik tombol cancel untuk 
membatalkan proses. 

 

Gambar 15: Form Ubah Sub-Program 
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Hapus Sub-Program 
 
1. Klik icon dengan gambar tong sampah seperti pada tampilan berikut ini 

 

Gambar 16: Tombol Hapus Sub-Program 
 
 

2. Akan muncul tampilan konfirmasi seperti pada gambar 13 klik ok untuk melanjutkan proses penghapusan atau klik 
cancel untuk membatalkan proses.  
 

Aktifitas Program 

 

Gambar 17: Tampilan Aktifitas Program 
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A. Tombol tambah aktifitas. Berikut tampilannya 

 

Gambar 18: Form Tambah Aktifitas 
 

B. Tombol hapus aktifitas.  
C. Tombol ubah kegiatan. Berikut tampilan form ubah kegiatan 
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Gambar 19: Form Ubah Kegiatan 
 

D. Tombol detail kegiatan. Berikut ini tampilan Detail Kegiatan 

 

Gambar 20: Tampilan Detail Kegiatan 
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E. Tombol Aprove selesai. Berfungsi untuk menandai jika sebuah kegiatan telah dianggap selesai dilaksanakan. 
Berikut tampilan form aprove selesai 

 

Gambar 21: Form Approve Aktifitas 
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Agenda Kerja 

 

Gambar 22:Tampilan Agenda Kerja 
 

Untuk melihat list agenda kerja  
 

Aktifitas Harian 

 

Gambar 23: Tampilan Aktifitas Harian 
 

Membuat Aktifitas Harian 
 
1. Klik tombol Tambah Data pada Tampilan Aktifitas Harian (gambar 23). 
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Gambar 24: Form Tambah Aktivas Harian 
 

2. Isi semua field lalu klik tombol simpan untuk menyimpan proses atau klik tombol batal untuk membatalkan 
proses. 
 

Laporan Kinerja 

 

Gambar 25: Tampilan Laporan Kinerja 
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Untuk melihat laporan kinerja 
 

Laporan Aktifitas 

 

Gambar 26: Tampilan Laporan Aktifitas 
 

Untuk melihat laporan aktifitas  
 

Persuratan 

 

Surat Masuk & Keluar 

 

Gambar 27: Tampilan Surat Masuk & Keluar 
 

Untuk melihat data Surat Masuk dan Keluar. 
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Surat Tugas 

 

Gambar 28: Tampilan Surat Tugas 
 

Membuat Surat Tugas Baru 
 
1. Klik tombol Tulis Surat Tugas Baru yang ada pada tampilan Surat Tugas (gambar 28). 

 

Gambar 29: Form Tambah Surat Tugas 
 

2. Isi field yang ada kemudian klik tombol save untuk menyimpan proses atau klik cancel untuk membatalkan proses. 
 
Menambahkan Pegawai kedalam Surat Tugas 
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1. Pilih dan klik tombol dengan icon buku pada surat tugas yang diinginkan seperti pada gambar berikut 

 
 

Gambar 30: Tombol Detail 
 

2. Akan muncul tampilan berikut 

 

Gambar 31: Tampilan Detail Surat Tugas 
 

3. Pilih pegawai yang ingin di masukan ke dalam surat tugas melalui combobox yang ada lalu klik tombol save. 
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Keuangan  

 

Rencana Pengeluaran  
 

Anvragh Anggaran 

 

Gambar 32: Tampilan Anvragh Anggaran 
 

Mengajukan Dana 
 
1. Klik tombol yang ditunjukan pada tampilan berikut 

 

Gambar 33; Tombol Tambah Dana 
 

2. Isi field yang ada kemudian klik tombol save untuk menyimpan proses atau klik tombol cancel untuk membatalkan 
proses 
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Gambar 34: Form Tambah Rencana Pengeluaran 

 
 
Ubah Data Anvragh 
 
1. Klik tombol yang ditunjukan pada gambar berikut 

 

Gambar 35: Tombol Ubah 
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2. Isi field yang ada kemudian klik tombol save untuk menyimpan perubahan atau klik tombol cancel untuk 
membatalkan proses. 

 

Gambar 36: Form Ubah Rencana Pengeluaran 
 
 

Anvragh Ujian 

 

Gambar 37: Tampilan Anvragh Ujian 
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Menambah Data 
 
1. Klik tombol Tambah Data pada tampilan Anragh Ujian akan muncul tampilan berikut 

 

Gambar 38: Form Tambah Data 
 

2. Isi field yang ada lalu klik tombol save untuk menyimpan atau klik tombol cancel untuk membatalkan. 
 

 

Realisasi Pengeluaran  
 

LPJ Anggaran 

 

Gambar 39: Tampilan LPJ Anggaran 
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Menambahkan Komponen Realisasi 
 
1. Klik tombol yang ditunjukan gambar berikut 

 

Gambar 40: Tombol Komponen Realisasi Pengeluaran 
 

2. Akan muncul tampilan seperti berikut 

 

Gambar 41: Tampilan Komponen Realisasi Pengeluaran 
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3. Klik tombol + Komponen Realisasi yang ada pada tampilan Komponen Realisasi Pengeluaran (gambar 41) 

 

Gambar 42: Form Tambah Komponen Realisasi Pengeluaran 
 

4. Isi field yang ada lalu klik tombol ADD pada bagian aksi yang terlihat pada tampilan Form Tambah Komponen 
Realisasi Pengeluaran (gambar 42). Klik tombol CLOSE untuk menutup form. 

 
 

 

Laporan Anggaran  
 

Rekap Anggaran 

 

Gambar 43: Tampilan Rekap Anggaran 
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Untuk melihat hasil rekapan anggaran.  
 

Realisasi Anggaran 

 
Gambar 44: Tampilan Realisasi Anggaran 

 
Untuk melihat rekapan realisasi anggaran. 
 

Peneriman  
 

Tagihan Mahasiswa 

 
Gambar 45: Tampilan Tagihan Mahasiswa 

 
Untuk melihat status bayar uang kuliah mahasiswa. 
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Akademik  
 

Pengajuan Ujian-Ujian  
 

Komprehensip 

 

Gambar 46: Tampilan Komprehensip 
 
 

 

Semester Pendek 

 

Gambar 47: Tampilan Semester Pendek 
 

Menambahkan Data Pengajuan 
 
1. Klik tombol Tambah pada tampilan Semester Pendek(gambar 47) 
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Gambar 48: Formulir Pengajuan Ujian Semester Pendek 

 
2. Masukan NPM mahasiswa lalu klik tombol SEARCH 

 

Gambar 49: Formulir Pengajuan Ujian Semester Pendek 
 
 

3. Isi Judul Skripsi/Matakuliah pada field yang ada lalu klik tombol ADD untuk menyimpan atau klik tombol CLOSE 
untuk menutup form. 

 
Menyetujui/Menambah/Membatalkan Semester Pendek 
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1. Klik tombol dengan icon buku warna biru yang ada di bagian aksi pada tampilan Semester Pendek(gambar 47) 

 

Gambar 50: Tampilan Daftar Matakuliah/Judul Pengajuan 
 

2. Ceklist pada bagian Cek dari data yang ingin diproses kemudian klik tombol Setujui jika ingin menyetujui atau klik 
tombol Tambah MK untuk menambahkan Matakuliah atau klik tombol Batalkan untuk membatalkan pengajuan yang 
ada. 
 
 

Kerja Praktek 

 

Gambar 51: Tampilan Kerja Praktek 
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Menyetujui/Membatalkan Kerja Praktek 
 
1. Klik tombol dengan icon gambar buku yang ada pada bagian aksi yang terlihat pada tampilan Kerja Praktek 

 

Gambar 52: Tampilan Daftar Matakuliah/Judul Pengajuan 
 

2. Ceklist pada bagian cek dari data yang ingin diproses lalu klik tombol Setujui untuk menyetujui atau klik tombol 
Batalkan untuk membatalkan pengajuan. 
 

KKL/PKL (FAI) 

 

Gambar 53: Tampilan KKL/PKL (FAI) 
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Seminar Proposal 

 

Gambar 54: Tampilan Seminar Proposal 
 

Meyetujui/Membatalkan Pengajuan 
 

1. Klik tombol pada bagian aksi 
 

 
Gambar 55: Tampilan Daftar Matakuliah/Judul Pengajuan 
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2. Ceklist pada bagian Cek dari data yang ingin diproses kemudian klik tombol Setujui untuk menetujui atau klik 
tombol Batalkan untuk membatalkan pengajuan.  
 

Judul Skripsi 

 

Gambar 56: Tampilan Judul Skripsi 
 

Meja Hijau 

 

Gambar 57: Tampilan Meja Hijau 
 

 
Menyetujui/Membatalkan 
 
1. Klik tombol yang ada pada bagaian aksi 
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Gambar 58 
 

2. Ceklist pada bagian cek kemudian klik tombol Setujui atau klik tombol Batalkan untuk mematalkan pengajuan. 
 
 

Pelaksanaan Ujian-Ujian  
 

Sidang Seminar Proposal 

 

Gambar 59: Tampilan Sidang Seminar Proposal 
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Membuat Kelas 
1. Klik tombol Tambah 

 

Gambar 60: Form Tambah Data Surat Keputusan 
 

2. Isi field yang ada dan tentukan tanggal lalu klik tombol Simpan untuk menyimpan atau klik tombol Batal untuk 
membatalkan. 
 
Membuat nomor surat 
1. Klik tombol aksi yang terlihat pada Tampilan Sidang Seminar Proposal (gambar 59) 

 

Gambar 61: Tampilan Detil Kelas 
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2. Klik menu Nomor Surat lalu pilih Nomor Surat Manual 

 

Gambar 62: Form Tambah Nomor Surat 
 

3. Masukan nomor surat,semester dan tanggal surat lalu klik tombol Simpan untuk menyimpan proses atau klik 
tombol batal untuk membatalkan proses. 
 

Sidang Seminar Hasil 

 

Gambar 60: Tampilan Sidang Seminar Hasil 
 

Langkah dan proses sama seperti Sidang Seminar Proposal  
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Sidang Meja Hijau 

 

Gambar 61: Tampilan Sidang Meja Hijau 
 

Langkah dan proses sama seperti Sidang Seminar Proposal  
 

Sidang Komprehensip 

 

Gambar 62: Tampilan Sidang Komprehensip 
 

Langkah dan proses sama seperti Sidang Seminar Proposal  
 

Mahasiswa Pindahan  
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Mahasiswa Pindahan 

 
Gambar 63: Tampilan Mahasiswa Pindahan 

 
 

Presensi Ujian UAS  
 

Daftar Dosen 

 
Gambar 64: Tampilan Daftar Dosen 

 
Untuk melihat daftar dosen ujian akhir semester.  
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Daftar Pengawas 

 
Gambar 65: Tampilan Daftar Pengawas 

 
Untuk melihat daftar pengawas ujian akhir semester. 
 

Pengajuan Photo Ijazah  
 

Pengajuan Photo Ijazah 

 
Gambar 66: Tampilan Pengajuan Photo Ijazah 

 
Untuk melihat daftar pengajuan photo ijazah.  
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Kerjasama 

Data Instansi 

 
Gambar 67: Tampilan Data Institusi 

 
Menambah Data Baru 
 
1. Klik tombol Tambah Data yang terlihat pada Tampilan Data Institusi (Gambar 67) 

 
Gambar 68: Form Tambah Data Institusi 

 
2. Isi field yang ada kemudian klik tombol Simpan untuk menyimpan data atau klik tombol Batal untuk membatalkan. 
 
Mengubah Data Instansi 
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1. Klik icon gambar pinsil pada Tampilan Data Institusi (Gambar 67) 

 
Gambar 69: Form Ubah Data Institusi 

 
2. Ubah field yang ingin diubah kemudian klik tombol Simpan untuk menyimpan data atau klik tombol Batal untuk 
membatalkan. 
 
 

Data Kerjasama 

 
Gambar 70: Tampilan Data Kerjasama 

 
Menambah Data 
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1. Klik tombol Tambah Data pada Tampilan Data Kerjasama (Gambar 70) 

 
Gambar 71: Form Tambah Data Kerjasama 

 
2. Isi field yang ada kemudian klik tombol Simpan untuk mentimpan data atau klik tombol Batal untuk membatalkan. 
 
Mengubah Data  
 
1. Klik tombol dengan icon pinsil pada Tampilan Data Kerjasama (Gambar 70) 

 
Gambar 72: Form Ubah Data Kerjasama 

 
2. Ubah field yang diinginkan kemudian klik tombol Simpan untuk menyimpan perubahan atau klik tombol Batal 
untuk membatalkan proses. 
 
Menghapus Data 
 
Kik tombol gambar tong sampah yang ada pada Tampilan Data Kerjasama (Gambar 70). 
 
Upload File 
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1. Klik tombol dengan gambar file pada Tampilan Data Kerjasama (Gambar 70) 

 
Gambar 73: Form File Data Kerjasama 

 
2. Isi nama file pada field nama file,klik Choose File untuk memilih file yang akan di upload kemudian klik tombol 
Simpan.  
 

Assesment  

 

Program Aktifitas 

 
Gambar Tampilan Program Aktifitas 
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Menambahkan Aktifitas 
1. Klik icon + pada Tampilan Program Aktifitas  

  
Gambar Form Tambah Aktifitas 

 
2. Isi field kemudian klik tombol Save untuk menyimpan atau klik tombol Cancel untuk membatalkan. 
 
Menghapus Data Kegiatan 
- Klik tombol icon tong sampah pada Tampilan Program Aktifitas  
 
Ubah Data Kegiatan 
1. Klik icon pinsil pada Tampilan Program Aktifitas  



Eoffice 

46 / 71 

 
Gambar Form Ubah Aktifitas 

 
2. Ubah field yang diinginkan kemudian klik tombol Save untuk menyimpan perubahan atau klik tombol Cancel untuk 
membatalkan. 
 
Detil Aktifitas 
1. Klik icon pada Tampilan Program Aktifitas seperti gambar berikut ini 
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Gambar TOmbol Detil Aktifitas 

 
2. Akan muncul tampilan berikut ini 

 
Gambar Detail Aktifitas 

 
Aprove Kegiatan 
- Klik tombol ceklist yang ada pada Tampilan Program Aktifitas  
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Kinerja Perorangan 

 
Gambar Tampilan Kinerja Perorangan 

 
Untuk melihat daftar kinerja perorangan.  
 

Kinerja Unit 

 
Gambar Tampilan Kinerja Unit 

 
Untuk melihat daftar kinerja berdasarkan unit. 
 

Kemahasiswaan  

 

Kemahasiswaan 
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Hubungi Mahasiswa 

 
Gambar Tampilan Hubungi Mahasiswa 

 
Untuk melihat daftar mahasiswa yang sudah atau belum membayar uang kuliah agar dapat dihubungi. 
 

Laporan Hubungi Mahasiswa 

 
Gambar Tampilan Laporan Hubungi Mahasiswa 

 
Untuk melihat Laporan Hubungi Mahasiswa. 
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Laporan Statistik 

 
Gambar Tampilan Laporan Statistik Menghubungi Mahasiswa 

 
Untuk melihat Laporan Statistik Menghubungi Mahasiswa.  
 

Mahasiswa Tugas Akhir 

 
Gambar Tampilan Mahasiswa Tugas Akhir 

 
 

Untuk melihat daftar mahasiswa mengajukan tugas akhir.  
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Alumni 

 
Gambar Tampilan Alumni 

 
Untuk melihat daftar alumni per periode.  
 

Bimbingan Akademik 

 
Gambar Tampilan Bimbingan Akademik 

 
Untuk melihat daftar bimbingan akademik mahasiswa.  
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Bimbingan Konseling 

 
Gambar Tampilan Bimbingan Konseling 

 
Untuk melihat daftar bimbingan konseling mahasiswa.  
 

Seminar Softskill 

 
Gambar Tampilan Seminar Softskill 

 
Untuk melihat daftar seminar softskill mahasiswa.  
 



Eoffice 

53 / 71 

Kontroling Dosen PA 

 
Gambar Tampilan Kontroling Dosen PA 

 
Untuk melihat daftar Kontroling Dosen PA.  
 

Beasiswa 

Pindah ke akademik.  
 

Quisioner Pelayanan  
 

Quisioner Kemanahasiswaan 

 
Gambar Tampilan Quisioner Kemahasiswaan 

 
Untuk melihat daftar Quisioner Kemahasiswaan. 
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Prestasi Mahasiswa 

Pindah ke akademik.  
 

Rapat & Sertifikasi 

 

Data Rapat & Sertifikat 

 
Gambar Tampilan Data Rapat 

 
Menambah Data 
1. Klik tombol Tambah Data yang ada pada Tampilan Data Rapat 

 
Gambar Form Tambah Data Rapat 

 
2. Isi field yang ada kemudian klik tombol Save untuk menyimpan data atau klik tombol Cancel untuk membatalkan. 
 

Informasi  
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Data Informasi 

 
Gambar Tampilan Data Infrormasi 

 
Tambah Data  
1. Klik tombol Tambah Data pada Tampilan Data Infrormasi  

 
Gambar Form Tambah Data Berita 

 
2. Isi field yang ada kemudian klik tombol Save untuk menyimpan atau klik tombol Cancel untuk membatalkan. 
 
Ubah Data 
1. Klik tombol gambar pinsil pada Tampilan Data Infrormasi 
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Gambar Form Ubah Data Berita 

 
2. Ubah field yang diinginkan kemudian klik tombol Save untuk menyimpan perubahan atau klik tombol Cancel untuk 
membatalkan. 
 
Hapus Data 
Klik tombol dengan gambar tong sampah pada Tampilan Data Infrormasi.  
 

Laporan  

 

Anggaran  
 

Realisasi Anggaran 

 
Gambar Tampilan Realisasi Anggaran 

 
Untuk melihat daftar anggaran yang sudah terealisasikan.  
 

Program Kerja  
 



Eoffice 

57 / 71 

Statistik Kerja 

 
Gambar Tampilan Statistik Kerja 

 
Untuk melihat data statistik kerja.  
 

Kepegawaian  
 

Pengajuan Cuti 

 
Gambar Tampilan Pengajuan Cuti 

 
Untuk melihat daftar pengajuan cuti. 
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Profil 

A. Data pribadi 

 Data pegawai 

Pada halaman data pegawai tersedia data pribadi pegawai seperti info bank, info 
kesehatan, pasangan, anak saudara, orang tua, dan mertua. Masing masing data pegawai 
tersebut dapat diedit, hapus dan ditambah 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Data pasangan 

Pada halaman ini meliputi data pasangan pegawai yang dapat diedit, dihapus, dan 
ditambah dengan cara mengklik tombol yang tersedia 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Tombol tambah data 

Tombol edit dan hapus 
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 Tombol tambah data 

Pada halaman ini merupakan fitur untuk tambah data, apabila sudah mengisi semua 
form yg tersedia selanjutnya adalah klik tombol save 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Tombol edit  

Pada halaman ini merupakan fitur untuk edit data apabila data ingin diperbaharui atau 
disesuaikan 
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Pada menu selanjutnya yaitu menu data anak, data mertua, data saudara, data orangtua, data dokumen 
memiliki fitur yang sama yaitu rincian data yang berkaitan dengan pegawai dan fitur tambah, edit, dan hapus 
data. 
B. Data riwayat 

 Riwayat pendidikan 

Pada halaman ini meliputi data pegawai terkait riwayat pendidikan, halaman ini juga memiliki fitur 
tambah, edit, dan hapus data. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Tombol tambah data 

Pada halaman ini merupakan fitur untuk tambah data, apabila sudah mengisi semua form 
yg tersedia selanjutnya adalah klik tombol save 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tombol tambah data 

Tombol tambah data 
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 Tombol edit 

Pada halaman ini merupakan fitur untuk edit data apabila data ingin diperbaharui atau 
disesuaikan 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pada menu selanjutnya yaitu riwayat penelitian, riwayat pelatihan, riwayat seminar, riwayat penghargaan, 
riwayat pekerjaan, riwayat organisasi, riwayat mengajar diluar, riwayat sertifikat, riwayat kepakaran, riwayat 
ke luar negeri memiliki fitur yang sama yaitu rincian data yang berkaitan dengan pegawai dan fitur tambah, 
edit, dan hapus data. 
C. Data kepegawaian 

 Riwayat honor 

Pada halaman ini pegawai dapat melihat riwayat honor yang diterima selama berkerja. Untuk 
melihat rincian riwayat kerja dapat mengklik pada tombol aksi 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 

Tombol aksi 
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 Tombol aksi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Riwayat absensi 

Pada halaman ini pegawai dapat melihat riwayat absensinya dalam bentuk pilihan periode, untuk 
melihat rincian absensi pegawai dapat mengklik salah satu periode pada riwayat absensi 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 Rincian absensi 

 

Tombol rincian absensi 
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 Riwayat tugas 

Pada halaman ini pegawai dapat melihat riwayat surat tugas dan dapat melihat rincian surat tugas 
pada tombol aksi 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 Tombol aksi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tombol aksi 
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 Pengajuan cuti 

pada halaman ini pegawai dapat melihat riwayat pengajuan cuti yg pernah diajukan, pada halaman 
ini juga pegawai dapat mencetak surat cuti pada tombol aksi, dan pegawai dapat melakukan 
pengajuan cuti dengan menggunakan tombol tambah. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 Tombol tambah data 

pada halaman ini pegawai diwajibkan mengisi alasan cuti, pilihan cuti, tanggal cuti, dan pelaksana 
tugas cuti. Setelah semua diisi maka selanjutnya adalah mengklik tombol lanjut. 

 
 
 
 
 
 
 

Tombol tambah data 
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Pengaturan 

A. Tahun anggaran 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Tombol tambah data 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tombol edit 

Tombol tambah data 
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 Tombol edit 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Sarana Prasarana 

A. Permintaan ATK & Logistik 

 
 
 
 
 

Tombol tambah data 

Tombol detil dan hapus 
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 Tombol tambah data 

Pada halaman ini pegawai dapat menambahkan tanggal serta keterangan, jika sudah di isi semua 
selanjutnya adalah klik tombol simpan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Tombol edit 
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Pada halaman ini pegawai dapat mengedit barang yang diajukan, apabila sudah selesai edit makan 
klik tombol save dan klik tombol ajukan permintaan. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tombol ajukan permintaan 
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KPI 

 

KPI Dosen di E-Office (Tidak Semua User dapat Mengakses) 
 
 

 
  

Pilih Prodi jika ingin memfilter 
data berdasarkan prodi 

Pilih Tahun Input 
KPI 

Klik jika ingin meng-export data 
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Ketik nama dosen untuk mencari KPI dosen 

Klik untuk menyetujui KPI Dosen  

Klik untuk Melihat Rincian KPI Dosen  

Klik untuk mendownload file berdasarkan kategori nya  
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E-Arsip 

A. Dokumen 

Pada halaman ini pegawai dapat melihat dokumen dengan mengklik judul dokumen atau dapat mencari 
file dokumen dengan cara memasukan kata kunci pada form yg sudah tersedia. 
 

 Masukan kata kunci 

Tombol detail dokumen 


