PETUNJUK TEKNIS APLIKASI E-OFFICE AKADEMIK
UNIVERSITAS NEGERI PADANG

A. PENDAHULUAN
Aplikasi E-Office Akademik adalah aplikasi yang dibangun untuk mempermudah
mahasiswa dalam pengurusan surat-menyurat di BAK.

B. LOGIN KE PORTAL AKADEMIK

Pertama sekali, silahkan login terlebih dahulu pada Portal Akademik
(https://portal.unp.ac.id)
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Gambar 1. Halaman login Portal Akademik UNP

Setelah berhasil login akan ditampilkan halaman dashboard Portal Akademik seperti
gambar berikut :

Portal AkademikUNP

= My Account

Portal Akademik unuersias Megeri Padang & Home

Tip!
Jangan memberikan password portal skademik anda kepada siapapun, Resiko penyalahgunaan akun portal akademik menjadi tanggung jawab masing-masing
user.

INFO TERBARU -

INFO PERKULIAHAN DARING UNIVERSITAS TERBUKA (UT) | Tanggal Posting : 2020-03-11

Untuk Mahaslywa yang mengikuti perkullahan Daring Pancasila dan Kewsrganegaraan dengan Universitas Terbulka (UT) diharaplan mengecek E-mall
karena ada informasl penting darl UT,

dan bagl yang tidak menerima E-Mall dari UT maka diharapkan mengisi Form Pengadusn paling lambat tanggal 18 Maret 2020 dengan URL

https://forms. gle/BNEIkBRILxrwQgpPe

Tutorial Online Perkuliahan Daring (Pancasila dan Kewarganegaraan) | Tanggal Posting : 2020-02-26

Untuk Mahasiswa yang mengikuti perkuliahan Pancasila dan Pendidikan Kewarganegaraan Semester Januari-Juni 2020, diwajibkan
menghadiri Tutorial Online Perkulishan Daring, dengan jadwal :

FIS (Selain Prodi Pend. Ag ar@ Isk n1) FMIPA: Senin,2 Maret 2020, Pukul 08:00 s/d 12:00 WIB
» 1 gan rin gan rioa Pend. Agaiii 1sam : Senin,2 Maret 2020, Pukul 13:30 s/d 16:30 WIB
FBS dan FPP ; Selasa,3 Maret 2020, Pulw| 08:00 s/d 12:00 WIB

FT dan FE : Selasa,3 Maret 2020, Pukul 13:30 s/d 16:30 WIB

Gambar 2. Dashboard portal akademik



Untuk masuk keaplikasi e-Office Akademik, klik menu “E-Office Akademik” seperti
yang ditunjukkan pada gambar diatas. Jika berhasil maka akan ditampilkan halaman
dashboard aplikasi E-Office seperti gambar berikut :

kg Dashboard -

SELAMAT DATANG DI E-OFFICE BAX

Gambar 3. Dashboard E-Office Akademik

MENGAJUKAN PERMOHONAN SURAT AKADEMIK
Padahalaman dashboard terdapat menu surat yang bisa di ajukan melalui aplikasi E-
Office BAK, berikut tata cara pengajuan surat-surat akademik :

1. Surat KeteranganTerdaftar
Surat ini digunakan untuk pengurusan beasiswa, izin belajar, BPJS dan imigrasi

SURAT KETERANGAN TERDAFTAR

’ Klik

Show 10 jemnes
I Tanggal Keperluan |
No Pembuatan Semester Alasan Tanggal Cetak Status Action

Gambar 4. Daftar Surat KeteranganTerdaftar

a. Klik Tombol Tambah Data seperti yang ditunjukkan pada gambar 4 diatas,
sehingga muncul form berikut :

AJUKAN PERMOHOMNAN SURAT KETERANGAN TERDAFTAR

Mama LISA PERMAISURI

Tahun Masuk / NIk
Tempat [ Tanggal Lahir PEKAN BARU /27 Juli 199

Fakultas

Frogram Studi Penaidikan Guru Pandidikan Anak U
Jenjang Pregram =0

Alamat Mahasiswa

{ Tabhun

Nama Grang Tua PILIE
Instansi / Pekerjaan Orang
Tus

Alamat Orang Tus

Kepertuan

N
Gambar 5. Form AjukanPermohonan Surat Terdaftar



b. Silahkan isi Field yang disediakan, dan jika semua Field telah terisi, selanjutnya

klik tombol create yang berada di bagian bawah form seperti gambar berikut :

AJUKAN PERMOHONAN SURAT KETERANGAN TERDAFTAR

Nama

Tahun Masuk | NIM

Tempat | Tanggal Lahir

Fakultas

Program Studi

Jenjang Program

Alamat Mahasiswa

Semester [ Tahun Akademik

Nama Orang Tua

Instansi | Pekerjaan Orang
Tua

Alamat Grang Tua

Keperluan

LISA PERMAISURI

015/15022096

PEKANBARU /27 Juli 1936

Fakultas llmu Pendidikan

Pendidikan Guru Pendidikan Anak Usia Dir

5

Padang

JULI-DESEMBER 2019

DHARMA SUKMANA

Kik e

Gambar 6. Menyimpan Form Permohonan Surat KeteranganTerdaftar

Setelah data berhasil disimpan, akan ditampilkan list surat yang telah diajukan
seperti gambar dibawah ini :

SURAT KETERANGAN TERDAFTAR

Show 10 —| entries
Tanggal Keperluan /
No Pembuatan Semester Alasan Tanggal Cetak Status Action
Action
1 2020-03-23 11:06:36 Juli-Desember 201%  testing sekian 2020-03-23 Surat Anda Telah Selesai, Silahkan
Dijemput Pada SubBagian Registrasi
BAK
2 2020-03-13 17:53:30 Juli-Desember 2019 Beasiswa 2020-03-13 Surat Anda Telah Selesai, Silahkan
Dijemput Pada SubBagian Registrasi
BAK
3 2020-02-12 10:14:22 Juli-Desember 2019 testing se dulu 2020-03-17 Sedang Proses BAK
4 2020-01-28 09:34:30 Juli-Desember 2019 Beasiswa 2020-02-05 Surat Anda Telah Selesai, Silahkan n

Dijemput Pada SubBagian Registrasi
BAK

Gambar 7. List Surat KeteranganTerdaftar

Apabila surat permohonan anda telah selesai di proses BAK, maka status surat
yang muncul berbunyi “Surat Anda Telah Selesai, Silahkan Dijemput Pada
Subbagian Registrasi BAK” dan silahkan dijemput langsung ke BAK.



2. Permohonan Istirahat Kuliah
Surat ini digunakan untuk mahasiswa yang ingin istirahat pada semester berjalan

SURAT PERMOHONAN ISTIRAHAT KULIAH

= g Kk

Tanggal Keperluan /
No Pembuatan Semester Alasan Alasan 2 Tanggal Cetak Status

Gambar 8. Daftar Surat Keterangan Istirahat Kuliah

Action

a. Klik Tombol Tambah Data seperti yang ditunjukkan pada gambar 8 diatas,
sehingga muncul form berikut :

AJUKAN PERMOHONAN SURAT KETERANGAN ISTIRAHAT KULIAH

rMama

Tahun Masuk [ NIM

Tempat [ Tanggal Lahir T i
Fakultas Fakultas limu Pendidikan

Program Studl Fendidikan Guru Pendidikan Anak U:
Jenjang Program 51

Alamat Mahasiswa
Semester | Tahun Akademik PILIM

Alasan Istirahat

Alasan Lainnya

[ercrve | oo

Gambar 9. Form Ajukan Permohonan Istirahat Kuliah

b. Silahkan isi Field yang disediakan, dan jika semua Field telah terisi, selanjutnya
klik tombol create yang berada di bagian bawah form seperti gambar berikut :

AJUKAN PERMOHONAN SURAT KETERANGAN ISTIRAHAT KULIAH

Nama LISA PERMAISUR

Tahun Masuk | NIM 2015/15022096
Tempat | Tanggal Lahir e R R
Fakultas akultas llmu Pendidikan

Program Studi Pendidikan Guru Pendidikan Anak Usia Din
Jenjang Program o

Alamat Mahasiswa Padang

Semester | Tahun Akademik JULI-DESEMBER 2018

Alasan Istirahat

Klik
" e

Gambar 10. Menyimpan Form Permohonan Istirahat Kuliah



c. Setelah data berhasil disimpan, akan ditampilkan list surat yang telah diajukan
seperti gambar dibawabh ini :

SURAT PERMOHONAN ISTIRAHAT KULIAH

Show 1 »| entrias
Tanggal Keperluan |
No Pembuatan Semester Alasan Alasan 2 Tanggal Cetak Status Action
Action
1 2020-03-23 15:33:59 Januari-Juni 2019 Menikah Menikah 2020-03-23 Silahkan Dicetak n

Gambar 11. List Surat Permohonan Istirahat Kuliah

Apabila surat permohonan anda telah selesai di proses BAK, maka status surat
yang muncul berbunyi “Silahkan Dicetak”, dan silahkan suratnya di cetak. Untuk
keabsahan surat, bisa di cek melalui QRCode yang telah disediakan pada surat,
seperti gambar berikut :

P ;
P ’?‘,’& KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
|'$ };'| UNIVERSITAS NEGERI PADANG
'%' é'f-e J1. Prof. Dr. Hamka Air Tawar Padang 25131 Telp. (0751) 7051260 Fax. (0751) 7055628
\Q ,?j website : www.anp.ac.id e-mail : info@unp.ac.id
Ar

SURAT EETERANGAN ISTIRAHAT KULIAH
Nomor :

Kepala Biro Akademik dan Kemahasiswaan Universitas Negeri Padang, dengan ini menerangkan bahwa :

Nama : LISA PERMAISURI

Tahun Masuk/NIM : 2015 /15022096

Tempat/Tanggal Lahir : PEKAN BARU /27 Juli 1996

Program Studi : Pendidikan Guru Pendidikan Anak Usia Dini
Jenjang Program ;81

Fakultas : Fakultas Ilmu Pendidikan

Berdasarkan permohonan bersangkutan yang disetujui oleh Keruwa Prodi Pendidikan Guru Pendidikan Anak
Usia Dini, yang bersangkutan mengundurkan diri dari perkuliahan semester Januari-Juni 2019, dengan
alasan Menikah.

Sehubungan dengan permohonan tersebut kami dapat menyetujui dan selanjutnya Saudara wajib melakukan
pembayaran UKT/SPP pada semester Juli-Desember 2019 dan mengisi KRS melalui portal.unp.ac.id, sesuai
dengan kalender akademik UNP

Demikian surat keterangan ini diberikan untuk dapat digunakan olch yang bersangkutan dimana perlu.

Padang, 23 Maret 2020
Kepala Biro Akademik dan Kemahasiswaan

Dio

Validitas data pada surat ini bisa di cek menggunakan Qr Code yang tersedia.

Gambar 12. Contoh Surat



3. Permohonan Surat Pernyataan Masih Kuliah
Surat ini digunakan untuk pengurusan tunjangan gaji orangtua (bagi mahasiswa yang
orantuanya berstatus sebagai Pegawai Negeri Sipil)

SURAT PERNYATAAN MASIH KULIAH

Klik
No Tanggal Pembuatan Semester Tanggal Cetak Status Action

Gambar 13. Daftar Surat Pernyataan Masih Kuliah

a. Klik Tombol Tambah Data seperti yang ditunjukkan pada gambar 13 diatas,
sehingga muncul form berikut :

AJUKAN PERMOHONAN SURAT PERNYATAAN MASIH KULIAH

Hama 1SA PERMAISURI
Tahun Masuk | NIM
Tempat | Tanggal Lahir
Fakultas = ¥ TS T

Program studi Pendidikan Guru Pendidikan Anak Usia Din
Jenjang Program s1

Semester [ Tahun Akademik "

Nama Orang Tua —

NIP/NRP/SK/Pensiun

Pangkat [ Golengan

Instansi [ Pekerjaan Orang
Tua

Upload Data Dukung Browse... Mo file selected.
Upload KP4 Format JPG Max 500 Kb

[rcoe | o vervot |

Gambar 14. Form Pengajuan Surat Pernyataan Masih Kuliah

b. Silahkan isi Field yang disediakan dan upload Foto KP4 orang tua sebagai data
dukung, dan jika semua Field telah terisi, selanjutnya klik tombol create yang
berada di bagian bawah form seperti gambar berikut :

AJUKAN PERMOHONAN SURAT PERNYATAAN MASIH KULIAH
HNama SA PERMAISURI

Tahun Masuk | NIM 115/1502209%

Tempat | Tanggal Lahir PEKAN BARU / 27 Juli 1996

Fakultas

Program Studi pendidikan Guru Pendidikan Anak Usia Din

Jenjang Program

Semester | Tahun Akademik ULMDE

Nama Orang Tua

NIP/NRP/SK/Pensiun

Pangkat | Golongan

Kllmikekeu:m Orang
Nl

Upload Data Di Browse. wiha
Upload KP4 Format

Gambar 15. Menyimpan Form Surat Pernyataan Masih Kuliah

B-07-04 31 6.40.30 AM.jpeg




c. Setelah data berhasil disimpan, akan ditampilkan list surat yang telah diajukan
seperti gambar dibawabh ini :

SURAT PERNYATAAN MASIH KULIAH

Show = | entries

No Tanggal Pembuatan Semester Tanggal Cetak Status Action

0:31:18 Juli-Desember 2019 Belum Dicetak Sedang Proses BAK

Registrasi BAK

tioi
2019-10-03 10:15.07 Januari-Juni 2019 Belum Dicetak Surat Anda Telah Selesai, Silahkan Dijemput Pada SubBagian n

Showing 1 ta 2 of 2 entries

Gambar 16. List Surat PernyataanMasihKuliah

Apabila surat permohonan anda telah selesai di proses BAK, maka status surat
yang muncul berbunyi “Surat Anda Telah Selesai, Silahkan Dijemput Pada
Subbagian Registrasi BAK” dansilahkan dijemput langsung ke BAK.

Permohonan Surat Keterangan Lulus

Surat ini digunakan untuk pengganti ijazah sementara bagi mahasiswa yang akan
wisuda dan berlaku hingga mahasiswa tersebut diwisuda pada periode yang
ditetapkan pada surat ini

SURAT KETERANGAN LULUS

Klik

Show 10 = ries
No Tanggal Pembuatan Wisuda Pada Tanggal Wisuda Tanggal Cetak Status Action

Gambar 17. Daftar Surat Keterangan Lulus

a. Klik Tombol Tambah Data seperti yang ditunjukkan pada gambar 16 diatas,
sehingga muncul form berikut :

AJUKAN PERMOHONAN SURAT KETERANGAN LULUS

Nama LISA PERMAISUR

Tahun Masuk | NIM

2015/15022096
Tempat  Tanggal Lahir PEKAN BARU / 27 Juli 1996
Fakultas Fakultas llmu Pendidikan
Program Siudl Pendidikan Guru Pendidikan Anak Usia Din

Jenjang Pregram

Periode Wisuda contoh:
1y

Tanggal Wisuda contoh:
17 September 2020

Gambar 18. Form AjukanPermohonan Surat Keterangan Lulus



b. Surat keterangan lulus bisa diajukan ke jurusan atau fakultas apabila telah
memenuhi syarat pendaftaran wisuda dari jurusan dan fakultas, jika memenuhi
syarat, selanjutnya klik tombol create yang berada di bagian bawah form
sepertigambarberikut :

AJUKAN PERMOHONAN SURAT KETERANGAN LULUS
Nama LISA PERMAISURI
Tahun Masuk | NIM

Tempat | Tanggal Lahir PENAN BARL 27
Fakultas
Program Studi

Jenjang Program 1

Periode Wisuda contoh:
ur

Tanggal Wisuda contoh:
17 September 2020

Klik ~SEBs

Gambar 19. Menyimpan Form Surat Keterangan Lulus

c. Setelah data berhasil disimpan, akan ditampilkan list surat yang telah diajukan
seperti gambar dibawabh ini :

SURAT KETERANGAN LULUS

Show 10 «| entries
Ne Tanggal Pembuatan Wisuda Pada Tanggal Wisuda Tanggal Cetak Status Action
Action
1 2020-03-24 14:03:50 117 2019-12-14 2020-03-24 Sedang Proses BAK n
Showing 1 to 1 of 1 entries -

Gambar 20. List Surat Keterangan Lulus

Apabila surat permohonan anda telah selesai di proses BAK, maka status surat
yang muncul berbunyi “Surat Anda Telah Selesai, Silahkan Dijemput Pada
Subbagian Registrasi BAK” dansilahkan dijemput langsung ke BAK.



5. Permohonan Aktif Kembali
Surat ini untuk pengaktifan kembali mahasiswa yg sebelumnya tidak mengajukan
permohonan istirahat atau permohonan istirahatnya tidak diterima oleh BAK (cuti

tanpa berita)

SURAT AKTIF KEMBALI

Show 10 v| entries
No Tanggal Pembuatan Semester Status Surat Status Surat Action

Gambar 21. Daftar Aktif Kembali

a. Klik Tombol Tambah Data seperti yang ditunjukkan pada gambar 21 diatas,
sehingga muncul form berikut :

AJUKAN PERMOHONAN SURAT AKTIF KEMBALI

Nama

Tahun Masuk [ NiM

Tempat | Tanggal Lahir

Fakultas

Program Studi

Jenjang Program

Semester | Tahun Akademik

Alasan Tidak Terdaftar

LISA PERMAISURI

2015/150220%6

PEKAN BARU /27 Juli 1996

Fakultas llmu Pendidikan

Pendidikan Guru Pendidikan Anak Usia Dini
51

20171,20172

Gambar 22. Form Ajukan Permohonan Aktif Kembali



b. Surat keterangan bisa diajukan apabila mahasiswa cuti tanpa berita, pada kolom
semester yang terdapat pada form diatas akan terisi secara otomatis
berdasarkan data semester cuti tanpa berita mahasiswa yang bersangkutan,
selanjutnya klik tombol create yang berada di bagian bawah form seperti gambar
berikut :

AJUKAN PERMOHONAN AKTIF KEMBALI
Nama LISA PERMAISUR
Tahun Masuk [ NIM
Tempat | Tanggal Lahir
Fakultas

Program Studi
Jenjang Program

Semester | Tahun Akademik 01712017

Alasan Tidak Terdaftar

Klik
™ cz3em
Gambar 23. Menyimpan Form Aktif Kembali

c. Setelah data berhasil disimpan, akan ditampilkan list surat yang telah diajukan
seperti gambar dibawabh ini :

SURAT AKTIF KEMBALI

Show 1 »| entries
No Tanggal Pemt 5 Alasan Status Surat Action
Action

1 2020-03-24 15:30:53 Juli-Desember 2017 Sakit Silahkan Lakukan Pembayaran n
Januari-Juni 2018 SPP

Showing 1 to 1 of 1 entries |

Gambar 24. List Surat Aktif Kembali

Apabila surat permohonan anda telah selesai di proses BAK, maka status yang
muncul berbunyi “Silahkan Lakukan Pembayaran SPP”, tagihan SPP bisa di cek
pada menu Tagihan SPP yang terdapat pada portal akademik
(https://portal.unp.ac.id).



