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1. SPESIFIKASI TEKNIS 

Spesifikasi minimum yang dibutuhkan pengguna untuk 

mengoperasikan Aplikasi Sistem Informasi Akreditasi Institusi (SIAKSI) 

: 

1) Tipe Aplikasi  : Berbasis Laman/Web Base. 

2) Peramban (Browser) : Mozilla Firefox, Google Chrome, 

Safari, dll.  

         (disarankan menggunakan Google 

Chrome) 

 

Gambar 1 Peramban (browser) yang dapat digunakan 

Untuk memaksimalkan penggunaan aplikasi, pengguna 

disarankan menggunakan hardware computer dengan spesifikasi 

minimal Processor Core i5 RAM 4GB, menggunakan Hardisk SSD 

dan jaringan internet stabil. 
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2. TAHAPAN PENGGUNAAN 

2.1. Akses Aplikasi SIAKSI 

Langkah pertama untuk mengakses Aplikasi SIAKSI silahkan 

buka Browser dan masukan link https://siaksi.kemkes.go.id, maka 

akan tampil halaman berikut ini. 

 

Gambar 2 Tampilan Browser 

 

Gambar 3 Tampilan Link Aplikasi 
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Gambar 4 Tampilan Awal Aplikasi SIAKSI 
 
 

 
 

 
 

2.2. Registrasi Akun Akreditasi 

Langkah pertama apabila user institusi belum mempunyai 

akun untuk mengajukan akreditasi secara online, silahkan 

melakukan registrasi akun terlebih dahulu dengan mengisi form 

registrasi yang tersedia, berikut langkah-langkah registrasi akun 

akreditasi di bawah ini. 

 
Gambar 5 Tampilan Halaman Tombol Registrasi 

Langkah-langkah Registrasi Akun Akreditasi : 
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1) Pada halaman form login, klik tombol  maka 

akan tampil halaman form input sebagai berikut. 

 

 

Gambar 6 Tampilan Halaman Form Registrasi Akun 

2) Pilih form registrasi akun akreditasi. 

3) Isi form identitasi seperti nama institusi. 
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4) Isi nomor akta pendirian / SK penetapan dan pilih status 

kepemilihan isntitusi. 

5) Isi tugas pokok organisasi dan tugas terkait pelatihan. 

6) Isi alamat lengkap institusi, isi nama provinsi hingga nama 

kelurahan. 

7) Isi nama PIC dan nomor kontak telpon PIC yang dapat 

dihubungi. 

8) Isi alamat email aktif dan password sebagai akses akun siaksi. 

9) Unggah kelengkapan dokumen bukti dalam format pdf. 

10) Klik centang syarat dan ketentuan yang berlaku. 

11) Klik konfirmasi captcha  

12) Klik tombol  untuk registrasi akun akreditasi. 

 

2.3. Halaman Beranda 

Setelah berhasil melakukan pendaftaran registrasi akun atau 

login kedalam aplikasi, maka tampilan pertama adalah menu 

beranda, pada menu ini menampilkan informasi akreditasi, tabel 

data verifiakator pelaihan, running text informasi hingga 

menampilkan alur pengajuan akreditasi, berikut tampilan halaman 

menu beranda. 
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Gambar 7 Tampilan Halaman Menu Beranda 

Tampilan Halaman Menu Beranda : 

1. Berikut tampilan halaman menu – menu aplikasi siaksi sesuai 

role user institusi. 

2. Terdapat informasi akreditasi seperti  tanggal akreditasi, masa 

akreditasi, nilai akreditasi, hasil akreditasi hingga masa akhir 

akreditasi. 

3. Terdapat notifikasi jumlah yang sudah diverifikasi pelatih dan 

jumlah tolak verifikasi pelatih. 

4. User dapat login kedalam aplikasi siakpel dengan klik tombol 

 . 
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5. User dapat menampilkan profil akun institusi dengan klik 

nama profil yang terletak di kanan atas. 

6. Terdapat tabel yang menampilkan data verifikasi data 

pelatih. 

7. Berikut tampilan running text, untuk menampilkan informasi 

terbaru. 

8. Berikut tampilan alur pengajuan akreditasi. 

9. User dapat klik judul alur pengajuan untuk mengakses menu 

proses pengajuan. 

 

 

 

2.4. Lengkapi Tabel 1 

Langkah selanjutnya setelah user berhasil melakukan registrasi 

akun, user harus melengkapi data tabel 1 yang terdiri dari 11 

komponen seperti data SK Penetapan / Pendirian Institusi, Struktur 

Organisasi, Uraian Tugas Struktur Organisasi, dan lain-lain. Berikut 

langkah-langkah melengkapi data tabel 1 di bawah ini. 

 
Gambar 8 Tampilan Menu Lengkapi Tabel 1 
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Langkah – Langkah Lengkapi Tabel 1: 

1. Klik menu Lengkapi Tabel 1. 

2. Berikut tampilan identitas data institusi sesuai data yang diisi 

pada form registrasi akun. 

3. Berikut 11 komponen dokumen yang perlu dilengkapi. 

4. Untuk melengkapi dokumen, klik tombol  maka akan 

tampil halaman form input sebagai berikut. 

 

Gambar 9 Tampilan Form Input Kelengkapan Dokumen Institusi 

5. Berikut tampilan contoh form kelengkapan dokumen input SK 

penetapan, isi no sk penetapan institusi. 

6. Isi tanggal penetapan SK dan unggah dalam format pdf 

dengan size max 5 mb. 

7. Klik tombol  untuk melengkapi data. 
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Gambar 10 Tampilan Data Kelengkapan Dokumen Berhasil diinput 

8. Berikut tampilan data dokumen berhasil diinputkan. 

9. User dapat melihat file lampiran unggahan yang sudah 

diupload dengan cara klik tombol . 

10. Pada tabel aksi terdapat dua tombol, tombol  

berfungsi untuk merubah atau memperbaiki data yang 

sudah diinputkan, dan tombol  berfungsi untuk 

menghapus data. 

 

Gambar 11 Tampilan Dokumen Tabel 1 Telah Dilengkapi 
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11. Apabila user telah melengkapi seluruh komponen dokumen 

pada tabel 11 maka akan tampil icon ”Ceklist” pada 

masing masing dokumen. 

 

2.5. Upload Logo Institusi 

Langkah selanjutnya setelah melengkapi tabel 1, user 

diharuskan untuk mengunggah logo institusi yang bertujuan untuk 

kebutuhan KOP berita acara pada aplikasi siaksi, berikut langkah – 

langkah unggah logo institusi di bawah ini. 

 

Gambar 12 Tampilan Halaman Menu Unggah Logo Institusi 

Langkah – Langkah Unggah Logo : 

1. Klik menu Logo Institusi. 

2. Berikut tampilan form unggah logo, gambar yang dapat 

diterima sistem dalam format IMAGE/JPEG/PNG dengan 

maksimal ukuran 5 mb. 

3. Klik tombol  untuk menambahkan data. 

4. Berikut tampilan preview logo yang sudah diunggah. 
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2.6. Pengajuan Surat Permohonan Akreditasi 

Setelah melengkapi data profil institusi, data SDM, data sarana 

prasarana yang sudah tertera pada tahapan sebelumnya di tabel 

1,  user dapat melakukan pengajuan surat permohonan akreditasi 

yang bertujuan untuk dapat mengajukan akreditasi, pengajuan 

surat tersebut akan melalui proses verifikasi terlebih dahulu dari 

admin pusat, berikut langkah-langkah pengajuan surat 

permohonan akreditasi di bawah ini.  

 
Gambar 13 Tampilan Halaman Surat Pengajuan Akreditasi 

Langkah – Langkah Pengajuan Surat Permohonan Akreditasi : 

1. Klik menu Surat Permohonan. 

2. Klik sub menu Pengajuan Akreditasi. 

3. Berikut tampilan halaman menu surat permohonan akreditas, 

untuk membuat permohonan baru, klik tombol  

maka akan tampil halaman form input sebagai berikut. 
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Gambar 14 Tampilan Halaman Form Input Surat Permohonan 

4. Unduh format surat yang sudah tersedia dalam format MS 

Word. 

5. Isi judul surat permohonan. 

6. Isi nomor surat. 

7. Unggah kembali file format surat tersebut yang telah 

disesuaikan dan diunggah dalam format pdf. 

8. Pilih status permohonan ”Draft” pengajuan surat masih dapat 

diedit kembali, atau pilih status “Publish” untuk mengirimkan 

surat permohonan kepada admin pusat. 

9. Klik tombol  untuk mengirimkan permohonan surat 

akreditasi. 
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Gambar 15 Tampilan Surat Permohonan Berhasil Diinput 

10. Berikut tampilan surat permohonan akreditasi berhasil 

diinputkan. 

11. Apabila status input surat permohonan masih “Draft” maka 

pada tabel aksi terdapat beberapa tombol, tombol  

untuk melakukan perubahan data, tombol  berfungsi 

untuk menampilkan detail surat permohonan dan tombol  

berfungsi untuk menghapus atau membatalkan surat 

permohonan. 

12. Untuk mengirimkan surat permohonan, klik tombol  maka 

akan tampil status permohonan sebagai berikut. 
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Gambar 16 Tampilan Notifikasi Surat Permohonan Berhasil Terkirim 

13. Berikut status permohonan menjadi 

berhasil terkirim dan menunggu disetujui oleh tim sekertariat. 

 

Gambar 17 Surat Permohonan Disetujui 

14. Kemudian apabila surat permohonan telah disetujui oleh tim 

sekretariat, maka status berubah menjadi 

, tunggu surat persetujuan 

dikirim oleh tim sekretariat. 
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Gambar 18 Tampilan Surat Persetujuan Terbit 

15. Apabila tim sekretariat telah menerbitkan surat persetujuan 

permohonan, maka status permohonan akan berubah 

menjadi  yang berarti user institusi sudah 

dapat mengajukan akreditasi. 

 

2.7. Pengajuan Akreditasi 

Langkah selanjutnya setelah mendapatkan surat persetujuan 

dari tim sekretariat, user institusi dapat mengajukan akreditasi 

secara online, sesuai syarat pengajuan akreditasi yang sudah 

terlampir, berikut tahapan – tahapan pengajuan akreditasi baru di 

bawah ini. 
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Gambar 19 Tampilan Halaman Menu Pengajuan Akreditasi 

Langkah – Langkah Pengajuan Akreditasi : 

1. Klik menu Pengajuan. 

2. Sebelum mengajuan akreditasi, user diharapkan membaca 

terlebih dahulu syarat dan kelengkapan dokumen 

pendukung sesuai masing masing unsur dan sub unsur yang 

diperlukan. 

3. Berikut tampilan dokumen entry yang diperlukan dalam 

pengajuan akreditasi sesuai masing masing unsur yang dipilih. 

4. Untuk mengajukan surat permohonan, klik tombol 

 maka akan tampil halaman form sebagai 

berikut. 
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Gambar 20 Tampilan Haaman Daftar Unsur Pengajuan Akreditasi 

5. Langkah pertama pengajuan akreditasi, isi form pengajuan 

klik tombol  sesuai masing masing 

unsur, maka akan tampil halaman sub unsur sebagai berikut. 

 

Gambar 21 Tampilan Daftar Sub Unsur Pengajuan Akreditasi 
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6. Kemudian klik tombol untuk menginputkan 

sesuai masing – masing sub unsur, seperti tampilan halaman 

form input berikut. 

 

 

Gambar 22 Tampilan Form Input Sub Unsur Pengajuan Akreditasi 

7. Unggah file sesuai form input data masing masing unsur dan 

sub unsur. 

8. Klik tombol  untuk menyimpan data. 
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Gambar 23 Tampilan Form Input Sub Unsur Telah Diisi 

9. Berikut tampilan sub unsur telah diisi, kemudian terdapat 

tombol  untuk merubah isian sub unsur yang 

sudah diinputkan. 

10. Untuk melanjutkan input sub unsur lainnya, klik tombol 

 maka akan tampil halaman daftar 

unsur seperti tahapan sebelumnya. 

 

Gambar 24 Tampilan Daftar Unsur Pengajuan Akreditasi 

11. Langkah selanjutnya lanjut ke unsur lainnya, klik tombol 

 maka akan tampil halaman sub unsur, 

silahkan lakukan input data seperti tahapan - tahapan 
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sebelumnya secara keseluruhan sesuai unsur – unsur 

pengajuan yang tersedia. 

 

Gambar 25 Tampilan Seluruh Unsur Telah Diisi 

12. Apabila seluruh unsur – unsur pengajuan akreditasi telah diisi, 

maka pada tabel status pengerjaan akan menjadi “Sudah 

Diisi” dan terdapat tombol  yang berfungsi 

untuk merubah atau memperbaiki isian masing masing unsur 

dan sub unsur. 

13. Setelah seluruh form pengajuan telah diisi, klik tombol 

 untuk mengirimkan pengajuan akreditasi. 
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Gambar 26 Konfirmasi Pengajuan Akreditasi 

14. Akan tampil pop up konfirmasi kirim pengajuan, apabila 

telah setuju, maka pengajuan berhasil dikirimkan. 

 

Gambar 27 Tampilan Halaman Pilih Nama Penandatangan BA 

15. Pilih nama penandatangan berita acara pengajuan 

akreditasi. 

16. Klik tombol  untuk menyimpan data. 

 

2.8. Status Verifikasi Akreditasi 

Langkah selanjutnya apabila pengajuan akreditasi berhasil 

dikirimkan, maka proses pengajuan akan dilakukan verifikasi 

terlebih dahulu oleh tim sekretariat, apabila hasil verifikasi terdapat 

catatan maka user institusi perlu melakukan perbaikan kembali, 

dan apabila status verifikasi telah diterima maka proses pengajuan 

akreditasi oleh user institusi telah selesai, dan selebihnya proses 

akreditasi akan dilakukan oleh tim secretariat dan asesor. Berikut 

langkah langkah menampilkan status pengajuan akreditasi. 
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Gambar 28 Tampilan Halaman Verifikasi Pengajuan Akreditasi 

Langkah – Langkah Menampilkan Status Verifikasi Akreditasi : 

1. Klik menu Verifikasi. 

2. Klik sub menu Verifikasi. 

3. Berikut tampilan status pengjuan akreditasi, apabila 

pengajuan baru terkirim maka status “Menunggu Verifikasi” 

 tunggu hasil verifikasi oleh tim sekretariat. 

4. Pada tabel aksi terdapat tombol untuk menampilkan fungsi 

, kemudian melakukan , 

dan menampilkan dan surat persetujuan 

akreditasi. 

 

Gambar 29 Tampilan Pengajuan Akreditasi Ditolak 
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5. Kemudian apabila status verifikasi pengajuan akreditasi 

“Tolak Verifikasi”  maka user institusi perlu 

memperbaiki data form pengajuan sesuai catatan yang 

diberikan oleh tim sekretariat. 

6.  Untuk edit dan perbaikan data, pada tabel aksi klik tombol 

 maka akan tampil halaman daftar pengajuan 

seperti berikut. 

 

 

Gambar 30 Tampilan Halaman Daftar Unsur Perbaikan 

7. Berikut tampilan catatan alasan verifikasi ditolak. 

8. Untuk melalukan perbaikan pengajuan data, klik tombol 

pada masing masing unsur, maka akan tampil 

daftar sub unsur seperti berikut. 
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Gambar 31 Tampilan Daftar Sub Unsur Perbaikan 

9. Untuk melakukan perbaikan data, klik tombol 

pada masing masing sub unsur, maka akan tampil halaman 

form input sebagai berikut. 

 

Gambar 32 Tampilan Form Input Dokumen Akreditasi Perbaikan 

10. Unggah kembali dokumen perbaikan sesuai catatan 

verifikasi. 

11. Apabila dokumen akreditasi telah diperbaiki, klik tombol 

 untuk menyimpan perbaikan data. 
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Gambar 33 Tampilan Halaman Daftar Unsur Perbaikan 

12. Sebelum mengirimkan pengajuan kembali, pastikan user 

telah melakukan perbaikan data sesuai catatan verifikasi 

pada masing masing unsur dan sub unsur. 

13. Klik tombol  untuk mengirimkan pengajuan 

perbaikan data. 

 

Gambar 34 Tampilan Status Verifikasi Pengajuan Akreditasi 

14. Berikut tampilan status  yang telah dilakukan 

pengajuan kembali, tunggu untuk dilakukan verifikasi oleh 

tim sekretariat. 
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Gambar 35 Tampilan Halaman Status Verifikasi Diterima 

15. Apabila pengajuan akreditasi telah diterima, maka status 

pengajuan akreditasi menjadi yaitu tim 

sekretariat akan mengatur tim asesor dan membuat jadwal 

visitasi. 

 

Gambar 36 Tampilan Halaman Status Verifikasi Visitasi 

16. Setelah tim asesor dan jadwal visitasi telah ditentukan oleh 

tim sekretariat, maka status pengajuan akreditasi menjadi 

 yaitu dimana tim asesor akan melakukan 

proses penilaian, melakukan kesimpulan, unggah BA visitasi 

dan lain – lain. 
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Gambar 37 Tampilan Halaman Status Verifikasi Hasil Visitasi 

17. Apabila tim asesor telah melakukan input penilaian, input 

kesimpulan, unggah BA visitasi, hingga lnput laporan ketidak 

sesuain maka status pengajuan menjadi . 

 

Gambar 38 Tampilan Halaman Status Verifikasi Tindakan Koreksi 

18. Proses selanjutnya apabila dalam proses input 

ketidaksesuain terdapat koreksi dari tim asesor, maka user 

institusi dapat melakukan perbaikan kembali dan status 

pengajuan menjadi . 
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Gambar 39 Tampilan Halaman Status Verifikasi Laporan Tindakan 

19. Tahapan selanjutnya apabila user institusi telah memperbaiki 

laporan koreksi, dan telah dilakukan verifikasi oleh tim asesor 

laporan verifikasi, maka status pengajuan menjadi 

 dan proses selanjutnya yaitu tim 

sekretariat akan membuat tim penilai. 

 

Gambar 40 Tampilan Halaman Status Verifikasi BA Akreditasi 

20. Proses selanjutnya apabila tim penilai telah menetapkan nilai 

akreditasi maka status pengajuan berubah menjadi 

 yaitu BA akreditasi akan diterbitkan 

oleh tim sekretariat. 
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Gambar 41 Tampilan Halaman Status Pengajuan Terbit 

21. Proses selanjutnya apabila BA akreditasi telah ditandangani 

oleh Pejabat Nakes, dan telah diterbitkan oleh tim 

sekretariat, maka status pengajuan menjadi , 

maka proses pengajuan akreditasi telah selesai.  

 

2.9. Menampilkan Riwayat Pengajuan Akreditas 

Langkah selanjutnya user institusi dapat melihat progres 

pengajuan akreditasi, sesuai status proses pengajuan yang sedang 

berjalan, berikut tampilan halaman menu riwayat pengajuan 

akreditasi di bawah ini.  

 

Gambar 42 Tampilan Halaman Menu Riwayat Pengajuan 

Langkah-langkah menampilkan progres pengajuan : 
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1. Klik menu verifikasi. 

2. Klik sub menu verifikasi. 

3. Klik tombol aksi, kemudian klik fungsi maka 

akan tampil halaman sebagai berikut. 

 

 

Gambar 43 Tampilan Halaman Progres Pengajuan Akreditasi 

4. Berikut tampilan informasi institusi dan status pengajuan. 

5. Berikut tampilan riwayat pengajuan akreditasi. 

6. Berikut tampilan status terbaru pengajuan akreditasi, 

menampilkan masing – masing nama tim dalam proses 

pengajuan akreditasi sesuai status pengajuan yang sedang 

berjalan 
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2.10. Juknis 

Menu ini berfungsi untuk menampilkan lampiran file juknis cara 

pengajuan akreditasi sesuai tahun jukni yang dibuat, berikut 

tampilan lampiran juknis di bawah ini 

 

Gambar 44 Tampilan Halaman Menu Juknis 

Langkah-langkah menampilkan lampiran juknis : 

7. Klik menu juknis. 

8. Berikut tampilan preview juknis yang diupload. 

9. Klik tombol  untuk download file juknis dalam format 

pdf. 
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2.11. User Manual 

Menu ini berfungsi untuk menampilkan preview file user manual 

yang sebelumnya telah diupload pada menu entitas data, berikut 

tampilan halaman menu user manual di bawah ini. 

 
Gambar 45 Tampilan Halaman Menu User Manual 

Langkah-langkah menampilkan preview user manual : 

1. Klik menu user manual. 

2. Berikut tampilan preview user manual. 

3. User dapat mengunduh file user manual dengan cara klik 

tombol  atau melakukan print out dengan cara klik tombol 

. 
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2.12. Helpdesk 

Menu ini berfungsi untuk mengarahkan ke halaman WA 

helpdesk yang sudah disediakan oleh tim admin pusat, user institusi 

dapat mengirimkan pesan melalui WA tersebut apabila terdapat 

kendala atau yang perlu ditanyakan terkait cara penggunaan 

aplikasi SIAKSI, berikut tampilan halaman wa helpdesk di bawah ini. 

 

Gambar 46 Tampilan Halaman Menu WA Helpdesk 

Langkah-langkah menampilkan WA helpdesk : 

1. Klik menu helpdesk. 

2. Otomatis akan diarahkan ke aplikasi whatsapp apabila user 

telah menginstall sebelumnya dan akun telah terhubung, 

silahkan kirimkan pesan atau pertanyaan yang berkaitan 

dengan aplikasi siaksi. 
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2.13. Akses Siakpel 

Setelah user institusi berhasil login kedalam aplikasi siaksi, user 

dapat mengakses aplikasi siakpel tanpa perlu login kembali, cukup 

terdaftar pada akun Siaksi maka otomatis sudah terdaftar pada 

akun aplikasi siakpel, berikut langkah – langkah akses aplikasi 

siakpel di bawah ini. 

 

Gambar 47 Tampilan Tombol Akses Siakpel 

Langkah-langkah akses Aplikasi Siakpel : 

1. Pada menu beranda klik tombol  maka akan 

diarahkan pada aplikasi siakpel seperti halaman berikut. 
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Gambar 48 Tampilah Halaman Menu Beranda  

2. Berikut menu – menu aplikasi Siakpel role user institusi. 

3. Berikut tampilan data dashboard jumlah pelatihan belum 

lengkap, jumlah pelatihan belum dikirim, dan jumlah 

pelatihan teregistrasi. 

4. Pada tampilan kalender bulan, terdapat jadwal pelatihan 

yang ditampilkan berdasarkan kategori warna, klik nama 

pelatihan untuk menampilkan detail seperti contoh berikut. 



 

36 
 

 

Gambar 49 Tampilan Detail Pelatihan 

 

2.14. Call Center 

Menu call center menampilkan nomor yang dapat 

dihubungi oleh user institusi apabila ada pertanyaan atau kendala 

yang berhubungan dengan penggunaan aplikasi Siaksi / Siakpel, 

silahkan dapat menghubungi nomor tertera pada jam kerja. 

 

Gambar 50 Tampilan Menu Call Center 

Langkah-langkah menampilkan nomor call center: 
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1. Klik menu call center. 

2. Berikut tampilan nomor call center yang dapat dihubungi 

oleh user institusi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.15. Profil Institusi 

Menu ini berfungsi untuk menampilkan data profil institusi 

seperti data identitas, nama penanggung jawab, data SDM, data 

sana prasana dan lain-lain, data profil tersebut diambil dari aplikasi 

Siaksi, berikut tampilan halaman menu proses dikembalikan di 

bawah ini. 

 

Gambar 51 Tampilan Menu Profil Institusi 

Langkah-langkah menampilkan profil institusi: 

1. Klik menu profil institusi. 
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2. Berikut tampilan data profil identitas institusi seperti nama, 

tipe, no akta pendirian alamat email dan lain-lain. 

3. Untuk menampilkan data SDM klik menubar  maka 

akan tampil halaman sebagai berikut. 

 

Gambar 52 Tampilan Profil data SDM 

4. Berikut tampilan data SDM. 

5. Untuk menampilkan data sarana prasarana klik menubar 

 maka akan tampil halaman sebagai berikut. 

 

Gambar 53 Tampilan Profil Data Sarana Prasarana 
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6. Berikut tampilan data sarana prasarana pada institusi 

tersebut. 

 

 

2.16. Usulan Akreditasi 

2.5.1. Usulan Akreditasi Pelatihan dan Pembayaran Kode 

Billing PNBP 

Langkah pertama dalam penggunaan aplikasi siakpel 

yaitu user institusi dapat membuat data usulan akreditasi 

pelatihan sesuai nama pelatihan yang tersedia beserta 

memilih tahun akreditasi, setelah membuat usulan akreditasi 

maka user institusi non kemenkes dapat melakukan 

pembayaran sesuai kode billing PNBP yang tersedia, berikut 

tampilan halaman menu input draft usulan akreditasi 

pelatihan di bawah ini. 

 

Gambar 54 Tampilan Halaman Menu Draft Usulan 

Langkah-langkah menambahkan usulan akreditasi pelatihan dan 

pembayaran kode billing PNBP : 

1. Klik menu registrasi. 
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2. Klik sub menu pelatihan. 

3. Untuk menambahkan data usulan baru klik tombol 

 maka akan tampil halaman form input sebagai 

berikut. 

 

Gambar 55 Tampilan Form Input Usulan Akreditasi Pelatihan 

4. Pilih nama pelatihan yang akan diusulkan akreditasi. 

5. Pilih tahun pelaksanaan. 

6. Klik tombol  untuk menambahkan data. 

 

Gambar 56 Tampilan Usulan Akreditasi Pelatihan Berhasil Diinput 

7. Berikut tampilan data usulan akreditasi pelatihan berhasil 

dibuat sesuai tahun dan nama pelatihan. 

8. User dapat mengunduh surat keterangan akreditasi pelatihan 

dengan cara klik tombol . 
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9. Untuk menginputkan registrasi usulan akreditasi klik tombol 

 maka akan tampil halaman form sebagai berikut. 

 

Gambar 57 Tampilan Halaman Tombol Registrasi 

10. Klik tombol    untuk melakukan regitrasi. 

11. Kemudian pilih registrasi yang dipilih mandiri atau kerjasama, 

registrasi kerjasama akan tampil apabila institusi terakreditasi 

minimal B. 
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Gambar 58 Tampilan Halaman Form Registrasi 

12. Pilih angkatan dan metode pelatihan. 

13. Pilih kelas dan sumber dana. 

14. Isi kuota peserta. 

15. Isi periode pelatihan tanggal mulai hingga tanggal akhir 

pelatihan. 

16. Isi jumlah hari libur. 

17. Isi data kerjasama dan unggah file lampiran MOU. 
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18. Kemudian isi lokasi penyelenggara seperti nama tempat 

penyelenggara. 

19. Pilih provinsi, kabupaten, kecamatan hingga kelurahan 

lokasi penyelenggara. 

20. Klik tombol  untuk menambahkan registrasi akreditasi. 

 

Gambar 59 Tampilan Halaman Usulan Akreditasi Pelatihan Berhasil Diinput 

21. Berikut tampilan contoh data registrasi usulan akreditasi 

berhasil diinputkan. 

22. Untuk mengisi kelengkapan registrasi, klik tombol  

maka akan tampil halaman form sebagai berikut 
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Gambar 60 Tampilan Halaman Kelengkapan Dokumen Administrasi 

23. Berikut tampilan dokumen persyaratan yang perlu 

dilengkapi. 

24. Untuk melengkapi dokumen administrasi klik tombol  

maka akan tampil halaman form input sebagai berikut. 

 



 

45 
 

Gambar 61 Tampilan Form Input Dokumen Administrasi 

25. Upload dokumen persyaratan administrasi. 

26. Klik tombol  untuk upload atau ganti 

dokumen yang sudah diupload. 

27. User dapat kembali ke persyaran lain nya dengan klik 

“Kembali”. 

 

Gambar 62 Tampilan Dokumen Persyaratan Administrasi Telah Lengkap 

28. Apabila persyaratan dokumen telah dilengkapi seluruhnya. 

29. User dapat mengirimkan persyaratan dokumen administrasi 

tersebut dengan melakukan centang pada kolom syarat 

dan ketentuan. 
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Gambar 63 Tampilan Tombol Kirim Usulan Akreditasi Pelatihan 

30. Klik tombol  untuk mengirimkan usulan 

akreditasi pelatihan. 

 

Gambar 64 Tampilan Kelengkapan Dokumen Administrasi Berhasil Diupload 

31. Apabila seluruh kelengkapan dokumen Administrasi telah 

dikirim maka uer institusi dapat mengunduh surat 

keterangan registrasi klik tombol  untuk mengunduh 

surat registrasi. 

32. Pada tabel aksi terdapat dua tombol, tombol  untuk 

menundah usulan akreditasi yang sudah diajukan, dan 

tombol  untuk membatalkan usulan akreditasi. 
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2.5.2. Menampilkan Usulan Penundaan atau Batal 

Pada menu ini user dapat menampilkan daftar 

usulan akreditasi yang dibatalkan atau ditunda, user dapat 

melihat tanggal perubahan dan alasan perubahan, berikut 

tampilan halaman menu di bawah ini. 

 

Gambar 65 Tampilan Halaman Usulan Tunda atau Batal 

Langkah – langkah menampilkan daftar usulan Tunda atau Usulan 

batal : 

1. Klik menu registrasi. 

2. Klik sub menu usulan tunda/batal. 

3. Berikut tampilan data usulan yang dibatalkan atau usulan 

yang ditunda. 

4. User dapat menampilkan detail usulan dengan cara klik 

tombol  maka akan tampil halaman sebagai berikut. 
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Gambar 66 Tampilan Halaman Detail Informasi Penundaan / pembatan 

5. Berikut tampilan detail informasi penundaan, menampilkan 

tanggal periode perubahan dan alasan penundaan atau 

perubahan, kemudian menampilkan info pelatihan akreditasi 

seperti nama pelatihan, nama penyelenggaran, periode 

pelatihan dan jumlah hari libur. 
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2.17. PNBP 

Menu ini berfungsi untuk menampilkan billing kode 

pembayaran yang telah diproses sebelumnya oleh user 

bendahara, pada menu ini user institusi dapat mengetahui kode 

pembayaran billing dan mengunggah bukti transfer atau bukti 

pembayaran, berikut langkah-langkah menampilkan kode biling di 

bawah ini. 

 
Gambar 67 Tampilan Halaman Menu PNBP 

Langkah – langkah menampilkan kode Billing : 

1. Klik menu PBNP. 

2. Berikut tampilan contoh status yang belum melakukan 

pembayaran billing. 

3. Untuk menampilkan kode billing, klik tombol  maka akan 

tampil halaman form input sebagai berikut. 
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Gambar 68 Tampilan Kode Billing 

4. Berikut tampilan kode billing dan tanggal berlaku hinga 

tanggal kadaluarsa. 

5. Berikut tampilan nominal billing dan lampiran. 

6. Apabila telah dilakukan pembayaran, silahkan isi tanggal 

dan jam pembayaran, kemudian unggah lampiran bukti 

bayar. 

7. Klik tombol  untuk menambahkan bukti billing 

pembayaran 
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2.18. Master Data 

2.7.1. Kurikulum Terstandar 

Menu ini berfungsi untuk menampilkan data pelatihan 

kurikulum yang dipakai, modul, sekenario dalam pelatihan 

tersebut, kemudian user dapat melihat jumlah JPL, angka 

kredit dan jumlah pelajaran max per kelas, berikut tampilan 

halaman menu kurikulum terstandar di bawah ini. 

 

Gambar 69 Tampilan Menu Kurikulum Terstandar 

Langkah-langkah menampilkan kurikulum terstandar: 

1. Klik menu master data. 

2. Klik sub menu kurikulum terstandar. 

3. Berikut tampilan nama pelatihan dan jenis pelatihan. 

4. Pada tabel kurikulum user dapat melihat data kurikulum yang 

dipakai dalam pelatihan tersebut. 

5. Kemudian user dapat melihat modul dan sekenario. 

6. User dapat melihat jumlah JPL, jumlah angka kredit dan 

jumlah peserta pelatihan maksimal per kelas. 


