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PENDAHULUAN 

Aplikasi Legal Drafting Universitas Jambi adalah platform digital terintegrasi yang dirancang 

untuk mempermudah penyusunan, pengesahan, hingga penyimpanan produk hukum 

universitas. Fokus utama dari sistem ini adalah pengelolaan Surat Keputusan (SK) Rektor yang 

kini telah didukung oleh fitur Tanda Tangan Elektronik (TTE). Integrasi TTE ini bukan sekadar 

digitalisasi tanda tangan, melainkan penjaminan legalitas dokumen secara cepat, sah, dan aman 

sesuai dengan standar keamanan informasi yang berlaku. 

Melalui sistem ini, Universitas Jambi meninggalkan cara-cara konvensional yang memakan 

waktu dan beralih ke efisiensi digital. Beberapa kendala yang kini teratasi meliputi: 

✓ Keamanan Dokumen 

Fitur TTE memastikan bahwa dokumen SK tidak dapat diubah secara ilegal setelah 

ditandatangani, menjaga integritas isi produk hukum. 

✓ Efisiensi Alur Kerja 

Proses pengajuan SK, baik yang bersifat dibiayai maupun tidak dibiayai, kini mengalir dalam 

satu sistem yang teratur, sehingga meminimalisir risiko berkas yang tertahan tanpa 

kejelasan status. 

✓ Arsip Digital Otomatis 

Dengan sistem pengarsipan otomatis, seluruh unit kerja dapat melakukan pencarian 

dokumen SK lama secara instan melalui filter pencarian tanpa perlu membongkar arsip fisik. 

Panduan ini disusun sebagai pedoman teknis bagi seluruh operator dan pejabat di lingkungan 

Universitas Jambi. Di dalamnya, akan dipandu mulai dari tahap akses sistem, proses input draf 

SK, hingga mekanisme verifikasi dan pengarsipan akhir. Dengan implementasi sistem ini, 

Universitas Jambi berkomitmen untuk mewujudkan manajemen administrasi yang lebih 

akuntabel, transparan, dan ramah lingkungan (paperless). 
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PENGGUNA DAN WEWENANG 

Aplikasi Legal Drafting UNJA memiliki klasifikasi hak akses yang terbagi ke dalam empat kategori 

utama untuk menjaga keamanan dan ketertiban administrasi digital, yaitu: 

1. User Level Admin 

User Level Admin memegang otoritas tertinggi dalam manajemen sistem. Peran ini 

bertanggung jawab atas konfigurasi teknis secara menyeluruh, mulai dari pengelolaan hak 

akses pengguna, pemeliharaan data, hingga pengaturan parameter sistem lainnya guna 

memastikan aplikasi berjalan dengan optimal dan aman. 

2. User Level Operator 

User Level Operator merupakan pengguna teknis yang berada di setiap unit kerja. Tugas 

utamanya adalah menjalankan operasional harian sistem, seperti menyusun draf, 

mengunggah dokumen pendukung, dan menginputkan data usulan produk hukum ke dalam 

sistem sesuai dengan kebutuhan unit kerja masing-masing. 

3. User Level Verifikator 

User Level Verifikator memiliki wewenang untuk memberikan konfirmasi dan verifikasi 

terhadap setiap usulan yang diajukan oleh Operator. Peran ini dipegang oleh Tim Kerja 

Kebijakan dan Disiplin (TKKD) BPKU. Verifikasi dilakukan untuk memastikan bahwa setiap 

usulan telah sesuai dengan kebijakan dan rencana kegiatan di tingkat unit sebelum 

diteruskan ke tahap berikutnya. 

4. User Dosen dan Pegawai 

User ini diperuntukkan bagi seluruh sivitas akademika (Dosen dan Pegawai) di lingkungan 

Universitas Jambi. Akses ini bersifat informatif, di mana pengguna dapat melihat, 

memantau, dan mengunduh dokumen SK yang berkaitan dengan nama atau jabatan mereka 

secara mandiri dan transparan. 
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ALUR PENGELOLAAN SK 
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PANDUAN 

LOGIN DAN LOGOUT 

Langkah-langkah : 
• Akses Legal Draffting dapat dilakukan melalui melalui gerbang.unja.ac.id , untuk dapat 

masuk E-Dimas, silakan klik menu Akses Aplikasi 

 
 
• Lalu akan muncul halaman login, silakan masukan username dan password SIAKAD 

pada kolom yang tersedia kemudian klik Sign In. 

 
 

http://gerbang.unja.ac.id/
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• Setelah berhasil login akan muncul tampilan berikut dan pilih Legal Drafting untuk dapat 
masuk ke Dasboard Legal Drafting 

 
 

• Selain melalui Gerbang, Legal Drafting dapat diakses melalui URL  
https://legaldraft.unja.ac.id/ dan akan muncul tampilan berikut. Silakan klik Akses 
Aplikasi atau klik Masuk 

 

https://edimas.unja.ac.id/
https://edimas.unja.ac.id/
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• Pada Dashboard Dosen/Pegawai memuat informasi detail pengguna seperti Nama, 
NIP/NIDN/NIDK, Otoritas/Role dan Unit Kerja Pegawai/Dosen serta grafik jumlah 
dosen/pegawai atau grafik unit kerja pada Dashboard Unit Kerja/operator. 

 
 

• Jika pengguna ingin keluar dari akses halaman aplikasi, silakan klik tombol Logout yang 
tersedia di sisi kanan atas. 
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PANDUAN OPERATOR UNIT KERJA MENGUSULKAN SK 

1. Operator dapat mengakses menu Usulan SK dan memilih Usulan Draft SK untuk masuk 
ke halaman Kelola Usulan Draft SK. Halaman ini menyediakan ringkasan informasi 
dalam bentuk card status, mulai dari Total Usulan SK hingga Menunggu Input Anggota. 
Selain itu, tersedia tabel daftar SK yang telah diusulkan sebelumnya, lengkap dengan 
informasi unit pengusul, jenis kegiatan, nama operator pembuat, status nota dinas, status 
verifikasi, status proses pimpinan serta tombol aksi untuk memproses dokumen lebih 
lanjut. Selanjutnya operator klik tombol Buat Usulan Draft SK. 

 

2. Tampilan halaman Tambah Draft SK akan muncul. Operator mengisikan Unit Kerja 
Pengusul, Pilih Template (yang sudah diinputkan oleh operator yang bertugas menginput 
template SK), Kode Hal, Tahun SK, Sifat SK, Judul SK Kegiatan dan Pejabat Penanda 
Tangan. Kemudian klik tombol Simpan dan Buat SK Draft. 
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3. Setelah berhasil simpan dan buat draft SK, akan dialihkan ke halaman kelola usulan SK 
lalu muncul notifikasi success berwarna hijau. Selanjutnya operator mengonsep draft SK 
pada onlyoffice yang tersedia (dihimbau tidak mengedit nomor, tangga dan ttd, karena 
akan muncul secara otomatis nanti), ketika sudah selesai silakan klik save pada menu 
file atau ctrl+save pada keyboard agar tersimpan.  

 

4. Operator juga dapat menambahkan sebuah file lampiran dengan cara pilih tombol Pilih 
& Upload Lampiran (Format PDF).  

5. Klik tombol Preview untuk lihat pratinjau draft SK dan klik Ajukan Verifikasi untuk 
melanjutkan proses pembuatan SK.  
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6. Pada tampilan konfirmasi pengajuan, operator dapat memeriksa kembali serta 
menyesuaikan judul SK jika diperlukan. Setelah seluruh data dipastikan benar, silakan 
klik tombol Ajukan Sekarang. 

 

7. Kemudian muncul notifikasi success berwarna hijau, draft sudah tidak dapat diedit lagi 
dan pada bagian bawah ada keterangan berwarna biru berisi ”Sudah diajukan untuk 
diverifikasi oleh Tim Kerja Kebijakan dan Disiplin BPKU (Universitas) pada 
tanggal (sesuai pada saat mengajukan)”. 
Lalu di bawah keterangan terdapat tombol ”Konsep Nota Dinas” yang digunakan apabila 
SK yang diusulkan membutuhkan Nota Dinas. Konsep Nota Dinas ini bersifat opsional. 

 

Berikut tampilan konfirmasi Konsep Nota Dinas, silakan klik OK 
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8. Kemudian silakan untuk scroll down halaman untuk menampilkan draft Nota Dinas yang 
bisa diedit pada only office yang tersedia. Setelah selesai silakan klik Proses Nota Dinas 
di PLO. 

 
9. Selanjutnya silakan mengisi 

tahun nota dinas, kode surat 
nota dinas, kelompok surat, 
sifat surat, pejabat penanda 
tangan dan operator PLO 
Pemroses Nota Dinas, lalu 
klik Proses untuk 
melanjutkan proses ke PLO.  
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10. Setelah itu, selain preview pada halaman juga akan tampil Detail Surat PLO 
sehingga operator dapat memantau proses Nota Dinas di PLO melalui Aplikasi 
Legal Draft. 

 

11. Kemudian pada akun operator PLO Pemroses Nota Dinas akan muncul Draf Surat baru. 
Silakan klik Draf Surat pada menu Dashboard PLO. 

 

12. Tahap berikutnya adalah menampilkan Draf Konsep Nota Dinas. Silakan pilih tombol 
aksi dan melanjutkan alur kerja PLO sebagaimana mestinya. 
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13. Progress dan status pengajuan masing-masing SK dan Nota Dinas dapat dilihat pada 
tabel di menu Usulan SK dan pilih submenu Usulan Draft SK. 

 

14. Setelah Tim Kerja Kebijakan dan Disiplin BPKU menyelesaikan proses verifikasi draf 
usulan SK, status verifikasi pada sistem akan diperbarui secara otomatis dari 'Sedang 
Diajukan' (biru) menjadi 'Verified' (hijau). 
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15. Setelah proses SK di PLO selesai (TTE, Penomoran hingga TKKD menginput Jenis 
Kegiatan), operator unit kerja diminta untuk menginput anggota pada SK. Bisa 
dilihat pada card ringkasan informasi Menunggu Input Anggota, ditandai 
bertambahnya angka pada card. Kemudian pilih tombol Klik Untuk Lihat. 

16. Selanjutnya klik tombol Aksi pada SK yang dimaksud, lalu pilih Input Anggota 
Draf SK. 
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17. Berikut tampilan halaman Input Anggota SK 
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18. Pada bagian Input Pelaksana, silakan tentukan dosen atau pegawai yang akan 

dilibatkan pada SK serta pilih peran pelaksana tersebut. Setelah itu klik tombol 
Tambah. Jika berhasil, nama pelaksana akan muncul pda tabel di bawahnya. 
Setelah semua pelaksana sudah diinput. Selanjutnya, upload laporan dengan 
format pdf lalu klik Simpan untuk menyelesaikan proses usulan SK dan secara 
otomatis SK akan tersimpan serta menjadi arsip di dalam aplikasi legal drafting. 
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PANDUAN OPERATOR TIM KERJA KEBIJAKAN DAN DISIPLIN (TKKD) BPKU 

 Operator pada Tim Kerja Kebijakan dan Disiplin BPKU menggunakan Aplikasi Legal Drafting untuk 
memverifikasi usulan SK serta menambahkan jenis kegiatan pada SK. Hal ini bertujuan meminimalisir 
kesalahan redaksional maupun substansi sebelum SK disahkan oleh pimpinan. Selain itu, operator juga 
memiliki wewenang untuk mengunggah template SK guna menjamin standarisasi dan keseragaman format 
pada setiap dokumen yang diterbitkan. 

1. Verifikasi SK 
a. Operator dapat mengakses menu Usulan SK dan memilih submenu Verifikasi Draft SK. Pada 

halaman tersebut, tersedia dasbor pemantauan dalam bentuk card yang dikelompokkan 
berdasarkan status: Sedang Diajukan, Sedang Diverifikasi Benar, Sudah Diverifikasi Perbaiki, dan 
Menunggu Melengkapi. Selain itu, tersedia tabel berisi daftar SK yang diusulkan, lengkap dengan 
informasi unit pengusul, jenis kegiatan, nama operator pembuat, status nota dinas, status 
verifikasi, status proses pimpinan serta tombol aksi untuk memproses dokumen lebih lanjut. 
Untuk memulai proses verifikasi, operator cukup menekan tombol Aksi dan memilih Proses 
Verifikasi SK pada usulan SK yang akan diverifikasi. 
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b. Pada halaman ini akan muncul Nota Dinas (jika ada) beserta dengan status prosesnya di 
PLO dan Draft SK yang diajukan oleh operator. Operator TKKD kemudian meninjau Nota 
Dinas (jika ada) dan memperbaiki draf usulan SK yang ada. Operator TKKD dapat melihat 
preview SK dan lihat Lampiran SK sebagai bahan pertimbangan verifikasi. Jika dokumen 
sudah sesuai, klik tombol Proses Verifikasi untuk memfinalisasi pengecekan. 
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c. Pada jendela pop-up Proses 
Verifikasi, terdapat form untuk 
memperbaiki kesalahan judul. 
Selanjutnya, pilih status Verified 
jika usulan telah disetujui untuk 
tahap berikutnya. Selanjutnya, 
tentukan nama operator TKKD yang 
akan menangani draf di PLO serta 
pilih pejabat Verifikasi PLO terkait 
(pastikan untuk mengklik tombol 
Tambah). Tambahkan catatan 
verifikasi jika diperlukan, lalu tekan 
tombol Proses untuk melanjutkan 
tahapan tersebut ke PLO. 
 

d. Sebaliknya, pilih opsi 
Perbaiki apabila draf harus 
dikembalikan ke unit kerja 
pengusul untuk dikoreksi atau 
dilengkapi. Operator tim dapat 
menyertakan catatan verifikasi 
guna merinci bagian mana saja 
yang memerlukan perbaikan. 
Terakhir, klik tombol Proses untuk 
mengirimkan kembali draf 
tersebut. 

e. Setelah klik tombol Proses, maka Draft SK akan dilanjutkan ke PLO hingga proses tanda 
tangan elektronik (TTE) oleh pimpinan dan penomoran, kemudian diinformasikan kembali 
ke operator unit kerja pengusul agar dapat menginput Anggota. 
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f. Berikut tampilan pengajuan Draft SK pada operator di Aplikasi PLO, terdapat notifikasi di 
Dashboard. Silakan klik Menunggu Verifikasi untuk melihat. 

 

g. Selanjutnya menampilkan Draft SK yang masih menunggu verifikasi oleh pimpinan 
(verifikator PLO). 

 

h. Setelah verifikasi Draf SK di PLO oleh verifikator PLO, maka tahap selanjutnya adalah 
Penomoran. Penomoran dilakukan oleh operator yang ditunjuk pada PLO dan akan 
muncul notifikasi pada Dashboard, silakan klik Menunggu Penomoran. 
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i. Silakan isi nomor SK dan lanjutkan proses PLO sebagaimana mestinya. 

 

j. Setelah Draft SK diberi nomor maka tahap selanjutnya adalah menunggu tanda tangan 
pimpinan. Berikut tampilan notifikasi pada Dashboard pimpinan yang akan memberi TTE. 

 

2. Menambahkan Jenis Kegiatan  
a. Setelah proses TTE oleh pimpinan di PLO selesai, maka tahap selanjutnya operator TKKD 

melengkapi jenis kegiatan di Legal Draft melalui menu Usulan SK (Verifikasi Draft SK), lalu 
klik Tombol Untuk Lihat pada card warna biru (Menunggu Melengkapi). 
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b. Kemudian pada SK yang dimaksud, silakan pilih tombol Aksi dan klik Lengkapi Data. 

 
c. Setelah itu, halaman akan menampilkan SK yang sudah di TTE kemudian scroll down 

halaman. Silakan isi Jenis Kegiatan, Jenis SK, Status Pembiayaan dan Tanggal, lalu klik 
Update untuk menyimpan. 
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3. Template Draft SK 
a. Operator dapat mengakses menu Usulan SK dan memilih submenu Template Draft 

SK. Lalu akan tampil halaman Template SK yang terdiri dari tabel yang berisi Nama 
Kegiatan, Template, File, dan Aksi. Untuk menambahkan template, operator pilih 
tombol Upload Template. 

 

b. Operator mengisi nama template dan upload file SK sesuai dengan nama kegiatan 
yang dipilih, kemudian klik Upload. 
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c. Template sudah terupload dan siap digunakan oleh operator unit kerja pengusul. 

 

 

 



 

25 Panduan Legal Drafting 

FITUR LAIN 

Menu Data SK 

 Menu Data SK berfungsi sebagai pusat arsip digital yang memuat seluruh dokumen SK 
yang telah diinput oleh operator. Dokumen-dokumen tersebut, termasuk arsip SK lama, telah 
terorganisir secara sistematis ke dalam berbagai sub-menu untuk memudahkan akses. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Jabatan dalam KR, berisi daftar nama jabatan dalam SK Rektor. 
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2. Jenis Kegiatan, berisi data jenis kegiatan yang sudah dikelompokkan dan mempunyai nilai 
jabatan sesuai SK Rektor. 

 

3. Data SK Kegiatan, berisi SK yang termasuk dalam jenis SK Kegiatan. Data yang 
ditampilkan adalah data SK perunit kerja. Pada submenu ini operator dapat 
menambahkan SK (dari SK manual) agar dapat terarsipkan di sistem. 

4. 
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Data SK Pengajaran, berisi berisi SK yang termasuk dalam jenis SK Pengajaran. Pada 
submenu ini operator dapat menambahkan SK (dari SK manual) agar dapat terarsipkan di 
sistem. 

 

5. Data Nomor SK, berisi data nomor SK yang diinputkan oleh operator. 
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Laporan/Rekap SK 

 Menu Laporan/Rekap SK menyajikan ringkasan data SK yang telah dikategorikan ke dalam 
beberapa sub-menu, yaitu: Per Unit Kerja, Per Dosen/Pegawai, serta Seluruh Dosen/Pegawai. 
Setiap informasi di dalamnya dilengkapi dengan fitur filter dan opsi ekspor ke format Excel. Hal 
ini dirancang untuk menyediakan data yang akurat guna mendukung pimpinan dalam proses 
pengambilan keputusan. 

1. Per Unit Kerja (tampilan) 

 

2. Per Dosen/Pegawai (tampilan) 

 



 

29 Panduan Legal Drafting 

3. Seluruh Dosen/Pegawai (tampilan) 
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PENUTUP 

Demikian panduan penggunaan aplikasi Legal Drafting Universitas Jambi ini disusun 

untuk menjadi acuan operasional bagi seluruh pengguna. Kehadiran sistem ini merupakan 

langkah nyata Universitas Jambi dalam mewujudkan tata kelola administrasi hukum yang 

modern, transparan, dan akuntabel. Dengan sinergi yang baik antara operator, verifikator, dan 

pimpinan, diharapkan proses penerbitan Surat Keputusan (SK) dapat berjalan lebih efektif dan 

efisien. Semoga panduan ini memberikan manfaat dalam menunjang kelancaran tugas dan 

fungsi administrasi di lingkungan unit kerja masing-masing. 
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