
MANUAL BOOK SISTEM KERJASAMA 

 

Sebelum menggunakan perangkat ini untuk pertama kali, Anda harus login terdahulu. Login 

menggunakan username dan password. Tampilan menu login berada pada sidebar kanan: 

 

  



Beranda pada Sistem Kerjasama  

 

Pada daftar menu Sistem Kerjasama, terdapat 9 menu utama dibagi menjadi: 

A. Master data 

 

Yang terdiri dari beberapa sub bagian menu Master Data yaitu: 

  



 

1. Master  Bidang Kerjasama 

Tampilan pada Master Bidang Kerjasama 

 

Untuk menambahkan Master Bidang Kerjasama klik tombol “Tambah”  

Selanjutnya isikan Nama Bidang Kerjasama yang akan ditambahkan pada kolom 

yang tersedia 

 

Setelah selesai menambahkan klik tombol simpan  

Untuk melakukan tindakan pada Master Bidang Kerjasama yang telah ditambahkan 

klik “edit” pada kolom “action” 

Tampilan kolom action 

 

  



Tombol edit  

Setelah klik tombol “edit” isikan pada kolom yang tersedia untuk mengedit Nama 

Bidang Kerjasama 

 

Klik tombol “simpan” jika sudah selesai melakukan edit pada kolom  

Klik tombol “kembali” jika tidak jadi melakukan tindakan  

Untuk mengahapus Nama Bidang Kerjasama yang telah ditambahkan klik tombol 

“hapus” pada kolom “action”  

2. Master Lingkup Kerjasama 

Tampilan kolom pada Master Lingkup Kerjasama 

 

Untuk menambahkan Master Lingkup Kerjasama klik tombol “tambah”  

Isikan nama Bidang Kerjasama yang akan ditambahkan pada kolom yang tersedia 

 

Setelah selesai menambahkan kemudia klik tombol “simpan”  

Untuk melakukan tindakan pada Master Lingkup Kerjasama yang telah ditambahkan 

klik “edit” pada kolom “action”  



Tampilan kolom action 

 

Tombol edit  

Setelah klik tombol “edit” isikan pada kolom yang tersedia untuk mengedit Nama 

Bidang Kerjasama 

 

Klik tombol “simpan” jika sudah selesai melakukan edit pada kolom  

Klik tombol “kembali” jika tidak jadi melakukan tindakan  

Untuk mengahapus Nama Bidang Kerjasama yang telah ditambahkan klik tombol 

“hapus” pada kolom “action”  

3. Master Jenis Institusi 

Tampilan kolom poda Master Jenis Institusi 

 

Untuk menambahkan Master Lingkup Kerjasama klik tombol “tambah”   

Isikan Nama Jenis Institusi yang akan ditambahkan pada kolom yang tersedia 

 



Setelah selesai menambahkan kemudia klik tombol “simpan”  

Untuk melakukan tindakan pada Master Jenis Institusi yang telah ditambahkan klik 

“edit” pada kolom “action” 

Tampilan kolom action 

 

Tombol edit  

Setelah klik tombol “edit” isikan pada kolom yang tersedia untuk mengedit Nama 

Jenis Institusi 

 

Klik tombol “simpan” jika sudah selesai melakukan edit pada kolom  

Klik tombol “kembali” jika tidak jadi melakukan tindakan  

Untuk mengahapus Nama Bidang Kerjasama yang telah ditambahkan klik tombol 

“hapus” pada kolom “action”  

4. Admin 

Tampilan kolom Admin 

 

Untuk menambahkan Admin klik tombol “tambah”  

Isikan Nama Admin yang akan ditambahkan pada kolom yang tersedia 

 



Setelah selesai menambahkan kemudia klik tombol “simpan”  

Melakukan pencarian NIP  yang telah ditambahkan pada Penandatangan Pihak UIN 

pada kolom “Pencarian (NIP)”  

Untuk melakukan tindakan pada Penandatangan Pihak UIN yang telah ditambahkan 

klik “edit” pada kolom “action” 

Tampilan kolom action 

 

Tombol edit   

Setelah klik tombol “edit” isikan pada kolom yang tersedia untuk mengedit Nama 

Jenis Institusi 

 

Klik tombol “simpan” jika sudah selesai melakukan edit pada kolom  

Klik tombol “kembali” jika tidak jadi melakukan tindakan  

Untuk menjadikan default penandatangan pihak UIN klik tombol berikut  

Untuk mengahapus Nama Bidang Kerjasama yang telah ditambahkan klik tombol 

“hapus” pada kolom “action”  

  



B. Mitra Kerjasama 

Tampilan kolom Mitra Kerjasama 

 

Untuk menambahkan Mitra Kerjasama  klik tombol “tambah”  

Isikan pernyataan sesuai  yang akan ditambahkan pada kolom yang tersedia 

 



Setelah selesai menambahkan kemudia klik tombol “simpan”  

Melakukan pencarian yang telah ditambahkan sebagai Mitra Kerjasama pada kolom 

“Pencarian”  

Untuk melakukan tindakan pada Mitra Kerjasama yang telah ditambahkan klik “edit” 

pada kolom “action” 

Tampilan kolom action 

 

Tombol edit  

Setelah klik tombol “edit” isikan pada kolom yang tersedia untuk mengedit pernyataan 

yang telah diisi sebelumnya 

 

Klik tombol “simpan” jika sudah selesai melakukan edit pada kolom  

Klik tombol “kembali” jika tidak jadi melakukan tindakan  

Untuk menjadikan username dan password default klik tombol berikut  



Untuk mengahapus mitra kerjasama yang telah ditambahkan klik tombol “hapus” pada 

kolom “action”  

C. MOU 

Tampilan kolom MOU 

 

Untuk menambahkan MOU  klik tombol “tambah”  

  



Isikan pernyataan sesuai yang akan ditambahkan pada kolom yang tersedia 

 

Setelah selesai menambahkan kemudia klik tombol “simpan”  

Melakukan pencarian MOU yang telah ditambahkan pada kolom “Pencarian” 

 

Untuk melakukan tindakan pada MOU yang telah ditambahkan klik “edit” pada kolom 

“action” 

Tampilan kolom action 

 

Tombol edit  

  



Setelah klik tombol “edit” isikan pada kolom yang tersedia untuk mengedit pernyataan 

yang telah diisi sebelumnya 

 

Klik tombol “simpan” jika sudah selesai melakukan edit pada kolom  

Klik tombol “kembali” jika tidak jadi melakukan tindakan  



Untuk menjadikan melihat dan mengunduh dokumen MOU klik tombol berikut  

 

Untuk mengahapus MOU yang telah ditambahkan klik tombol “hapus” pada kolom 

“action”  

D. PKS 

Tampilan kolom PKS 

 

Untuk menambahkan PKS  klik tombol “tambah”  

Isikan Nama MOU yang akan ditambahkan pada kolom yang tersedia 

 



Setelah selesai menambahkan kemudia klik tombol “simpan”  

Melakukan pencarian PKS yang telah ditambahkan pada kolom “Pencarian”

 

Untuk melakukan tindakan pada PKS yang telah ditambahkan klik “edit” pada kolom 

action” 

Tampilan kolom action 

 

Tombol edit  

Setelah klik tombol “edit” isikan pada kolom yang tersedia untuk mengedit pernyataan 

yang telah ditambahkan sebelumnya 

 

Klik tombol “simpan” jika sudah selesai melakukan edit pada kolom  

Klik tombol “kembali” jika tidak jadi melakukan tindakan  



Untuk melihat dokumen yang sudah diupload klik tombol dokumen  

Untuk mengahapus PKS  yang telah ditambahkan klik tombol “hapus” pada kolom  

action”  

E. Kegiatan 

1. Rencana Kegiatan 

Tampilan kolom Rencana Kegiatan  

 

Untuk menambahkan Rencana Kegiatan klik tombol “tambah”  

  



Isikan pernyataan yang akan ditambahkan pada kolom yang tersedia 

 

Setelah selesai menambahkan kemudia klik tombol “simpan”  

Melakukan pencarian Rencana Kegiatan yang telah ditambahkan pada kolom 

“Pencarian”  

Untuk melakukan tindakan pada Rencana Kegiatan yang telah ditambahkan klik 

“edit” pada kolom “action” 

Tampilan kolom action 

 

Tombol edit  

  



Setelah klik tombol “edit” isikan pada kolom yang tersedia untuk mengedit 

pernyataan yang telah ditambahkan sebelumnya 

 

Klik tombol “simpan” jika sudah selesai melakukan edit pada kolom  

Untuk mengahapus PKS  yang telah ditambahkan klik tombol “hapus” pada kolom 

“action”  

2. Pelaksanaan Kegiatan 

Tampilan kolom Pelaksanan Kegiatan 

 

Untuk menambahkan Pelaksanaan Kegiatan klik tombol “tambah”  



Isikan pernyataan yang akan ditambahkan pada kolom yang tersedia 

 

Setelah selesai menambahkan kemudia klik tombol “simpan”  

Melakukan pencarian Pelaksanaan Kegiatan yang telah ditambahkan pada kolom 

“Pencarian”  

Untuk melakukan tindakan pada Pelaksanaan Kegiatan yang telah ditambahkan klik 

“edit” pada kolom “action” 

Tampilan kolom action 

 

Tombol edit  

  



Setelah klik tombol “edit” isikan pada kolom yang tersedia untuk mengedit 

pernyataan yang telah ditambahkan sebelumnya 

 

Klik tombol “simpan” jika sudah selesai melakukan edit pada kolom  

Untuk melihat dokumen yang sudah diupload klik tombol dokumen  

Untuk mengahapus PKS  yang telah ditambahkan klik tombol “hapus” pada kolom 

“action”  

F. Evaluasi 

Tampilan kolom Evaluasi 

 



MoU yang dapat dievaluasi adalah MoU yang telah memiliki PKS. Untuk melakukan 

evaluasi pada MoU klik “Evaluasi”. Tampilan halaman evaluasi adalah sebagai berikut. 

 

Untuk menambahkan uraian tindak lanjut klik “Tindak Lanjut” dan akan diarahkan pada 

halaman berikut. 

 

Jika telah selesai menambahkan uraian tindak lanjut klik “Simpan” 

  



Adapun untuk menambahkan uraian kontribusi pihak UIN dan pihak mitra klik 

“Kontribusi” dan akan diarahkan pada halam berikut. 

 

Jika telah selesai menambahkan uraian kondtribusi UIN Sunan Kalijaga dan pihak mitra 

klik “Simpan”. 

  



G. Rekap 

 

Menu ini memiliki sub bagian menu sebagai berikut. 

1. Rekap Anggaran 

 

2. Rekap MOU 



 

 

H. Manajemen Kuesioner 

 

Menu ini memiliki sub bagian menu sebagai berikut. 

1. Master Kuesioner 

Tampilan sub bagian menu ini adalah sebagai berikut. 

 



Untuk menambah master kuesioner klik “Tambah”  dan akan 

diarahkan pada halaman berikut. 

 

Setelah mengetikkan nama kuesioner klik “Simpan” . 

Nama kuesioner yang telah ada dapat diperbaiki dengan klik “edit”  pada 

kolom “Action” dan akan diarahkan pada halaman berikut. 

  

Setelah nama kuesioner diperbaiki klik “Simpan” . 

Master kuesioner yang telah ada juga dapat dihapus dengan klik “Hapus”  pada 

kolom “Action”. Jika tindakan yang dilakukan berhasil dilakukan, maka akan 

terdapat pemberitahuan seperti berikut. 

 

2. Master Jenis Kuesioner 

Tampilan sub bagian menu ini adalah sebagai berikut. 

 



Untuk melakukan input master jenis kuesioner klik “Tambah”  dan 

akan diarahkan pada halaman berikut. 

 

Pilih kuesioner yang dikehendaki lalu isikan nama jenis kuesioner dan petunjuk 

pengisiannya. Setelah selesai, klik “Simpan” . 

Master jenis kuesioner yang telah ada dapat diperbaiki dengan klik “edit”  pada 

kolom “Action” dan akan diarahkan pada halaman berikut. 

 

Setelah perbaikan selesai dilakukan klik “Simpan” . 

Master jenis kuesioner yang telah ada juga dapat dihapus dengan klik “Hapus”  

pada kolom “Action”.  

Setelah setiap tindakan berhasil dilakukan, maka akan terdapat pemberitahuan seperti 

berikut. 



 

3. Master Pertanyaan 

Tampilan sub bagian menu ini adalah sebagai berikut. 

 

Untuk melakukan input data master pertanyaan klik “Tambah”  dan 

akan diarahkan pada halaman berikut. 

 

Setelah selesai, klik “Simpan” . 

Data master pertanyaan yang telah ada dapat diperbaiki dengan klik “edit”  

pada kolom “Action” dan akan diarahkan pada halaman seperti berikut. 



 

 

Setelah perbaikan selesai dilakukan klik “Simpan” . 

Data master pertanyaan yang telah ada juga dapat dihapus dengan klik “Hapus” 

 pada kolom “Action”.  

Setelah setiap tindakan berhasil dilakukan, maka akan terdapat pemberitahuan seperti 

berikut. 

 

4. Master Input Pilihan 

Tampilan sub bagian menu ini adalah sebagai berikut. 

 

Untuk melakukan input master input pilihan klik “Tambah”  dan 

akan diarahkan pada halaman berikut. 

 

Setelah jenis input pilihan dan keterangan input pilihan diisi, klik “Simpan” 

. 



Data master input pilihan yang telah ada dapat diperbaiki dengan klik “edit”  

pada kolom “Action” dan akan diarahkan pada halaman seperti berikut. 

 

 

Setelah perbaikan selesai dilakukan klik “Simpan” . 

Setelah setiap tindakan berhasil dilakukan, maka akan terdapat pemberitahuan seperti 

berikut. 

 

5. Master Jawaban 

Tampilan sub bagian menu ini adalah sebagai berikut. 

 

Untuk melakukan input master data jawaban klik “Tambah”  dan 

akan diarahkan pada halaman berikut. 



 

Setelah nama jawaban diisi, klik “Simpan” . 

Master data jawaban yang telah ada dapat diperbaiki dengan klik “edit”  pada 

kolom “Action” dan akan diarahkan pada halaman seperti berikut. 

 

Setelah perbaikan selesai dilakukan klik “Simpan” . 

Master data jawaban yang telah ada juga dapat dihapus dengan klik “Hapus”  

pada kolom “Action”. 

Setelah setiap tindakan berhasil dilakukan, maka akan terdapat pemberitahuan seperti 

berikut. 

 

6. Master Jenis Jawaban 

Tampilan sup bagian menu ini adalah sebagai berikut. 

 

Untuk menambah master jenis jawaban klik  dan akan diarahkan pada 

halaman berikut. 

 



Setelah informasi yang diperlukan diinput, klik . 

Master jenis jawaban yang telah ada dapat diperbaiki dengan klik  pada kolom 

“Action” dan akan diarahkan pada halaman seperti berikut. 

 

Setelah perbaikan selesai dilakukan klik . 

Master jenis jawaban yang telah ada juga dapat dihapus dengan klik  pada kolom 

“Action”. 

Setelah setiap tindakan berhasil dilakukan, maka akan terdapat pemberitahuan seperti 

berikut. 

 

7. Master Detail Jenis Jawaban 

Tampilan sup bagian menu ini adalah sebagai berikut. 

 



Penambahan master data detail jenis jawaban dapat dilakukan dengan klik  

dan akan diarahkan pada halaman berikut. 

 

Setelah memilih jenis jawaban klik . 

Detail jenis jawaban yang telah ada dapat diperbaiki dengan klik  pada kolom 

“Action” dan akan diarahkan pada halaman seperti berikut. 

 

Setelah perbaikan selesai dilakukan klik . 

Master detail jenis jawaban yang telah ada juga dapat dihapus dengan klik  pada 

kolom “Action”. 

Setelah setiap tindakan berhasil dilakukan, maka akan terdapat pemberitahuan seperti 

berikut. 

 

8. Pengaturan Jawaban Jenis Kuesioner 

Tampilan sup bagian menu ini adalah sebagai berikut. 

 



Penambahan pengaturan jawaban jenis dapat dilakukan dengan klik  dan 

akan diarahkan pada halaman berikut. 

 

Setelah memilih jenis kuesioner dan jenis jawaban klik . 

Master jenis kuesioner yang telah ada dapat diperbaiki dengan klik  pada kolom 

“Action” dan akan diarahkan pada halaman seperti berikut. 

 

Setelah perbaikan selesai dilakukan klik . 

Master jenis kuesioner yang telah ada juga dapat dihapus dengan klik  pada 

kolom “Action”. 

Setelah setiap tindakan berhasil dilakukan, maka akan terdapat pemberitahuan seperti 

berikut. 

 

9. Pengaturan Susunan Soal 

Tampilan sup bagian menu ini adalah sebagai berikut. 



 

Penambahan pengaturan susunan soal dapat dilakukan dengan klik  dan 

akan diarahkan pada halaman berikut. 

 

Setelah mengisi nomor urut dan memilih pertanyaan serta jenis kuesioner klik 

. 

Pengaturan susunan soal yang telah ada dapat diperbaiki dengan klik  pada 

kolom “Action” dan akan diarahkan pada halaman seperti berikut. 



 

Setelah perbaikan selesai dilakukan klik . 

Pengaturan susunan soal yang telah ada juga dapat dihapus dengan klik  pada 

kolom “Action”. 

Setelah setiap tindakan berhasil dilakukan, maka akan terdapat pemberitahuan seperti 

berikut. 

 

10. Hasil Hitung Kuesioner 

Tampilan sub bagian menu ini adalah sebagai berikut. 

 

Hasil hitung kuesioner dapat dilihat dengan memilih jenis kuesioner yang 

dikehendaki lalu klik . Data akan ditampilkan seperti contoh berikut. 



 

I. Manajemen Informasi 

Tampilan submenu Manajemen Informasi 

 

Menu ini memiliki sub bagian menu sebagai berikut. 

1. Halaman 

Tampilan kolom halaman 



 

Untuk menambahkan halama klik tombol “tambah” pada bagian kiri atas kolom 

 

Isikan pernyataan yang akan ditambahkan pada kolom yang tersedia 

 

 

Halaman yang telah ada dapat diperbaiki dengan klik  pada kolom “Action” dan 

akan diarahkan pada halaman seperti berikut. 



 

Setelah perbaikan selesai dilakukan klik . 

halaman yang telah ada juga dapat dihapus dengan klik  pada kolom “Action”. 

Setelah setiap tindakan berhasil dilakukan, maka akan terdapat pemberitahuan seperti 

berikut. 

 

2. Menu 

Tampilan kolom menu 

 

Untuk menambahkan menu klik tombol “tambah” pada bagian kiri atas kolom 

 

Isikan pernyataan yang akan ditambahkan pada kolom yang tersedia 



 

Menu yang telah ada dapat diperbaiki dengan klik  pada kolom “Action” dan 

akan diarahkan pada halaman seperti berikut. 

 

Setelah perbaikan selesai dilakukan klik . 

Menu yang telah ada juga dapat dihapus dengan klik  pada kolom “Action”. 

Setelah setiap tindakan berhasil dilakukan, maka akan terdapat pemberitahuan seperti 

berikut. 

 

3. Agenda 

Tampilan kolom agenda 



Untuk menambahkan agenda klik tombol “tambah” pada bagian kiri atas kolom

 

Isikan pernyataan yang akan ditambahkan pada kolom yang tersedia 

 

Agenda yang telah ada dapat diperbaiki dengan klik  pada kolom “Action” dan 

akan diarahkan pada halaman seperti berikut. 



 

Setelah perbaikan selesai dilakukan klik . 

Agenda yang telah ada juga dapat dihapus dengan klik  pada kolom “Action”. 

Setelah setiap tindakan berhasil dilakukan, maka akan terdapat pemberitahuan seperti 

berikut.

 

 

4. Berita  

Tampilan kolom Berita 



 

Untuk menambahkan berita  klik tombol “tambah” pada bagian kiri atas kolom

 

Isikan pernyataan yang akan ditambahkan pada kolom yang tersedia 

 



Berita yang telah ada dapat diperbaiki dengan klik  pada kolom “Action” dan 

akan diarahkan pada halaman seperti berikut. 

 

Setelah perbaikan selesai dilakukan klik . 

Berita yang telah ada juga dapat dihapus dengan klik  pada kolom “Action”. 

Setelah setiap tindakan berhasil dilakukan, maka akan terdapat pemberitahuan seperti 

berikut.

 

5. Pengumuman 

Tampilan kolom Pengumuman 



Untuk menambahkan pengumuman klik tombol “tambah” 

Isikan pernyataan yang akan ditambahkan pada kolom yang tersedia 

 

Pengumuman yang telah ada dapat diperbaiki dengan klik  pada kolom “Action” 

dan akan diarahkan pada halaman seperti berikut. 

Setelah perbaikan selesai dilakukan klik . 



Pengumuman yang telah ada juga dapat dihapus dengan klik  pada kolom 

“Action”. Setelah setiap tindakan berhasil dilakukan, maka akan terdapat 

pemberitahuan seperti berikut. 

 

6. Slide  

Tampilan kolom slide 

 

Untuk menambahkan slide klik tombol “tambah” pada bagian kiri atas kolom

 

Isikan pernyataan yang akan ditambahkan pada kolom yang tersedia 

 



Slide yang telah ada dapat diperbaiki dengan klik  pada kolom “Action” dan 

akan diarahkan pada halaman seperti berikut. 

Setelah perbaikan selesai dilakukan klik . 

Slide yang telah ada juga dapat dihapus dengan klik  pada kolom “Action”. 

Setelah setiap tindakan berhasil dilakukan, maka akan terdapat pemberitahuan seperti 

berikut.

 

J. Logout 

Setelah menggunakan system kerjasama untuk kembali ke beranda klik menu Logout 

 


