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Aturan Sistem Unit Kemahasiswaan Politeknik LPP Yogyakarta
Nomor: 087rIdKN?A25

1. Sistem Unit Kemahasiswaan Politeknik LPP Yogyakarta dibuat untuk memfasilitasi
mahasiswa maupun pengurus Ormawa dalarn pengajuan proposal dan LPJ Kegiatan
maupun bantuan dana, pengajuan prestasi mahasiswa, hingga pelaporan kasus
kekerasan yang detail informasinya terdapat pada Pedoman Sistem Informasi tIK.

2. Ormawa wajib mengisi Profil Ormawa dalam Sistem Unit Kemahasiswaan Politeknik
LPP Yogyakarta.

3. Di dalam sistem terdapat fitur Proposal Kegiatan untuk pengajuan proposal dan LPJ
kegiatan Ormawa yang menggunakan Dana Reguter onnawa yang sudah tertulis daiam
RKAO Ormawa. Selain itu, terdapat pula fitur Pengajuan Dana Bantuan untuk
pengajuan proposal dan LPJ kegiatan Ormawa di dalam maupun di luar RKAO
Ormawa yang membutuhkan tambahan dana banfuan non reguler dari kampus.
Kegiatan yang bisa diajukan proposal jenis ini meliputi perlombaan, konferensi,
pelatihan, kegiatan sosial dan keagamaan, kegiatan yang bersifat meningka&an soft
skill danl atau kewirausahaan, pengadaan fasilitas bagi kegiatan oflnawa, hingga
kegiatan yang menggunakan dana reguler offnawa yang masih membutuhkan bantuan
dana non reguler.

4. Pengajuan proposal kegiatan ke dalam sistem maksimal H-14 hari. Pengajuan proposal
knrang dai 14 hari tidak bisa dilakukan. Kebijakan bagi proposal kegiatan yang tidak
bisa diajukan diatur dalam Aturan Sanksi Panunduran Kegiatan Yang Didanai RKAO
Nomor: AV9NKNDAZS.

5. Pengajuan laporan kegiatan ke dalam sistem dilakukan maksimal H+4 minggu.
Pengajuan proposaf lebih dari 4 minggu tidak bisa dilakukan dan pengajuan proposal
reguler selanjutnya dari Ormawa yang sama tidak bisa dilakukan.

6. Pengajuan proposal pengajuan dana bantuan ke dalam sistem dilakukan maksimal H-3
hari.

7 . Pengajuan laporan pengajuan dana bantuan ke dalam sistem dilakukan maksimal H+29
hari.

8. Fitur Prestasi Mahasiswa wajib diisi oleh mahasiswa saat akan mengajukan pendaftaran
klaim rewardprestasi mahasiswa baik di Periode I maupun II di tahun tersebut.

9. Fitur Aduan bisa digunakan sebagai salah satu media pelaporan kasus kekerasan yang
menimpa atau diduga dilakukan oleh civitas akademika Politeknik LPP Yogyakarta.

10. Seluruh fitur yang memerlukan pengisian data wajib diisi dengan datayatg benar dan
sesual.

11. Ketentuan ini bersifat mengikat.
12. Hal-hal lainnya yang belum tertera dalam diatur k rdian,

aan,
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ATURAN SANKSI PEMUhIDURAN KEGIATAN

YA1\G DIDANAI RKAO

Nomor: 079NK/J?A25

Dalam rangka menjaga ketertiban adminiskasi dan akuntabilitas pelaksanailfl kegiatan kemahasiswaan

yang didanai melalui Rencana Kerja dan Anggaran Organisasi (RKAO), maka ditetapkan aturan sanksi

sebagai berikut:

1. Pemunduran Kegiatan (Pemunduran Pertama)

a. Kegiatan dapat tetap dilaksanakan dengan catatan harus sesuai dengan jadwal baru yang

disetujui oleh Unit Kemahasiswaan.

b. Laporan Pertanggungjawaban (LPJ) wajib diserahkan maksimal 1 (satu) minggu setelah

kegiatan dilaksanakan.

c. Pemunduran harus disertai dengan Surat Pernyataan Pemunduran Kegiatan dari

panitialOrmawa pelaksana kepada Wakil Direktur III Bidang Kemahasiswaan, Alumni, dan

Kerjasama.

2. Pemunduran Kedua

a. Kegiatal tetap diperbolehkan untuk dilaksanakan, namun tidak mendapatkan pendanaan dari

RKAO, baik Dana reguler (kegiatan yang telah terprogram), maupun dana non-reguler (bantuan

spontan/insidental). -

b. Dana yang telah dialokasikan untuk kegiatan tersebut tidak dapat dicairkan kepada

panitia/Ormawa. &

c. Pemunduran harus disertai dengan Surat Pernyataan Pemunduran Kegiatan dari

panitia/Ormawa pelaksana kepada Wakil Direktur III Bidang Kemahasiswaan, Alumni, dan

Ke{asama.

3. Pengalihan Dana

Dana yang telah dialokasikan pada RKAO untuk kegiatan yang mengalami pemunduran kedua atau

dibatalkan akan dialihkan rnenjadi Dana Bantuan Non-Reguler Kemahasiswaan. Dana ini tidak dapat

dialihkan menjadi tambahan dana reguler untuk kegiatan RKAO lainnya karena tidak sesuai dengan

RKAO yang sudah ada sebelumnya. &H
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PEDOMAN SISTEM INFORMASI
UNIT KEMAHASISWAAN

POLITEKNIK LPP YOGYAKARTA



A SNEAK PEEK
DI BALIK LAHIRNYA SISTEM INFORMASI 

UNIT KEMAHSISWAAN

POLITEKNIK LPP YOGYAKARTA



Menggabungkan berbagai kebutuhan 

terkait info dan administrasi 

kemahasiswaan maupun beasiswa dalam 

satu platform

Sistem terpadu

01 Cara mengakses platform yang mudah dan 

memudahkan untuk menyimpan data

Praktis

02

Informasi bisa diakses baik oleh 

mahasiswa maupun pihak UK secara 

transparan

Transparansi Data

03 Dengan aksi nyata mendukung gerakan 

less paper untuk bumi yang lebih baik

Pro Green Campus

04



Beasiswa

Ruang 

Ormawa

Pengumuman

OVERVIEW 
SI UK

Beranda
Berisi halaman depan laman untuk log in mahasiswa 

maupun ormawa

Berisi info terkait beasiswa yang lebih jauh bisa diakses 

setelah log in

Berisi deskripsi tentang ormawa yang bisa diupdate ormawa 

masing-masing dengan log in terlebih dahulu 

Berisi pengumuman-pengumuman tentang kemahasiswaan 

maupun beasiswa Politeknik LPP Yogyakarta

Berisi detail prestasi mahasiswa Politeknik LPP Yogyakarta 

yang dapat disortir betrdasarkan tahun hingga program studi

Berisi tautan-tautan tentang informasi atau berkas-berkas 

penting yang bisa diunduh hingga Alamat dan kontak Unit 

Kemahasiswaan Politeknik LPP Yogyakarta

Link Cepat

Serta Kontak 

dan Bantuan

Prestasi

Berisi tautan-tautan tentang informasi atau berkas-berkas 

penting yang bisa diunduh
Download

Berisi laman pelaporan kasus aduan kekerasanAduan



BERANDA
Alamat : http://103.129.174.22/ukb/ 

http://103.129.174.22/ukb/


CARA LOG IN ORMAWA

1. KLIK LOG IN ORMAWA 1. ISI USERNAME DENGAN EMAIL ORMAWA DAN DEFAULT 

PASSWORD YAITU 999999. PASSWORD BISA DIGANTI SETELAH 

LOG IN.



ISI LAMAN ORMAWA SECARA UMUM

Halaman depan yang berisi  riwayat jumlah data kegiatan (proposal dan LPJ)

Dashboard

Berisi deskripsi tentang nama ormawa, visi, misi, deskripsi, hingga profil ketua ormawa

Profil Ormawa

Berisi riwayat proposal dan LPJ baik yang masih draft, diajukan, hingga sudah diACC

Proposal Kegiatan dan Pengajuan Dana Bantuan

Tombol untuk keluar dari laman

Log Out



HALAMAN DEPAN/ DASHBOARD

ORMAWA

Pengurus Ormawa bisa mengganti password akun dengan klik nama UKM, baru setelah itu klik Ganti Password.



PROFIL ORMAWA



PROPOSAL KEGIATAN ORMAWA



PENGAJUAN DANA BANTUAN



CARA MEMBUAT 

PROPOSAL 

KEGIATAN DALAM 

SI UK



1. Setelah masuk ke laman ormawa, klik Proposal Kegiatan.

2. Klik Buat Proposal Baru

Get a modern PowerPoint  Presentation 

that is beautifully designed. 

Content Here

Content Here



3. Isi kolom-kolom di bawah ini dengan benar.

4. Klik pada gambar kalender untuk mengisi tanggal.

5. Klik Simpan



6. Akan muncul notifikasi jika data berhasil disimpan.

7. Karena masih draft, maka proposal perlu dilengkapi dan diajukan dengan cara klik gambar berkas yang ada di 

kolom proposal.



6. Pengurus ormawa bisa mulai menyusun proposal dengan urutan surat pengantar DPM, lembar cover, halaman 

pengesahan (sudah dibubuhkan tanda tangan panitia, ormawa naungan, serta Wadir III), serta isi hingga lampiran.

7. Jika sudah siap, unggah proposal pada menu Upload Proposal (di dalam kotak merah).

8. Jika ada bagian data profil proposal yang ingin diubah sebelum proposal diajukan, klik Update Data (di dalam 

kotak merah).

9. Setelah selesai, klik Ajukan Proposal (di dalam kotak merah).



10. Setelah klik Ajukan Proposal, tampilan yang akan muncul adalah beberapa informasi penting yang perlu 

diperhatikan ormawa. 

11. Klik OK jika sudah yakin akan mengajukan proposal. Kemudian layar akan memperlihatkan tampilan proposal 

secara lengkap dengan status Pengajuan Proposal. Pengurus ormawa diharapkan menghubungi Unit 

Kemahasiswaan untuk konfirmasi pengajuan proposal serta menunggu hasil review dari unit.



10. Pengurus ormawa bisa secara rutin mengecek status proposal maupun LPJ pada Proposal Kegiatan.



JENIS STATUS BERKAS
STATUS MAKNA

01 DRAFT PROPOSAL Proposal masih bisa diedit, belum diajukan

02 PENGAJUAN PROPOSAL Proposal sudah diajukan ke UK dan tidak bisa diedit

03 REVISI PROPOSAL Proposal sudah dikaji UKB dan perlu direvisi serta diajukan ulang

04 PROPOSAL DISETUJUI Proposal disetujui untuk dilaksanakan kegiatan

05 PROPOSAL DITOLAK
Proposal tidak bisa diterima dengan catatan alasan yang terlampir dari 

UK

06 PENCAIRAN DANA I
Sebagian dana Kemahasiswaan sudah ditransfer ke rekening 

bendahara BEM/ DPM/ Menwa

07 PENGAJUAN LAPORAN Laporan kegiatan diajukan ke UK dan tidak bisa diedit

08 REVISI LAPORAN
Laporan kegiatan sudah dikaji UKB dan perlu direvisi serta diajukan 

ulang

09 LAPORAN DISETUJUI Laporan kegiatan disetujui

10 PENCAIRAN DANA II
Sisa dana Kemahasiswaan sudah ditransfer ke rekening bendahara 

BEM/ DPM/ Menwa

11 SELESAI Proposal dan laporan kegiatan sudah lengkap dan selesai



CARA MEMBUAT 

LPJ KEGIATAN 

DALAM SI UK



1. Setelah masuk ke laman ormawa, klik Proposal Kegiatan.

2. Laporan baru bisa dibuat jika sudah ada notifikasi Pencairan Dana I. Setelah itu icon berkas pada kolom 

Laporan akan terlihat dan bisa diklik.

Content Here



3. Jika akan mengubah Data profil proposal sesuai realisasi dalam LPJ, klik Update Data (di dalam kotak merah).

5. Unggah berkas laporan dengan urutan surat pengantar DPM, lembar cover, halaman pengesahan (sudah 

dibubuhkan tanda tangan panitia, ormawa naungan, serta Wadir III), serta isi hingga lampiran.

6. Jika sudah selesai, klik Ajukan Laporan.

7. Batas maksimal Laporan Kegiatan masuk sistem adalah H+4 minggu. Seetelah itu, berkas tidak dapat diajukan.

8. Pengurus ormawa diharapkan menghubungi Unit Kemahasiswaan untuk konfirmasi pengajuan laporan.

Get a modern PowerPoint  Presentation 

that is beautifully designed. 

Content Here

Content Here



6. Pengurus ormawa bisa secara rutin mengecek status proposal maupun LPJ pada Proposal Kegiatan. Jika 

disetujui oleh UK, tahapan selanjutnya adalah akan muncul notifikasi Laporan Disetujui dan disusul Pencairan 

Dana II (jika ada).



CARA MEMBUAT 

PROPOSAL 

PENGAJUAN DANA 

DALAM SI UK



1. Setelah masuk ke laman ormawa, klik Pengajuan Dana Bantuan.

2. Klik Buat Pengajuan Baru.

3. Langkah selanjutnya kurang lebih sama dengan Pengajuan Proposal Kegiatan, namun format proposal diawali 

surat pengantar DPM, halaman cover, serta proposal pengajuan yang ditujukan kepada Wadir III..

Content Here



CARA MEMBUAT 

LPJ BANTUAN 

DANA DALAM SI 

UK



1. Setelah masuk ke laman ormawa, klik Pengajuan Dana Bantuan.

2. Laporan baru bisa dibuat jika sudah ada notifikasi Pencairan Dana I. Setelah itu icon berkas pada kolom 

Laporan akan terlihat dan bisa diklik.

Content Here



3. Jika akan mengubah Data profil proposal sesuai realisasi dalam LPJ, klik Update Data (di dalam kotak merah).

5. Unggah berkas laporan dengan urutan surat pengantar DPM, lembar cover, serta isi LPJ yang wajib dilengkapi 

realisasi penggunaan dana bantuan, nota, dokumentasi kegiatan, foto piala, foto medali, foto sertifikat, serta link 

drive berisi seluruh berkas dokumentasi kegiatan, foto piala, foto medali, foto sertifikat.

6. Jika sudah selesai, klik Ajukan Laporan.

7. Pengurus ormawa diharapkan menghubungi Unit Kemahasiswaan untuk konfirmasi pengajuan laporan.

Get a modern PowerPoint  Presentation 

that is beautifully designed. 

Content Here

Content Here



CARA LOG OUT DARI LAMAN ORMAWA



CARA LOG IN MAHASISWA

1. KLIK LOG IN MAHASISWA. 1. JIKA BELUM MEMILIKI AKUN, BISA KLIK ‘BELUM 

MENDAFTAR? DAFTARKAN SEKARANG’.



1. Isi kolom data dengan data yang benar dan sesuai. Pastika password yang dipilih yang mudah diingat atau wajib 

disimpan.

2. Setelah selesai, klik Daftar



CARA MAHASISWA 

MENDAFTARKAN 

PRESTASI DALAM 

SI UK



1. Pada laman beranda, klik log in mahasiswa.

2. Setelah memasukkan username dan password, akan muncul tampilan seperti di bawah ini.

3. Klik Prestasi Mahasiswa.



4. Klik Pengajuan Prestasi.



5. Seluruh kolom wajib diisi. Isi kolom pendataan dengan benar dan 

sesuai (Note: nama bank wajib BNI).

6. Periode hanya bisa diisi Periode I atau II (disesuaikan dengan Periode 

Pembukaan Klaim Reward Prestasi Mahasiswa saat itu).

7. Link Foto Google Drive wajib berstatus public.

8. Jika lomba bersifat kelompok, maka ketua kelompok wajib menuliskan 

data anggota kelompoknya di Tambah Data (ada di kotak merah).

9. Jika udah selesai mengisi, klik Pengajuan untuk kemudian menunggu 

validasi dari UK serta dilanjutkan untuk pencairan reward.



CARA MELAKUKAN 

PELAPORAN 

KASUS 

KEKERASAN 

DALAM SI UK



1. Pada laman beranda, klik Aduan.



2. Pada laman berikutnya terdapat dua fitur, yaitu Kirim Aduan (untuk melaporkan kasus kekerasan yang menimpa 

atau yang diduga dilakukan oleh civitas akademika Politeknik LPP Yogyakarta) serta Lihat Riwayat Aduan 

(untuk melihat Riwayat serta kemajuan proses pelaporan).



2. Pada laman berikutnya terdapat dua fitur, yaitu Kirim Aduan (untuk melaporkan kasus kekerasan yang menimpa 

atau yang diduga dilakukan oleh civitas akademika Politeknik LPP Yogyakarta) serta Lihat Riwayat Aduan 

(untuk melihat Riwayat serta kemajuan proses pelaporan).



2. Setelah klik Kirim Aduan, terdapat beberapa kolom Aduan yang wajib diisi dan diakhiri dengan klik Kirim.
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