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SURAT EDARAN

Nomor 8 Tahun 2022

TENTANG

PELAYANAN PERSURATAN MAHASISWA
MENGGUNAKAN APLIKASI SIPERMAWA VERSI 2.0

Sehubungan dengan kondisi pandemi Covid 19 dan merujuk pada surat edaran Wakil Rektor II
No. 06 tahun 2022 tentang pembatasan kegiatan di kampus bagi Dosen, Tenaga Kependidikan,
dan Mahasiswa di lingkungan Universitas Negeri Jakarta, dalam rangka pemutakhiran
Pelayanan Persuratan terhadap mahasiswa dan dalam rangka pencegahan dan pengendalian

Covid 19 bersama surat ini kami beritahukan:

1. Mulai tanggal 01 Februari 2022, pelayanan persuratan Mahasiswa menggunakan aplikasi
sipermawa versi 2.0

2. Aplikasi Sipermawa dapat di akses melalui www.bakhum.unj.ac.id/sipermawa

3. Alur Kegiatan Pengajuan Surat (terlampir)

4. Panduan Penggunaan Aplikasi SIPERMAWA (terlampir)

Demikian surat edaran ini disampaikan untuk dilaksanakan sebagaimana mestinya. Atas

perhatian dan Kerjasama yang baik diucapkan terima kasih.




\WELENNVEREREEIBLED
pembuatan surat ke
fakultas dengan membawa
surat permohonan yang
ditandatangani koorprodi

SELESAI

-

Fakultas membuka akses
pembuatan surat pada
aplikasi sipermawa sesuai
jenis surat yang di ajukan
oleh mahasiswa

Mahasiswa dapat
mendownload surat pada
aplikasi sipermawa

ALUR SIPERMAWA

Mahasiswa membuat surat
sesuai surat permohonan yang
diajukan pada aplikasi
sipermawa dan diajukan ke
bakhum

Bakhum memproses jenis surat
yang di ajukan oleh mahasiswa,
dan mengupload surat yang
sudah selesai ditandatangani
oleh Kepala BAKHUM




MEMULAI APLIKASI SIPERMAWA

SIPERMAWA adalah aplikasi berbasis web, untuk menggunakan aplikasi ini harus melalui aplikasi web browser, salah satu web browser yang dapat

digunakan untuk membuka SIPERMAWA adalah Mozilla Firefox.

1. Aktifkan Mozilla Firefox yang terdapat di desktop dengan melakukan double klik icon @ atau klik START, All Programs, Mozilla Firefox
kemudian pilih Mozilla Firefox.

2. Setelah muncul Mozilla Firefox, pada bagian alamat url ketikkan alamat yang diberikan oleh administrator

@ NewTab

@

Tulis alamat url yang diberikan oleh
administrator
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Sistem Persuratan Mahasiswa (Sipermawa)

Biro Akademik, Kemahasiswaan, dan Hubungan Masyarakat - Universitas Neger| Jakarta

Selanjutnya akan muncul form login ke aplikasi. Masukkan username dan Password yang telah diberikan oleh administrator

Sistem Persuratan Mahasiswa (Sipermawa)

Biro Akademik, Kemahasiswaan, dan Hubungan Masyarakat - Univ

s Negeri Jakarta

SELAMAT DATANG

Di websile Biro Akatermik, Kemahasiswaan, dan Hubungan Masyarakal (BAKH)

Username
Universitas Meger Jakarta. Webshte Inl berisikan Informasl Permohonan Surat
Keterangan bagi mahasiswa di lingkungan Universitas Negeri Jakarta. Hssmame
Password

LIHAT PENGAJUAN

Password

Kelik nomor registrasi mahasiswa

Perhatian:

1. Setelan data mahasiswa tercatat pada daftar pengajuan surat ¢l bawiah, segera buat surat dengan cara login pada laman Ini
2. Balas waklu mahasiswa tercatat pada daftar adalah 2 (dua) hari sejak tanggal tercatat, dan akan hilang dari daftar
3. Mahasiswa yang sudah tidak lercalat pada dafiar pengajuan surat wajlb mengajukan kemball ke fakultas masing-masing

DAFTAR PENGAJUAN SURAT Masukkan username dan
Password yang telah
No No. Registrasi Nama No.Surat Jenis Surat Tanggl Pengajuan i . . L
diberikan oleh administrator
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Sistem Persuratan Mahasiswa (Sipermawa)
Biro Akademik, Kemahasiswaan, dan Hubungan Masyarakat - Universitas Neger| Jakarta

4. Apabila anda memasukkan username dan Password dengan benar, maka akan muncul halaman utama Aplikasi SIPERMAWA untuk Admin
Fakultas.
Pada Halaman ini ditampilkan berbagai macam jenis Surat Keterangan yang biasa diajukan oleh Mahasiswa. Admin Fakultas memilih jenis
surat dengan cara klik pada jenis surat yang diajukan oleh Mahasiswa sesuai dengan katergorinya.

-.:‘i%"_v, I I )
ﬁf af ﬁ Sistem Persuratan Mahasiswa (Sipermawa)
&Mfd " Biro Akademik, Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakat - Universitas Negeri Jakaria

# Beranda % Dalar Permohonan

Klik salah satu permohonan

Selamat Datang Admin FIP Surat yang akan diproses

Pilih Surat Keterangan Mahasiswa

FORM SURAT FORM PERMOHONAN FORM PERMOHONAN FORM PERMOHONAN PKL

KETERANGAN MAGANG OBSERVASI DAN PENELITIAN

1. Sural Keterangan Mahasiswa 4. Surat Magang Mandir 7. Surat Chservasi Mata Kullah 10, Surat PKL Mandirl

2. Sural Kezlerangan Beasiswa 5. Suwral Magang Kelompok 8. Sural Chservasi Kelompok 11. Sural PEL Kelompok

3. Sural Keterangan Tunjangan/ . Surat Magang TA Karya limish 5. Surat Observasi Skripsi 12. Surat Penelitian Penulisan Skripsi
Pensiun/hSKESEBRIS 13. Surat Penelitian TA Karya limiah

5. Berikutnya Admin Fakultas akan masuk ke halaman input Nama Mahasiswa sesuai Fakultas masing-masing.
6. Kemudian ketik NOREG atau Nama Mahasiswa yang mengajukan surat pada menu pencarian atau “Search”.

Search: I Ketik NOREG atau Nama Mahasiswa yang akan

diproses suratnya

AKSI
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7. Dengan menekan tombol “Ajukan” di baris Mahasiswa yang bersangkutan, maka akan muncul form isian Surat Keterangan yang diajukan

oleh mahasiswa yang bersangkutan.

. )
Pl . . S : ; z
2.1 Sistem Persuratan Mahasiswa (Sipermawa) i ‘5 ] Sistem Persuratan Mahasiswa (Sipermawa)
" Biro Akademik, Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakat - Universitas Neger Jakarta Noes# Biro Akademik, Kemahasiswaan, dan Hubungan Masyarakat - Universitas Neger Jakarta
WEED  LCSRmIT [ oezan Formulir Surat Keterangan Mahasiswa
Daftar Mahasiswa Fakultas llmu Pendidikan worey | I
T | Nama Rachmat Hidayat
show|[10 entries Seorare]
Mo, 4 HAMA HOREG JENIANG FRODI ARSI Sematar e
Reachma Hiaya st Tekroing Penciivm Tohun Ko
rTp— 5 - Aamat 1an tan Kayu R I
Nurul HisnG Hersams 51 Teroiog: Fencidican

dine Ferradiar B Tekrwiug Pen

toepon

—
T

Tekroicg Panidin

v Az Thifd

Mahamed Rifa 5 Tekreing Panificn

mada Atatcha 5 IekToi0g) Fanaican

Hurkastani Hisfrari Tesroing Pendidizn

B M Seipadin st Tehrolug: Penciin

10 M Fan ARl s Tehroieg Pentidicn

Showing 1 1o 10 of 4,484 entries

PETUNJUK PENGISIAN FORM SURAT KETERANGAN
Noreg : (Terisi otomatis)

Nama : (Terisi otomatis)

Semeter Ke : Pilih Semester Mahasiswa yang bersangkutan
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Sistem Persuratan Mahasiswa (Sipermawa)

Biro Akademik, Kemahasiswaan, dan Hubungan Masyarakat - Uriversitas Negerl Jakarta

Tahun Ke : (Terisi otomatis jika semester telah dipilih)
Alamat : (Terisi otomatis dan dapat diedit)

Telepon : (Terisi otomatis dan dapat diedit)

Jenis Surat : (Terisi otomatis sesuai pililhan)

8. Setelah Form sudah terisi lengkap dan benar, tekan tombol m (simpan). Jika berhasil disimpan akan muncul notifikasi bahwa data

sudah tersimpan.

SUKSES! Data berhasil disimpan
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Sistem Persuratan Mahasiswa (Sipermawa)

9. Selanjutnya akan tampil Daftar Permohonan untuk setiap surat yang telah diajukan.

Sistem Persuratan Mahasiswa (Sipermawa)
"/ Biro Akademik, Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakat - Universitas Negeri Jakarta

# Beranda M Daftar Permohonan G+ Logout

Daftar Mahasiswa |Imu Pendidikan

Show 10 | entries Search:
i TANGGAL
HO. HABAA HOREG TEMPAT LAHIR LAHIR JERIANG PRODI JEMIS SURAT STATUS
1 Reachrre Hidayat I Jakarta I 1 Tekraiogi Perciikan Jeterargan Mahasiswa Dispsan

Showing 1to 1 of 1 enfries

Praviaus 1 Mext
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Sistem Persuratan Mahasiswa (Sipermawa)

Biro Akademik, Kemahasiswaan, dan Hubungan Masyarakat - Universtas Negeri Jakarta

PETUNJUK PENGGUNAAN APLIKASI SIPERMAWA - MAHASISWA

MEMULAI APLIKASI SIPERMAWA

SIPERMAWA adalah aplikasi berbasis web, untuk menggunakan aplikasi ini harus melalui aplikasi web browser, salah satu web browser yang dapat

digunakan untuk membuka SIPERMAWA adalah Mozilla Firefox.

1. Aktifkan Mozilla Firefox yang terdapat di desktop dengan melakukan double klik icon @ atau klik START, All Programs, Mozilla Firefox
kemudian pilih Mozilla Firefox.

2. Setelah muncul Mozilla Firefox, pada bagian alamat url ketikkan alamat yang diberikan oleh administrator

Tulis alamat url yang diberikan
oleh administrator
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Sistem Persuratan Mahasiswa (Sipermawa)
Biro Akademik, Kemahasiswaan, dan Hubungan Masyarakat - Universitas Negeri Jakarta

Sistem Persuratan Mahasiswa (Sipermawa)

Biro Akademik, Kemahasiswaan, dan Hubungan Masyarakat - Universitas Negeri Jakarta

SELAMAT DATANG LOGIN

Di website Biro Akademik, i dan Hubungan (BAKH)

Username
Unlversitas Neger Jakarta. Webslte Inl berislkan Informasl Penmohonan Surat e
Keterangan bagi mahasiswa di lingkungan Universitas Negeri Jakarta, Hesmame
Password

LIHAT PENGAJUAN

Password

Ketik nomar regislrasi mahasiswa

[ ]

Perhatian:

1. Setelah data mahaslswa tercatat pada daftar pengajuan surat dl bawah, segera buat surat dengan cara kogln paca laman Inl
2. Batas waktu mahasiswa tercatat pada daftar adalah 2 (dua) hari sejak tanggal tercatat, dan akan hilang dari daftar
3. Mahasiswa yang sugan tigak tereatat paca danar pengajuan surat wajio mengajukan kembali Ke fakultas masing-masing

Masukkan username dan

DAFTAR PENGAJUAN SURAT Password yang telah

No No. Registrasi Nama No.Surat

diberikan oleh administrator

Jenis Surat Tanggal Pengajuan

T BUKAT - Univesr silas Negeri it Al rights reserved 2018
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Sistem Persuratan Mahasiswa (Sipermawa)

Biro Akademik, Kemahasiswaan, dan Hubungan Masyarakat - Universitas Negeri Jakarta

4. Apabila anda memasukkan username dan Password dengan benar, maka akan muncul halaman utama Aplikasi SIPERMAWA untuk
Mahasiswa.

X Sistem Persuratan Mahasiswa (Sipermawa)

Biro Akademik, Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakat - Universitas Negeri Jakarta

A Beranda M Daftar Permohonan & Lihat Status C» Logout
Selamat Datang : RACHMAT HIDAYAT [N

Daftar Permohonan Surat Keterangan

BUAT SURAT
NO. JENIS SURAT KETERANGAN TGL PENGAJUAN STATUS PENGAJUAN (AJUKAN KE BAKHUM)
1 Keterangan Mahasiswa 2020-08-05 12:13:44 Diajukan ﬂ

® Tim BUKHT - Universitas Negeri Jakarta, All rights reserved 2019

5. Pilih tombol ajukan n pada kolom buat surat, maka akan muncul form pengajuan surat.
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Sistem Persuratan Mahasiswa (Sipermawa)

Biro Akademik, Kemahasiswaan, dan Hubungan Masyarakat - Universitas Negeri Jakarta

6. Kemudian Isi dan periksa Form Pengajuan Surat dengan lengkap dan benar.

B Data Mahasiswa

@, Sistem Persuratan Mahasiswa (Sipermawa)

Biro Akademik, Ki dan Hubungan M: kat - Universitas Negen Jakarta

Formulir Surat Keterangan Mahasiswa

Mama  Rachmathicasat
woreg | [N
Semestere  9(semoian)
TanmKe  Soima)
Tempat Labir  Jakaria
Tanggoi onie [N
Program Swai  Temaleai Pendiaian
Fakulas  WmuPandidikan
Jenjang Peadidikan 51
msmat | satan utan Ky RN s atian Keturaan Utan Kayu

Uiara

reiepon I

(- [

PETUN]JUK PENGISIAN FORM SURAT PENGAJUAN

ID Surat Permohonan : (Terisi ofomatis)

Noreg : (Terisi otomatis)
Nama : (Terisi otomatis)
Semeter Ke : (Terisi otomatis)
Tahun Ke : (Terisi otomatis)
Tempat Lahir : (Terisi otomatis)
Tanggal Lahir : (Terisi otomatis)
Program Studi : (Terisi otomatis)

C________________________________________________________________________________________________________________________|
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Sistem Persuratan Mahasiswa (Sipermawa)

Biro Akademik, Kemahasiswaan, dan Hubungan Masyarakat - Universitas Negeri Jakarta

Fakultas : (Terisi otomatis)
Jenjang Pendidikan : (Terisi otomatis)
Alamat : (Terisi otomatis dan dapat diedit)
Telepon : (Terisi otomatis dan dapat diedit)

7. Setelah Form sudah terisi lengkap dan benar, tekan tombol m (simpan). Jika berhasil disimpan akan muncul notifikasi bahwa data

sudah tersimpan.

8. Berikutnya user Mahasiswa akan dibawa ke halaman Daftar Permohonan.

s

/) ) . . .
(i %?gm Sistem Persuratan Mahasiswa (Sipermawa)
‘\% : "F Biro Akademik, Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakat - Universitas Negeri Jakarta

M Beranda M Daftar Permohonan & Lihat Status G+ Logout

Selamat Datang : RACHMAT HIDAYAT [

Daftar Permohonan Surat Keterangan

BUAT SURAT

NO. JENIS SURAT KETERANGAN TGL PENGAJUAN STATUS PENGAJUAN {AJUKAN KE BAKHUM}

1 Ketersngan Mshasiswa 2020-08-05 13:20:24 BAKHUM ﬂ

& Lihat Status Pengajuan Surat

® Tim BUK-IT - Universitas Negeri Jakarta, All rights reserved 2019
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Sistem Persuratan Mahasiswa (Sipermawa)

Biro Akademik, Kemahasiswaan, dan Hubungan Masyarakat - Universitas Negeri Jakarta

9. Klik pada tombol untuk melihat status surat yang telah diajukan. Maka akan tampil halaman Status Pengajuan
Surat.

B s . .
f 0 Sistem Persuratan Mahasiswa (Sipermawa)

" Biro Akademik, Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakat - Universitas Negeri Jakarta

& Beranda ¥ DaftarPermohonan & Lihat Status C Logout

DAFTAR PENGAJUAN SURAT

cari data : ‘

No o Jenis Surat Tanggal Pengajuan Lihat Status

1 Keterangan Mahasisws 2020-08-05 12:20:24 m

Showing 110 1 of 1 entries

Previous 1 Mext

10. Pilih dan klik tombol status pada kolom “Lihat Status” dari Tabel Daftar Pengajuan Surat untuk menampilkan notifikasi informasi status surat.

Surat sudah diajukan

Mohon tunggu, surat sedang proses di BAKHUM
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