
 

MANUAL PENGGUNAAN  

SIPTA FKIP UNS 

Petunjuk Umum 

1. Buka website Sistem Informasi Pemantauan Tugas Akhir (SIPTA) FKIP UNS melalui 

tautan https://sipta.fkip.uns.ac.id/. Di dalamnya Anda dapat membuka halaman 

Beranda, Panduan, Data Judul Skripsi, Jadwal, dan Download untuk melihat informasi 

seputar pelaksanaan tugas akhir di FKIP UNS. 

 
 

2. Buka tautan https://sipta.fkip.uns.ac.id/login untuk membuka halaman Login, lalu 

lakukan login dengan masukkan username dan password Anda. 

 
 

https://sipta.fkip.uns.ac.id/
https://sipta.fkip.uns.ac.id/login


 

 

3. Setelah berhasil melakukan login, Anda akan diarahkan menuju halaman tertentu 

sesuai dengan peran yang Anda miliki. Penjelasan lebih detail mengenai hal ini akan 

dijabarkan pada bagian selanjutnya. 

4. Setelah melakukan login, Anda juga dapat membuka halaman Forum melalui tautan 

https://sipta.fkip.uns.ac.id/forum. Melalui halaman tersebut Anda dapat berinteraksi 

dengan seluruh pengguna SIPTA FKIP UNS dengan cara mengajukan pertanyaan, 

mencari informasi, ataupun berkontribusi dalam topik percakapan seputar 

pelaksanaan tugas akhir FKIP UNS. 

 
 

5. Apabila hendak melakukan logout, Anda dapat mengeklik tombol Logout yang 

terdapat pada pojok kanan atas atau bagian kiri bawah. 

 

 

https://sipta.fkip.uns.ac.id/forum


 

 

Administrator Prodi 

Apabila Anda berperan sebagai Administrator Prodi, maka akan terbuka halaman 

Dashboard seperti berikut setelah login berhasil dilakukan. 

 
 

Selanjutnya, berikut adalah hal-hal yang perlu dan dapat Anda lakukan sebagai Administrator 

Prodi: 

1. Konfigurasi Periode Skripsi 

Hal yang pertama kali perlu dilakukan adalah melakukan konfigurasi 

periode skripsi melalui menu Konfigurasi > Konfigurasi Aplikasi. Di dalamnya, 

isikan konfigurasi Nama Kepala Prodi, NIP, Nama Koordinator Skripsi, dan Periode 

Skripsi sesuai dengan data Program Studi yang bersangkutan. Lalu pilih tombol 

Update yang terletak dibawah isian untuk menyimpan data yang telah dimasukkan.  

 

 
 

1 

2 



 

 

Tujuan dari dilakukannya konfigurasi ini adalah untuk menyimpan data 

kepala prodi dan koordinator skripsi dengan periode skripsi tahunan yang ada. Untuk 

itu, pastikan untuk membuka periode skripsi yang baru pada tiap pergantian tahun. 

2. Konfigurasi Jadwal Tahap Penyusunan Skripsi dan 

Notifikasi 

Pada langkah sebelumnya, Anda telah melakukan konfigurasi periode skripsi. 

Selanjutnya Anda dapat melakukan konfigurasi jadwal tahap penyusunan skripsi serta 

konfigurasi notifikasi pada periode skripsi yang telah dibuat. 

a. Konfigurasi Jadwal Tahap Penyusunan Skripsi 

Konfigurasi ini dapat dilakukan pada halaman yang sama pada menu 

Konfigurasi Aplikasi. Konfigurasi Dapat langsung diisikan pada tab Atur Tahap 

dengan mengisikan tanggal Proposal, Bab 1, Bab 2 dan seterusnya sesuai waktu 

yang sudah ditentukan oleh pihak Program Studi. Semua tanggal yang telah 

dimasukan dapat disimpan dengan mengeklik tombol Simpan Jadwal. 

 
 

b. Konfigurasi Notifikasi  

SIPTA FKIP menyediakan sistem pengiriman notifikasi via WhatsApp. 

Notifikasi Aplikasi terbagi menjadi sebelum dan sesudah tahapan. Pada setiap 

tahapan dapat ditentukan pengguna yang mendapatkan notifikasi, antara lain: 

Mahasiswa, Dosen Pembimbing, Orang Tua dan Pembimbing Akademik. Silakan 

centang pada pengguna yang ditentukan mengikuti ketentuan yang dibuat prodi, 

lalu klik Simpan Pengaturan untuk menyimpannya. 

 



 

 

 

3. Mengelola Sertifikat Bebas Plagiasi untuk Mahasiswa yang 

akan Ujian Skripsi 

Mahasiswa yang telah mengajukan jadwal ujian skripsi memerlukan 

Sertifikat Bebas Plagiasi sebagai salah satu syarat pelaksanaan ujiannya. Untuk itu, 

adalah tugas Anda sebagai Administrator Prodi untuk membuat sertifikat tersebut 

melalui SIPTA.  

Untuk melakukannya, buka menu Sertifikat Bebas Plagiasi, pilih 

tahun periode skripsi, lalu klik tombol Aksi pada nama mahasiswa bersangkutan. 
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Selanjutnya isi kolom isian dalam formulir yang muncul, yang meliputi nomor sertifikat 

dan tanggal pembuatan sertifikat. Selanjutnya klik tombol Verifikasi dan Simpan 

Sertifikat Bebas Plagiasi untuk menyimpan data sertifikat. 

 
 

Data Sertifikat Bebas Plagiasi yang telah dibuat selanjutnya dapat 

dibuka dan diunduh dalam bentuk berkas PDF melalui tombol Cetak Sertifikat. 

Selanjutnya Anda dapat menyerahkan berkas PDF tersebut ke mahasiswa 

bersangkutan agar kemudian diserahkan kepada Koordinator Skripsi guna memenuhi 

syarat pelaksanaan ujian skripsinya. 

  



 

 

Koordinator Skripsi 

Apabila Anda berperan sebagai Koordinator Skripsi, maka akan terbuka halaman 

Dashboard seperti berikut setelah login berhasil dilakukan. 

 

Selanjutnya, berikut adalah hal-hal yang perlu dan dapat Anda lakukan sebagai Koordinator 

Skripsi: 

1. Mengelola Data Dosen Pembimbing Skripsi 

Pengelolaan data dosen pembimbing skripsi dapat dilakukan melalui 

menu Master Data > Data Dosen. Klik tombol Sinkronisasi Data untuk memuat dan 

memperbarui data dosen.  

 
 

Setelah melakukan sinkronisasi data dosen Anda dapat membuat akun 

untuk tiap dosen melalui tombol Generate Akun. Akun yang dibuat nantinya dapat 

digunakan dosen terkait untuk login ke SIPTA FKIP.  

 
 

1 
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Dalam proses Generate Akun, Anda akan diminta untuk mengisi 

beberapa data identitas milik dosen terkait. Setelah selesai mengisi, klik Simpan dan 

Buat Akun Dosen, dan data akun yang dibuat akan secara otomatis dikirim ke email 

dosen yang terdaftar. 

 
 

Setelah akun dosen berhasil didaftarkan, Anda dapat melengkapi data 

diri dosen, mengubah status aktif dosen, dan me-reset password akun dosen.  

 

 

2. Mengelola Data Mahasiswa Peserta Skripsi 

Selain mengelola data dosen pembimbing skripsi, Anda juga dapat 

mengelola data mahasiswa peserta skripsi. Untuk melakukan hal ini, pertama Anda 

perlu menambahkan data mahasiswa ke dalam SIPTA melalui menu Data Mahasiswa 

> Tambah Data.  

Pada formulir yang ada, pertama Anda perlu memasukkan NIM 

mahasiswa ke dalam kolom isian NIM, kemudian klik Enter pada keyboard. Jika data 

 



 

 

mahasiswa dengan NIM tersebut ditemukan maka nama mahasiswa akan otomatis 

terisi. Lengkapi isian data lainnya, lalu klik Submit untuk menyimpan data. Proses ini 

perlu dilakukan agar mahasiswa bersangkutan terdaftar ke dalam SIPTA dan dapat 

menggunakannya. 

 
 

Mahasiswa yang sudah didaftarkan kemudian akan muncul pada 

halaman Lihat Data dalam masing-masing kategori tahun periode skripsinya. 

Selanjutnya Anda perlu mengirimkan informasi akun yang telah dibuat ke email 

mahasiswa melalui tombol Email. Tanpa informasi tersebut, mahasiswa tidak akan 

bisa melakukan login ke dalam SIPTA. 

 
 

Selain itu, melalui halaman ini Anda juga dapat melihat data diri 

mahasiswa, mencetak surat keterangan pendaftaran skripsi, dan me-reset password 

akun milik mahasiswa. 

 

1 

2 

3 (masukkan NIM, lalu klik Enter) 

Pastikan NIM berhasil ditemukan  

4 

 

 

1 

2 

3 (pilih periode skripsi mahasiswa)  

4 Kirim data 

akun SIPTA  
ke email 
mhs  



 

 

3. Menyetujui Judul Skripsi Mahasiswa 

Data judul skripsi yang diajukan oleh mahasiswa ditampilkan dalam 

menu Data Pengajuan Judul yang dipisah menjadi 3 bagian, yaitu judul yang telah 

diterima, judul yang telah ditolak, dan judul yang baru diajukan mahasiswa.  

Data judul skripsi yang diajukan oleh mahasiswa akan muncul pada 

menu Data Pengajuan Judul > Draft Judul dan perlu Anda verifikasi. Hal ini dapat 

Anda lakukan dengan mengeklik tombol Verifikasi pada data judul skripsi 

bersangkutan. 

 
 

Setelah mengeklik tombol Verifikasi, akan ditampilkan informasi detail 

judul skripsi yang diajukan oleh mahasiswa. Lakukan identifikasi terhadap judul skripsi 

yang diajukan, lalu verifikasi judul tersebut dengan mengubah status judul menjadi 

Diterima atau Ditolak. Lakukan verifikasi secara saksama karena hal ini tidak dapat 

diubah nantinya. Selanjutnya klik tombol Simpan untuk menyimpan hasil verifikasi.  

 
 

Data judul skripsi yang telah diverifikasi selanjutnya dapat dilihat 

melalui menu Judul Diterima atau Judul Ditolak, tergantung pada hasil verifikasi 

yang dilakukan. 
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1 

2 



 

 

4. Plotting Dosen Pembimbing ke Judul Skripsi Mahasiswa 

Proses plotting dosen pembimbing dilakukan setelah Anda melakukan 

verifikasi judul skripsi mahasiswa dengan hasil Diterima. Proses ini dilakukan melalui 

menu Plotting Dosen. Pada tampilan awal menu ini ditampilkan data rekap hasil 

plotting dosen pembimbing dalam satu periode skripsi. 

 
 

Untuk menambahkan dosen pembimbing pada judul skripsi yang 

sebelumnya telah divalidasi, klik tombol Plotting pada tabel Jenis Penelitian Skripsi, 

mengikuti jenis penelitian yang dimiliki judul skripsi terkait. 

 
 

Selanjutnya akan muncul daftar judul skripsi dalam cakupan Jenis 

Penelitian yang Anda pilih. Cari judul skripsi yang hendak diberi dosen pembimbing, 

lalu isi kolom pilihan Pembimbing 1 dan Pembimbing 2 dengan memilih daftar dosen 

yang ada. Terakhir, klik Plotting Dosen untuk menyimpan plotting yang Anda lakukan. 

 

 



 

 

 
 

 Sebagai informasi tambahan, judul skripsi yang telah memiliki 

Pembimbing 1 dan Pembimbing 2 akan ditandai dengan warna hijau. 

 

5. Verifikasi Seminar Proposal Mahasiswa 

Dalam proses bimbingan skripsi, mahasiswa akan mencapai tahap 

Seminar alias Seminar Proposal. Pada tahapan tersebut, mahasiswa dapat 

mengajukan permohonan Seminar Proposal, yang selanjutnya perlu Anda verifikasi.  

Data permohonan Seminar Proposal yang diajukan mahasiswa dapat 

dilihat melalui menu Data Seminar > Pending. Di dalamnya, cari data permohonan 

mahasiswa yang hendak Anda verifikasi, lalu klik tombol Setuju untuk menyetujui 

permohonan yang dibuat. Apabila Anda tidak ingin menyetujuinya, maka data 

permohonan cukup dibiarkan saja. 
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 Data permohonan Seminar Proposal yang telah disetujui selanjutnya akan 

ditampilkan dalam menu Data Seminar > Disetujui. Sebagai informasi tambahan, 

Anda juga dapat membatalkan verifikasi pada data permohonan Seminar Proposal 

yang telah disetujui.  

6. Verifikasi Ujian Skripsi Mahasiswa dan Plotting Dosen 

Penguji 

Pada tahapan akhir proses bimbingan skripsi, mahasiswa akan 

mengajukan permohonan ujian skripsi melalui SIPTA, yang selanjutnya perlu Anda 

verifikasi. Data permohonan ujian skripsi yang diajukan mahasiswa dapat Anda lihat 

melalui menu Data Ujian Skripsi > Pending. Di dalamnya, cari data ujian mahasiswa 

yang hendak Anda verifikasi, lalu lakukan verifikasi dengan mengeklik tombol 

Konfirm. 

   
 

Selanjutnya akan ditampilkan informasi lengkap mengenai ujian skripsi 

terkait. Pertama, Anda perlu memilih apakah ujian skripsi yang diajukan hendak 

Diterima atau Ditolak. Apabila Diterima, maka selanjutnya Anda perlu memplotting 

dosen penguji untuk pelaksanaan ujian skripsi tersebut.  

Lakukan plotting dosen penguji dengan memilih nama dosen sebagai  

Ketua Ujian, Sekretaris Ujian, Penguji 1, dan Penguji 2. Sebagai informasi, dosen 

yang terplotting sebagai penguji nantinya bertanggung jawab untuk melakukan input 

nilai ujian ke dalam SIPTA melalui akun masing-masing. Lebih lanjut lagi, dosen yang 

berperan sebagai Sekretaris Ujian juga bertanggung jawab untuk melakukan finalisasi 

terhadap akumulasi nilai hasil ujian skripsi. 

Terakhir, klik tombol Simpan untuk menyimpan hasil verifikasi yang 

Anda lakukan. 

 

 

 

 



 

 

 
 

Data ujian skripsi yang diverifikasi dengan hasil Disetujui selanjutnya 

dapat dilihat melalui menu Data Ujian Skripsi > Disetujui. Di dalamnya, Anda dapat 

melakukan perubahan terhadap data ujian skripsi yang sebelumnya telah disetujui, 

utamanya apabila terdapat plotting dosen penguji yang hendak diubah. 

 

 

 

 

 

 

  

 

1. Verifikasi data, apakah 
diterima atau ditolak 

2. Apabila data 
diterima, maka 
lakukan plotting 
dosen penguji 3 

 



 

 

Dosen Pembimbing 

Berikut merupakan halaman Dashboard yang akan tampil apabila Anda mengakses 

akun Dosen Pembimbing. Pada halaman Dashboard, Anda dapat memantau jumlah dan 

rekap progress Mahasiswa yang dibimbing, dsb. 

 
Selanjutnya, berikut adalah hal-hal yang perlu dan dapat Anda lakukan sebagai Dosen 

Pembimbing: 

1. Verifikasi Bimbingan Skripsi Mahasiswa 

Verifikasi terhadap data bimbingan skripsi mahasiswa dapat dilakukan melalui 

menu Data Bimbingan. Di dalamnya akan ditampilkan daftar mahasiswa yang sedang 

dalam bimbingan Anda. Pilih periode mahasiswa peserta skripsi, kemudian klik tombol 

Verif untuk melakukan verifikasi lebih lanjut terhadap data bimbingan skripsi 

mahasiswa terkait. 

 
 

Setelah mengeklik tombol Verif, akan muncul halaman Verifikasi 

Bimbingan Skripsi yang berisi detail data skripsi mahasiswa bersangkutan, berikut 

dengan catatan data pembimbingan skripsi yang telah dilakukan dengan Anda. Yang 

perlu Anda lakukan sebagai Dosen Pembimbing selanjutnya adalah memverifikasi 

data tersebut. Untuk melakukan verifikasi, klik tombol simbol panah bawah (⇩) yang 

tertera di bawah kolom Status, lalu pilih Valid. 
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Apabila status berhasil diubah, maka akan muncul pemberitahuan 

bahwa data bimbingan berhasil disetujui dan status data pembimbingan akan berubah 

menjadi Valid. 

2. Input Nilai Ujian Skripsi Mahasiswa 

Apabila mahasiswa yang berada di bawah bimbingan Anda 

mengajukan pelaksanaan ujian skripsi di SIPTA, maka data mahasiswa tersebut akan 

muncul dalam halaman Input Nilai, dan Anda dapat memasukkan nilai ujian skripsi 

untuknya. Tentu saja proses penilaian ini dilakukan selesai mahasiswa melakukan 

ujian skripsi.  

Untuk melakukannya, buka menu Input Nilai, kemudian pilih periode 

skripsi mahasiswa bersangkutan, dan klik Input pada data ujian skripsi mahasiswa. 

 
 

Selanjutnya akan muncul halaman formulir penilaian yang dapat Anda 

isi. Isikan seluruh kolom nilai yang ada dengan skala nilai 0-100 dan boleh dengan 

pecahan satu angka di belakang koma. Setelah seluruh kolom nilai diisi, klik Simpan 

untuk menyimpan data nilai ujian. 

1 
2 
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3. Finalisasi Nilai Ujian Skripsi Mahasiswa bagi 

Sekretaris Ujian 

Sebagai Dosen Pembimbing, adalah mungkin bagi Anda untuk diberi 

peran menjadi Sekretaris Skripsi dalam pelaksanaan ujian skripsi mahasiswa. Sebagai 

Sekretaris Skripsi, Anda bertugas untuk melakukan finalisasi terhadap nilai ujian 

skripsi mahasiswa. 

Finalisasi nilai ujian dapat dilakukan melalui menu yang sama dimana 

input nilai dilakukan, yaitu menu Input Nilai. Ketika Anda bertugas sebagai Sekretaris 

Skripsi, maka akan muncul tombol Finalisasi pada data ujian skripsi mahasiswa 

bersangkutan. Sebelum melakukan finalisasi, pastikan bahwa Ketua, Sekretaris, 

Penguji 1, dan Penguji 2; semuanya telah memasukkan nilai ujian skripsi.  
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Setelah mengeklik tombol Finalisasi, akan ditampilkan data nilai ujian 

skripsi yang telah diberikan oleh seluruh dosen penguji. Sekali lagi, pastikan bahwa 

seluruh dosen penguji telah memasukkan nilai ujian skripsi. Selanjutnya, Anda perlu 

mengubah Status Ujian Skripsi berdasarkan akumulasi nilai yang ada, lalu klik 

Simpan. 

 

  

1 

2  



 

 

Mahasiswa 

Apabila Anda berperan sebagai Mahasiswa, maka akan terbuka halaman 

Dashboard seperti berikut setelah login berhasil dilakukan. 

 
Selanjutnya, berikut adalah hal-hal yang perlu dan dapat Anda lakukan sebagai 

Mahasiswa : 

1. Mengajukan Judul Skripsi 

Mahasiswa melakukan pendaftaran skripsi yang diawali dengan 

pendaftaran judul. Opsi pendaftaran judul dapat diakses pada menu Pengajuan 

Judul.  

 
 

Pada formulir yang ada, Anda perlu mengisikan data skripsi yang 

meliputi Judul, Jenis Penelitian, Latar Belakang, Rumusan Masalah, Tujuan, dan Kata 

Kunci. Setelah seluruh isian terisi, klik tombol Update untuk menyimpan judul skripsi 

yang Anda miliki. Apabila data berhasil disimpan, akan muncul notifikasi sukses. 



 

 

 
 Judul skripsi yang telah Anda ajukan selanjutnya perlu disetujui oleh 

Koordinator Skripsi. Apabila judul skripsi disetujui, Koordinator Skripsi selanjutnya 

akan menempatkan dosen untuk menjadi dosen pembimbing skripsi Anda.  

2. Mencatat Data Bimbingan Skripsi 

Setelah pengajuan judul disetujui oleh Koordinator Skripsi dan 

mendapat Dosen Pembimbing, Anda dapat menjadwalkan ataupun mencatat 

pembimbingan skripsi yang telah dilakukan melalui menu Data Bimbingan. Hal ini 

perlu dilakukan agar kegiatan pembimbingan skripsi yang telah Anda lakukan tercatat 

dalam sistem dan dapat dipantau progresnya. 

Pada halaman Data Pembimbingan, untuk mengisi data bimbingan, 

pertama Anda perlu memilih dosen yang hendak diajukan untuk melakukan bimbingan 

skripsi, kemudian klik tombol Tambah Bimbingan untuk membuat data bimbingan 

baru.  

 
 

Selanjutnya, pada formulir yang muncul, isi seluruh kolom isian yang 

ada. Pada kolom isian Jenis Konsultasi, pilih tahapan pengerjaan skripsi yang 

menjadi bahan konsultasi Anda. Jenis konsultasi yang ada meliputi: 

a. Proposal 

b. Bab 1 

c. Bab 2 

d. Bab 3 

e. Instrumen 

f. Seminar 

g. Bab 4 

h. Bab 5 

i. Publikasi Ilmiah 

j. Ujian 

k. Lampiran

 

 

3 

2 (pilih dosen) 

1 



 

 

Apabila seluruh kolom isian telah terisi, klik tombol Simpan untuk menyimpan data 

konsultasi.  

 
 

Setelah data bimbingan tersimpan, data akan muncul dengan status 

Belum Valid. Selanjutnya Anda perlu melakukan konfirmasi kepada dosen terkait 

untuk melakukan validasi terhadap data bimbingan tersebut. 

 
 

Sebagai informasi tambahan, Anda dapat mengunduh Log Book 

bimbingan skripsi melalui menu Cetak Dokumen. 
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3. Mendaftarkan Seminar Proposal 

Tahapan terakhir pada proses bimbingan skripsi yang perlu anda lalui 

adalah proses Ujian. Pembimbingan yang Anda jalani telah mencapai tahap ini apabila 

catatan data pembimbingan yang Anda buat telah mencapai Jenis Konsultasi tahap 

Ujian. Selanjutnya Anda dapat mendaftarkan ujian skripsi di dalam SIPTA, namun 

dengan memperhatikan hal-hal berikut terlebih dahulu. 

Pertama, pastikan Anda telah melakukan pencatatan data 

pembimbingan tahap ujian pada Dosen Pembimbing 1 dan 2. Kedua, pastikan kedua 

dosen pembimbing juga telah melakukan validasi terhadap data pembimbingan 

tersebut.  

Apabila kedua hal di atas telah terpenuhi, Anda dapat melakukan 

pendaftaran seminar proposal melalui menu Pengajuan Seminar. Isikan tanggal dan 

tempat pelaksanaan seminar melalui formulir yang ada, lalu klik Simpan. 

 
 

Setelah berhasil mendaftarkan seminar proposal, Anda perlu 

menghubungi Koordinator Skripsi untuk melakukan validasi terhadap pengajuan 

seminar proposal yang telah Anda lakukan. 

4. Mendaftarkan Ujian Skripsi 

Dalam menjalani proses pembimbingan skripsi, terdapat tahapan 

Seminar atau Seminar Proposal yang perlu Anda lakukan. Pembimbingan yang Anda 

jalani telah mencapai tahap ini apabila catatan data pembimbingan yang Anda buat 

telah mencapai Jenis Konsultasi tahap Seminar. Selanjutnya Anda dapat 

mendaftarkan seminar proposal di dalam SIPTA, namun dengan memperhatikan hal-

hal berikut terlebih dahulu. 

Pertama, pastikan Anda telah melakukan pencatatan data 

pembimbingan tahap seminar pada Dosen Pembimbing 1 dan 2. Kedua, pastikan 

kedua dosen pembimbing juga telah melakukan validasi terhadap data pembimbingan 

tersebut.  



 

 

Apabila kedua hal di atas telah terpenuhi, Anda dapat melakukan 

pendaftaran Ujian melalui menu Pengajuan Ujian. Isikan Nomor Surat Izin Penelitian, 

tanggal, tempat dan file draft paper publikasi melalui formulir yang ada, lalu klik 

Simpan. 

 


