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BAB 1

Pendahuluan

SIPPM (Sistem Informasi Penelitian dan Pengabdian Masyarakat) adalah aplikasi yang digunakan
Politeknik Negeri Sambas untuk mengelola seluruh proses penelitian dan pengabdian kepada
masyarakat, mulai dari pengajuan usulan, penilaian oleh Reviewer, persetujuan berjenjang, penerbitan
SK Hibah dan Kontrak, pencairan dana, hingga pelaporan kemajuan dan laporan akhir.

Buku panduan ini disusun khusus untuk pengguna dengan peran Dosen — yaitu dosen yang mengajukan
usulan penelitian/pengabdian, melaporkan progres kegiatan, dan melihat hasil review dari Reviewer.
Peran lain (Admin, Pimpinan, Operator, Reviewer) memiliki menu dan kewenangan berbeda dan tidak
dibahas di buku ini.

1.1 Alur Kerja Singkat
Sebagai Dosen, alur penggunaan SIPPM secara umum mengikuti tahapan berikut:

Registrasi akun Dosen (jika belum memiliki akun) dan menunggu persetujuan Admin P3M.
Login ke sistem, lalu mengajukan Usulan Penelitian atau Usulan Pengabdian Masyarakat.
Usulan dinilai oleh Reviewer, kemudian diverifikasi dan disetujui secara berjenjang.

Jika usulan diterima, sistem menerbitkan SK Penerima Hibah dan Kontrak Penelitian.

Dana penelitian dicairkan bertahap, tercatat pada menu Pencairan Dana.

Selama pelaksanaan, Dosen mengisi Logbook dan mengunggah Laporan Kemajuan.

Tim Pimpinan/Reviewer melakukan Monitoring & Evaluasi (Monev).

Di akhir masa penelitian, Dosen mengunggah Laporan Akhir dan mencatat Luaran penelitian.

W oo N R WDN R

Dosen dapat memantau hasil review dan rekam jejak penelitiannya kapan saja.

Catatan: Setiap layar pada buku ini adalah tangkapan layar (screenshot) sesungguhnya dari aplikasi
SIPPM menggunakan data contoh, agar tampilan yang Anda lihat benar-benar sesuai dengan aplikasi
yang akan Anda gunakan.
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BAB 2

Memulai

2.1 Registrasi Akun Dosen

Jika Anda belum memiliki akun, buka halaman Beranda SIPPM lalu klik tombol “Daftar sebagai Dosen”,
atau langsung menuju halaman Registrasi Dosen. Pendaftaran mandiri ini hanya berlaku untuk peran
Dosen — akun Reviewer dan peran lain hanya dapat dibuat oleh Admin P3M.

No Langkah
1 Isi data diri: Nama dan Gelar, NIDN, NIP, Jabatan Fungsional, Jurusan, dan Program Studi.
2 Isi data akun: E-mail aktif, Nomor HP, Username, dan Password.
3 Unggah foto profil (format JPG/PNG, maksimal 2 MB).
4 Klik tombol “Daftar Sebagai Dosen”.
5 Akun Anda akan berstatus “menunggu persetujuan” dan belum dapat digunakan untuk login

sampai disetujui oleh Admin P3M.
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Gambar 2.1 — Halaman Registrasi Akun Dosen

Catatan: Setelah Admin P3M menyetujui akun Anda, Anda akan dapat login menggunakan username/e-
mail dan password yang telah didaftarkan. Selama status masih “menunggu”, sistem akan menolak
percobaan login dan menampilkan pesan bahwa akun sedang menunggu persetujuan.

2.2 Login

Buka halaman Login, lalu masukkan E-mail atau Username dan Password akun Anda. Gunakan ikon mata
pada kolom password untuk menampilkan/menyembunyikan password yang diketik. Jika lupa password,
gunakan tautan “Lupa Password?” untuk meminta tautan reset melalui e-mail terdaftar.
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Gambar 2.2 — Halaman Login

2.3 Dashboard

Setelah berhasil login, Anda akan diarahkan ke Dashboard yang menampilkan ringkasan jumlah usulan
penelitian dan pengabdian masyarakat Anda, termasuk berapa yang sudah diterima maupun yang telah
selesai. Menu navigasi utama berada pada sisi kiri layar, dikelompokkan menjadi Penelitian, Pengabdian
Masyarakat, Lainnya, dan Logbook.
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Dashboard
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Gambar 2.3 — Dashboard Dosen

2.4 Mengganti Tema Gelap / Terang

SIPPM mendukung tampilan mode terang (default) dan mode gelap. Klik ikon bulan pada pojok kanan
atas untuk beralih ke mode gelap; klik kembali ikon tersebut (kini berupa ikon matahari) untuk kembali
ke mode terang. Pilihan tema akan diingat oleh peramban Anda pada kunjungan berikutnya.
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Gambar 2.4 — Dashboard dalam mode gelap
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BAB 3

Mengajukan Usulan

3.1 Usulan Penelitian

Menu Penelitian > Usulan menampilkan dua tab: “Upload Usulan” untuk mengajukan usulan baru, dan
“Data Usulan” untuk melihat status usulan yang sudah diajukan.

No Langkah
1 Buka menu Penelitian > Usulan, pastikan tab “Upload Usulan” aktif.
2 Pilih Nama Ketua, tambahkan Anggota Internal/Eksternal jika ada.
3 Isi Judul Penelitian, Tema, dan unggah Berkas usulan (format Ms. Word, maksimal 5 MB).
4 Pilih Luaran Wajib, Luaran Tambahan, Jenis Penelitian, dan Skema Penelitian.
5 Isi Lama Penelitian, kategori Biaya Penelitian (Mandiri/Hibah PT/Hibah Luar), dan Tahun

Pelaksanaan.

6 Isi lokasi penelitian pada bagian Tempat Penelitian jika sudah ditentukan.

7 Klik tombol “Simpan” untuk mengirim usulan.
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Gambar 3.1 — Form Upload Usulan Penelitian
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Setelah tersimpan, usulan akan muncul pada tab “Data Usulan” beserta status terkininya:
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Usulan Penelitian
Upload Usulan D#ta Usetan Dawnload forman Viles

Data Usulan

Shaw |10 vienties

Jures
N, Judul File Penelitian Skerma Tanggal States Aksl
1 mplementas Mo Srkomend M) Derasn Macsize Learring X Jihan 9T 0 oguw dl teerna nm
sttt Perenghatan ProdebSatise UNKM Peritanan o

on
Satupaten Sambas

Gambar 3.2 — Tab Data Usulan Penelitian

Catatan: Jika terjadi kesalahan pada judul atau berkas yang diunggah, Anda masih dapat mengedit
usulan selama proses pengajuan belum berakhir.

3.2 Usulan Pengabdian Masyarakat

Menu PKM (Pengabdian Masyarakat) > Usulan bekerja dengan cara yang sama seperti Usulan Penelitian,
namun ditujukan untuk kegiatan pengabdian kepada masyarakat.
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Gambar 3.3 — Tab Data Usulan Pengabdian Masyarakat
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BAB 4

Setelah Usulan Diterima

Setelah usulan dinyatakan “diterima” oleh Pimpinan, beberapa dokumen dan catatan pendanaan akan
tersedia secara otomatis pada menu-menu berikut.

4.1 SK Penerima Hibah

Menu Penelitian > SK Penerima Hibah menampilkan daftar usulan yang sudah diterima beserta Nomor
SK, tanggal terbit, dan nilai dana hibah. Klik ikon unduh pada kolom Aksi untuk mengunduh dokumen SK.

= L § 2
SK Penerima Hibah Penelitian
SK Penerima Hibah Penelitian
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Gambar 4.1 — Halaman SK Penerima Hibah Penelitian

4.2 Kontrak Penelitian

Menu Penelitian > Kontrak menampilkan Nomor Kontrak, tanggal kontrak, serta tanggal mulai dan
selesai pelaksanaan penelitian.
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Gambar 4.2 — Halaman Kontrak Penelitian

4.3 Pencairan Dana
Menu Penelitian > Pencairan Dana mencatat pencairan dana penelitian per tahap, lengkap dengan

persentase, nominal, tanggal pencairan, dan status (terjadwal/cair).

= C =z
Pencairan Dana Penelitian
Pencairan Dana Penelitian
Show ! A0 v entie
Tetal Sodsh
LI Judal L] Ho. Kontrak Cana Dicwrkan Sisa
mplemerfas Solem Sebamerdas Beiha e Carmioh DA PON TRAK IV 2000 LT Rp 0 Iy
Machite Leareing ustub Penghy Donen, 25,000 000 25 20000
PYaouAnaTas UNKM Perkanan o watupones W Ko
St
ssowng 1t 3 of 1 entimy .
Halaman 13

SIPPM — Buku Panduan Pengguna (Dosen)



Gambar 4.3 — Halaman Pencairan Dana Penelitian

4.4 RAB Rinci (Rencana Anggaran Biaya)

Menu Penelitian > RAB Rinci menampilkan daftar usulan beserta total RAB yang diajukan. Klik tombol
“Kelola” pada baris usulan untuk melihat/menambah rincian anggaran per kategori (bahan habis pakai,

sewa peralatan, perjalanan, publikasi, dan lain-lain).
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Gambar 4.4 — Halaman RAB Rinci Penelitian
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BAB 5

Pelaporan

5.1 Logbook Penelitian

Menu Logbook > Logbook Penelitian digunakan untuk mencatat setiap kegiatan penelitian secara berkala
(harian/mingguan). Catatan logbook membantu Reviewer dan Pimpinan memantau progres riil di

lapangan.
No Langkah
1 Buka menu Logbook Penelitian, pastikan tab “Input Logbook” aktif.
2 Pilih Judul Penelitian terkait.
3 Isi Judul Kegiatan, Jenis Kegiatan, dan Tanggal Kegiatan.
4 Tulis uraian kegiatan pada kolom Catatan (mendukung format teks kaya/rich text).
5 Klik tombol “Simpan”.

Logbook Penelitian
Inpat Loghosk  Lughosk
Suddut Penelitian® ™~ L
Jududl Kegatan®
Jenh Kegiatan®
Tangeal Kegiatan*

Catatan* - B U & S ian A 5 5 =

Gambar 5.1 — Form Input Logbook Penelitian
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5.2 Laporan Kemajuan
Menu Penelitian > Laporan Kemajuan digunakan untuk melaporkan progres penelitian di tengah masa

pelaksanaan.

Langkah
1 Buka menu Laporan Kemajuan, pilih tab “Upload Laporan”.
2 Pilih usulan penelitian terkait dan isi Presentase Kemajuan (%).
3 Unggah berkas laporan kemajuan dan/atau tautan (URL) bukti pendukung.
4 Klik “Simpan” untuk mengirim laporan.

Laporan Kemajuan Penelitian

Data Lagaran Kemajuan Dot Porilaan Kemajuan

Upload Lapersn Kesiaum

Jugsl Peoelzian®
Fresentare Kemajuan®

Lagoran Kemajuan® | Chaose Flle 1o fie

Link Pengsking

Output*

Gambar 5.2 — Form Upload Laporan Kemajuan Penelitian
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Laporan Kemajuan Penelitian
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Gambar 5.3 — Tab Data Laporan Kemajuan Penelitian

5.3 Monitoring & Evaluasi (Monev)

Menu Penelitian > Monitoring & Evaluasi menampilkan hasil monev yang dilakukan oleh
Reviewer/Pimpinan atas penelitian Anda, termasuk status progres, catatan, dan rekomendasi tindak

lanjut.
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Gambar 5.4 — Halaman Monitoring & Evaluasi Penelitian

5.4 Laporan Akhir

Setelah masa penelitian selesai, unggah Laporan Akhir melalui menu Penelitian > Laporan Akhir. Sertakan

jenis luaran yang dihasilkan dan tautan/berkas bukti pendukung.

m

Laporan Akhir Penelitian

Upload Laperan Akir Oata Lapecan AMNY
Jugtsel Peaelnion®
Lama Peseisian®
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Jenis Luaran®

Lusran®
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Gambar 5.5 — Form Upload Laporan Akhir Penelitian
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Gambar 5.6 — Tab Data Laporan Akhir Penelitian

5.5 Luaran Penelitian
Menu Penelitian > Luaran mencatat capaian luaran penelitian, misalnya artikel jurnal, HKI, atau produk

lain, lengkap dengan tanggal capaian dan tautan bukti.

Halaman 19
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Luaran Penelitian
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Gambar 5.7 — Halaman Luaran Penelitian

Catatan: Menu Pengabdian Masyarakat (PKM) memiliki alur dan tampilan yang sama dengan Penelitian
pada seluruh tahap di Bab IV dan V — hanya berlaku untuk kegiatan pengabdian kepada masyarakat.
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BAB 6

Hasil Review & Profil Peneliti

6.1 Hasil Review

Menu Lainnya > Hasil Review menampilkan tanggapan dan nilai dari Reviewer atas usulan maupun
laporan yang Anda ajukan, dipisahkan dalam tab Penelitian dan Pengabdian Masyarakat. Klik nilai pada
kolom Nilai untuk melihat rincian penilaian, atau klik ikon unduh untuk mengunduh berkas komentar

reviewer.

Hasil Review

Duftar Roview Peoelitian Dofar Ruviow Pergabidion Nesyarshat

Jeses
Milai Lagaran Tangga

20 Augut

EL)

: : u : e
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a

Gambar 6.1 — Halaman Hasil Review

6.2 Profil & Rekam Jejak

Menu Lainnya > Profil & Rekam Jejak menampilkan ringkasan rekam jejak Anda sebagai peneliti: jumlah
usulan, usulan diterima, total luaran, dan total dana diterima, lengkap dengan riwayat penelitian,

pengabdian, dan luaran.
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Gambar 6.2 — Halaman Profil & Rekam Jejak Peneliti
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BAB 7

Pengaturan Akun

7.1 Akun Saya

Menu Akun Saya (dapat diakses dari menu dropdown nama pengguna di pojok kanan atas) menampilkan
data profil Anda dan tautan untuk mengedit akun.

= C o2
Akun Saya
2

Dr. Contoh Basen, M. Kom

Usemane " Narra ergeap

Emall com

Gambar 7.1 — Halaman Akun Saya

7.2 Ubah Password

Untuk mengganti password akun, buka menu Ubah Password, lalu:

No Langkah
1 Isi Password Baru.
2 Ulangi Password Baru pada kolom konfirmasi.
3 Klik tombol “Simpan”.
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Gambar 7.2 — Halaman Ubah Password
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BAB 8

Bantuan & Kontak

Jika Anda mengalami kendala teknis, lupa password dan tidak menerima e-mail reset, atau memerlukan
perubahan data yang tidak dapat dilakukan sendiri (misalnya perubahan NIK/NIDN), silakan
menghubungi Admin P3M Politeknik Negeri Sambas.

e Portal SIPPM: melalui menu Inbox pada aplikasi untuk pesan/pemberitahuan resmi.

e Halaman Unduhan pada situs SIPPM menyediakan format dan panduan tambahan.

e Untuk akun yang berstatus “menunggu persetujuan” lebih dari beberapa hari kerja, hubungi Admin
P3M secara langsung.

Penting: Buku panduan ini disusun berdasarkan tampilan aplikasi SIPPM yang berjalan pada saat
penyusunan. Tampilan dapat berubah mengikuti pembaruan aplikasi.
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