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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:

v" Keamanan Dokumen
Fitur TTE memastikan bahwa dokumen SK tidak dapat diubah secara ilegal setelah
ditandatangani, menjaga integritas isi produk hukum.

v' 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.

v" 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).




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.

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.

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.

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.




ALUR PENGELOLAAN SK

Unit Kerja TKKD PLO

Buat Usulan SK Input Template SK

i

Di proses oleh

operator PLO

r

k.
Data Template SK

Menginput informasi
usulan draft SK

Fy

Y

Penomoran SK oleh TU I

Edit Usulan Draft Sk

Mengajukan Usulan Draft SK Memeriksa Drait
Usulan SK

A 4

Dizetujui dan TTE Oleh
Pimpinan

Memb_uat Mota Tidak Ya
Dinas

Operator Unit Kerja
mendapat informasi
bahwa Usulan SK
diperbaiki

Y

Menginput Anggota Menginput Jenis |
dan Laporan Kegiatan B




PANDUAN

LOGIN DAN LOGOUT

Langkah-langkah :
e Akses Legal Draffting dapat dilakukan melalui melalui gerbang.unja.ac.id , untuk dapat
masuk E-Dimas, silakan klik menu Akses Aplikasi

D Tentang Gerbang @ Bantuan / Lupa Password

GE(/SANG

Layanan
Mandiri
Terintegrasi

#) Akses Aplikasi
& Lupa Password

P YUniversitas
Jambi

e Lalu akan muncul halaman login, silakan masukan username dan password SIAKAD
pada kolom yang tersedia kemudian klik Sign In.

UNIVERSITAS JAMBI

Sign in to your account



http://gerbang.unja.ac.id/

o Setelah berhasil login akan muncul tampilan berikut dan pilih Legal Drafting untuk dapat
masuk ke Dasboard Legal Drafting
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e 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

“ LegaIDraft Dokumen Panduan Aplikasi  Video Tutorial

;

Platform Legal Drafting
Universitas Jambi

Solusi legal drafting yang menjamin akurasi data dan kepatuhan
hukum, didukung penuh oleh standar akademik Universitas Jambi.

( Akses Aplikasi ] /



https://edimas.unja.ac.id/
https://edimas.unja.ac.id/

e 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.

LEGAL DRAFTING L]

ki Bidha ram, S Xom.
- Dashboard

Selamat datang di Rizki Ridha Utami, S.Kom. Sistem Legal Drafting Universitas Jambi

8 owesatnrns ' [

........

e Jika pengguna ingin keluar dari akses halaman aplikasi, silakan klik tombol Logout yang
tersedia di sisi kanan atas.

Panduan Legal Drafting



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.

© Logout

& Kelola Usulan Draft SK

Buat Usulan Draft SK
/

11 12 5 0

Sudah Diverifikasi Benar Sudah Diverivikasi Perbaiki Input Anggota & Laporan

Draft SK

Kiik Untuk Lihat © Kiik Untuk Lihat © Kiik Untuk Lihat ©

nnnnnnnn

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.

8 Kelola Usulan Draft SK ~ [8 Pilih Jenis Kegiatan - Buat

Tambah Draft SK

Unit Kerja Pengusul * Rektorat

Pilih Template * Pilih Template
Kode Hal * Pilih Kode Hal
Tahun SK* 2026
Sifat Sk * pilih Sifat SK v

Judul SK Kegiatan *

Pejabat Penanda Tangan * Rektor

A simpan dan Buat Draft SK




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.

Kelola Usulan Draft SK

— (-]

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI,
SAINS. DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JAMBI
Talan Raya Jambi - Ma Bulian KM, 15 Mendalo Indah, Kode Pos 16361
Laman www paja acid

KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS JAMBI
NOMOR ${nc)/${kdun}/$fkdus}/${thn}

TENTANG
TESTING UNTUK PANDUAN BARU
REKTOR UNIVERSITAS JAMBL

" Menimbang a. bahwa.....

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

Bahasa Indonesia (indonesia) ~ () R8¢

Upload Lampiran (PDF)

/’ & Pilih & Upload Lampiran (Format PDF)

Ajukan Verifikasi

5. Klik tombol Preview untuk lihat pratinjau draft SK dan klik Ajukan Verifikasi untuk
melanjutkan proses pembuatan SK.




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.

Konfirmasi Pengajuan

© Apakah Anda yakin?

Yakin ingin mengajukan pemeriksaan Draft SK ini ke Tim Kerja Kebijakan dan Disiplin BPKU (Universitas)?

Judul SK Kegiatan

testing untuk panduan baru

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
SKyang diusulkan membutuhkan Nota Dinas. Konsep Nota Dinas ini bersifat opsional.
LEGAL DRAFTING = e

D\;Ahi_ﬁ'i‘dh.\uumw. B Kelola Usulan Draft SK & Kelola Usulan Draft SK

O success!

Berhasil ajukan draft SK untuk diperiksa oleh Tim Kerja Kebijakan dan DI

Konsep SK

Tekan CTRL + S untuk menyimpan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGL
SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JAMBI
Jalan Raya Jabi - Ma Bulian KM 15 Mendalo Indah, Kode Pes 36361
v uma ac 1d

KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS JAMBI
NOMOR $fno)/$ikdun)/ $fkdur}/$(thn}

TENTANG
TESTING LEGAL DRAFT
REKTOR UNIVERSITAS JAMEI,

Menimbang

. dintest
tetapkan .. ...
. bahwa berdasarkan per
dalam huruf a, perlu menetapkan Keputusan Rektor
tentang bbb e

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2003 Nomer 78, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4301};

. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan
Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor
158, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5336);

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014  tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan
Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor
16, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor

Sudah diajukan untuk diverifikasi oleh Tim Kerja Kebijakan dan Disiplin BPKU (Universitas) pada tanggal 08 April
202609:40:32 WIB

KONSEP NOTA DINAS

Panduan Legal Drafting



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.

LEGAL DRAFTING =

s “mieiaaa Kelola Usulan Draft SK

Tekan CTRL + S untuk menyimpan

TESTING LEGAL DRAFT
REKTOR UNIVERSITAS JAMBI,

" Menimbang e bahwa

perlu

bahwa perti i dimalcsud
dalam huraf @a, perlu menetapkan Keputusan Rektor
tentang e

Mengingat

Pendidikan Nasional (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4301);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan
Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor
158, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5336);

Peraturan  Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyel Tinggi dan Perguruan
Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor
16, Tambahan Lembaran Negara Republik_Indonesia Nomor

Page 1 of3 T, Word count fatasa indoncsi Ondanesad -

KONSEP NOTA DINAS

Tekan CTRL + S untuk menyimpan

= oNYoFFIcE z . 1500523drat-nd doc )

|
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI,
SAINS, DAN TEKNOLOGI

MIK TEKNOLOGI INFORMASI DA

KOMUNIKAST

Ian R i - M. B 5 Misadalolndo Kode Pon 6361 edente
i g xc1é fan

NOTA DINAS
‘Nomor $ (n0)$ {kdun) 'S (keur) 'S the)

Rektor Universitas Jambi
Dan Kepala Unit Pemnjang Akademik Teknologs Informasi dan Komumkas
Permobonan Penerbitan Kepurusan Rektor Tentang Testing Legal Drat

Kalimat pembuka

Isi Pokok

Page 1011 7, Word coant

PROSES NOTA DINAS KE PLO

9. Selanjutnya silakan mengisi
tahun nota dinas, kode surat
nota dinas, kelompok surat,

Proses Nota Dinas

Tahun Nota Dinas

sifat surat, pejabat penanda | recesustnosoins
tangan dan operator PLO

Pemroses Nota Dinas, lalu mm“
klik Proses untuk | seesua
melanjutkan proses ke PLO. | ’

TM) PENERIMAAN MAHASISWA BARU "

Pejabat Penanda Tangan

Kepala Unit Penunjang Akademik Teknologi Informasi dan Komunikasi [Pradita Eko Prasetyo Utomo, 5.Pd_, M.Cs.) v

Operator PLO Pemroses Nota Dinas

Dra. Yulnita v

Harap berkoordinasi dengan operator yg memproses nota dinas pada aplikasi PLO

Panduan Legal Drafting




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.

[3 Preview Nota Dinas © Detail Surat

=  Draft Nota_Dinas-224-preview.pdf 809 7 DY H Jenis Surat pa—
Nome Surat
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI,
SAINS, DAN TEKNOLOGI peet p Tos
sifot surat

s - Ma. Bulimn KM 15 Mendilo lndah, Kode Pus 3636
hups el

Status Verifikasi
NOTA DINAS
Nomor __/DSTAUN21 18771 0112026 Tahap (step)

Tahap (step)

66

Kepala (

Permohor Operator Nota inas (|

Terakhir Diperbarui

Kalimat pembuka

Isi Pokok

Kalimat penutup

2
Unit  Penunjang  Akademik
Informasi dan Komunikasi,

[canrd]

Pradita
NIP 198710282

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

© Logout
Dashboard
B 13/02/2026 - 13/05/2026 Q @ Feriode: 2026 Triwulan 2 © Telegram Aktif

2 inerja Saya KinerjaUnit I Kinerja Universitas

Selamat Siang, Wahyu Budiman, S.Kom., M.Kom.!

as/Role Admin Super, Operator Surat, Pemberi Nomor Surat o o .
- : ! i 1 Hari 11 Jam 40 Menit 41 Detik [EX3
Operator Uni Unit Penunjang Akademik Teknologi Informasi dan Komunikasi

| B Wakturespon di Universitas Jambi Sedang/Biasa, Agar bisa ditinglcatian Lagil

_ /

Surat Belum Dicek TU ] Draf Surat o |
s (]
urat Belum Dibaca [ Werunggn verifikas! 5
Surat Belum Ditindak 0 Perlu Diperbaiki 0
Surat Salah Disposisi o Menunggu Penomoran o
Menunggu Tanda Tangan o
o Surat Terkirim
. 0 Menunggu Untuk Dikirim a°
Belum Dicek TU Tujuan u

12. Tahap berikutnya adalah menampilkan Draf Konsep Nota Dinas. Silakan pilih tombol
aksi dan melanjutkan alur kerja PLO sebagaimana mestinya.

Ringkasan Verifikator
Nomor _/DST/UN21.1/TM/2026
Tanggal Belum ditentukan
Hal Permohonan Penerbitan Keputusan Rektor Tentang Uji Coba
Jenis Nota Dinas Verifikator Status Verif.
peiabat Fenandotanaan Dr. Zufr Afdhal, S.Kom., MM
) 8 Kepala Biro Perencanaan, Keuangan, dan Umum (BPKU)
Konseptor Surat Wahyu Budiman, $.Kom., M.Kom.
Dibuat pada 13 Mei 2026 13:40:36 WIB

Panduan Legal Drafting



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.

Kelola Usulan Draft SK & Kelola sulan Draft

Buat Usulan Draft SK

75 10 2 5 0

Total Usulan SK. Draft SK Sudah Diverifikasi Benar Sudah Diverivikasi Perbaiki Input Anggota & Laporan

Kiik Untuk Linat © Klik Untuk Lihat © Klik Untuk Lihat © Kiik Untuk Linat©

Unit Kerja -
Biro Akademik, Ikram, S.E.
Kerja Sama INGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI TAHUN 2026. 15:18:41 WIB
Kuliah Kerja Lapang;
Biro Akademik, Ikram, S.E.
: : Oswian I
23 Kemahasiswaan, dan Dalam Proses Dalam Proses 25 Mei 2026 Dikirim ‘Belum Naik ke proses Pimpinan
Kerja Sama 14:37:14 WIB
Anggi Perdana,
@Belum
s [ -]
24 Fakultas Hukum Dalam Proses Dalam Proses adanota
142731 WIB gnes
Dahrudin @Belum

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).

LEGAL DRAFTING = ® Logout

irI:'\"ﬂhauumi‘sh.am. Kelola Usulan Draft SK & Kelola Usulan Dralt 5K

Buat Usulan Draft SK

7 3 p 0 1

Total Usulan SK Draft SK Sudah Diverifikasi Benar Sudah Diverivikasi Perbaiki Menunggu Input Anggota
Kiik Untuk Lihat © Klik Untuk Lihat @ Klik Untuk Linat @ Klik Untuk Linat ©

O Usulan Draft SK show ) antries Search:

NQ,  MAMA KEGIATAN JENIS 8K JENIS KEGIATAN STATUS VERIFIKASI ACTION

1 te Dalam Proses Dalam Proses

2 t " uar Dalam Proses Dalam Proses ~ Rl

TANDAR OPERASIONAL PROSEDUR DI LINGKUNGAN BIRO PERENCANAAN, KEUANGAN, DAN [ Secangbisja |
Dalam Proses Dalam Proses

5 7 review kesehatar DalamProses  Dalam Proses

poopoog

. k endidik olah ak Dalam Proses  Dalam Proses

Panduan Legal Drafting




15. Setelah proses SK di PLO selesai (TTE, Pe

nomoran hingga TKKD menginput Jenis

Kegiatan), operator unit kerja diminta untuk menginput anggota pada SK. Bisa

dilihat pada card ringkasan informasi
bertambahnya angka pada card. Kemudia

LEGAL DRAFTING =

Rizki Ridha Utami, S.Kom.
it kil Kclola Usulan Draft SK

Menunggu Input Anggota, ditandai
n pilih tombol Klik Untuk Lihat.

® Logout

& Helols Usulan Draft Sk

10 5
Total Usulan SK Draft SK
[# usulan SK

© Usulan Draft SK

Show .. ~ entries
NGy NAMAKEGIATAN
1 KEANGGOTAAN SENAT
2 K
3 SKTU
4 K

Klik Untuk Lihat & Klik Untuk Lihat @ Klik Untuk Lihat ©

Buat Usulan Draft SK

2 0 1

Sudah Diverifikasi Benar Sudah Diverivikasi Menunggu Input Anggota

Perbaiki

Klik Untuk Lihat @

Search:
JENIS 5K JENIS KEGIATAN STATUS VERIFIKASI AcTION
Dalam Proses v Rksi
Proses
Dalam Draft
Dalam Proses
Proses
Dalam [
Dalam Proses
Proses.
Dalam praft
Dalam Proses v Aksi
Proses

16.Selanjutnya”klik tombol Aikériﬁbada sK yangldimaksud, lalu pilih Input Anggota

Draf SK.

JENIS
Nq;_ UNIT PENGUSUL NAMA KEGIATAN SK

Orang
1 Biro Perencanaan, Keuangan, dan Umum uji coba per

kegiatan

Orang
2 Biro Perencanaan, Keuangan, dan Umum kegiatan X per
lramiatan

STATUS
JENIS KEGIATAN VERIFIKASI ACTION

Pengelola Jurnal llmiah di

UNJA (per 1 kali terbit m

dihitung 1 volume )

\ Proses Draf SK

Kegiatan Kepanitiaan/Badan Input Anggota & Laporan
di UNJA Tingkat Universitas

{1 unliima =1 kamiatan)




17. Berikut tampilan halaman Input Anggota SK

LEGAL DRAFTING

Input Anggota SK & Usulan Dea K

Homor 5K

DSTAUNZLL/KPi2025

12 Januarl 2026

Tentang KEPUTUSAN REKTOR TENTANG LJI COBA SK TESTING
Jenis Keglatan Fengelola Jumal limiah di UNJA {per 1 kall terbit dinitung 1 volume
Jenis $K Orang per kegiatan

Status Femb TIDAK DIBIAYA!

19599 DST UNZ11 KP 2026-5620260T12135713.pdl

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI,
SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JAMBI
i - Ma. Bulian KM. 15 Mendalo Induh, Kode Pos 36361
IMAN: WWW.unja.ac i
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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.

Input Pelaksana 199611302024211021 - Wahyu Budiman, S.Kom., M.Kom. v | Penanggung Jawab v |

/ i Info! Khusus Kegiatan Review/Asessor dapat diinputkan volume (jumlah) banyaknya artikel, dokumen penelitian/pengabdian, dosen, pegawai yang

dinilai/direview, diluar jenis kegiatan itu maka volume = 1 saja, (khusus reviewer penelitian/pengabdian otomatis velume diambil dari simlppm)

Search:
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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, nhama 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.

LEGAL DRAFTING = ® Logout

Verifikasi Usulan Draft SK & veriiasi Usulan Draft SK

Sudah Diverifikasi Benar Sudah Diverivikasi Perbaiki Menunggu Melengkapi
| Kikunukint® | Kiik Untuk Lihat @ Kilk Untuk Linat © Kiik Untuk Lihat ©
Unit Kerja
Shaw v entries Search
NOTA
Hn.: UNIT PENGUSUL NAMA KEGIATAN JENIS SK. JENIS KEGIATAN OPERATOR DINAS STATUS VERIFIKASI PROSES PIMPINAN ACTION

Muhtar, S.E.

Unit Penunjang R [T EC R secang Disjukan |
1 ) Dalam Proses Dalam Proses 26 Mei 2026 o Belum Naik ke proses Pimpinan
Akademik Bahasa Dikirim
09:14:36 WIB
Proses Verifikasi SK
Ronaldo
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26 Mei 2026 Dikirim
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b. Padahalaman 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.

Verifikasi Usulan Draft SK

[ Preview Nota Dinas

@ Detail Surat
349 DST UN21.3 KR.00.02 2026-8620260... 3 z £ Jenisurat ——
womor surat 348/0STIUNLY/K.00.03/2036
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, erthat
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R e
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g o e 14 sitat surat o
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C.

e.

Pada jendela pop-up Proses Proses Verifikasi
Verifikasi, terdapat form untuk [ s

testing untuk panduan baru

memperbaiki  kesalahan  judul.
Selanjutnya, pilih status Verified

Status Verifikasi

jika usulan telah disetujui untuk J[ =
tahap berikutnya. Selanjutnya, §° 7T
tentukan nama operator TKKD yang
akan menangani draf di PLO serta
pilih pejabat Verifikasi PLO terkait R I
(pastikan untuk mengklik tombol | cuumwemas

Tambah). Tambahkan catatan

verifikasi jika diperlukan, lalu tekan

Pencarian Pejabat Verifikasi PLO

tombol Proses untuk melanjutkan
tahapan tersebut ke PLO.

JaBATAN kst

Proses Verifikasi

Judul SK Kegiatan

testing untuk panduan baru

Status verifikasi

Perbaik v|

Catatan Verifikasi

i |

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.

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.

= Draft SK-224-preview.pdf

KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS JAMBI
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TESTING UNTUK PANDUAN BARU
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Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5500
4. Peraturan Presiden Nomor 189 Tahun 2024 tentang Kementerian

Tahap (stes] Premac

Proses Paraf Pejabat

Pradita £ko Prasetyo Utomo, 5.9d., M.Cs.

‘Sadah diverificas! varifled oleh Rizki Ridha Utam, S Ko, pac tanggai 26 Mal 2026 152333 Wil




f. Berikut tampilan pengajuan Draft SK pada operator di Aplikasi PLO, terdapat notifikasi di
Dashboard. Silakan klik Menunggu Verifikasi untuk melihat.

O Logout

Dashboard < coiremmnonin

B 13022026 - 13/05/2026 Q @ Periode: 2026 Triwulan2 © Telegram Aksif

ZKinerjasaya  AfKinerjaumit 1 Kinerja Universitas

Selamat Siang, Wahyu Budiman, S.Kom., M.Kom.!

Otorit: ole ‘Admin Super, Operator Surat, Pemberi Nomor Surat . . .
1 Hari 11 Jam 40 Menit 41 Detik [EZ3
Opesator Uni Unit Penunjang Akademik Teknolog| Informasi dan Kamunikasi °
# Waktu respon di Universitas Jambi Sedang /Biasa, Agar bisa ditin ghatian lagi!
1 TTE AKTIF Bertskud 7 Descmber 221

15 Surat Masuk
Surat Belum Dicek TU o Draf Surat [+ ]
0 y 0
Surat Belum Dibaca Menunggu Verifikasi n

Surat Belum Ditindak o Perlu Diperbaiki o

surat salah Disposisi o Menunggu Penomoran o

o surat Terkirim Menunggu Tanda Tangan B

- 0
Belum Bicek TU Tujuan oll Menunggu Untuk Dikirim [

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

N& X Ringkasan Verifikator
Nomor : ___/DSTUN2LITM/2026
Tanggal : Belum ditentukan
Verifikator Status
Hal : KEPUTUSAN REKTOR TENTANG UJI COBA Veris.
Jenis. H Surat Keputusan
T ox D Pradita Eko Prosetyo Utom, .Pd. .Cs. =
Dr. Zufri Afdhal, S Kom., MM Kepala Unit Penunjang Akademik Teknologiinformasidan &
Pejabat P dat:
ejabat Penandatangan Kepala Biro Perencanaan, Keuangan, don Umum (BPKU) Komunikasi
Konseptor Surat : WahyuBudiman, S.Kom., M.Kom.
Dibuat pada © o 13Mei2026 134407 WIB

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.

@ Logout

Dashboard ..
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i. Silakanisi nomor SK dan lanjutkan proses PLO sebagaimana mestinya.

Né %  Ringkasan Verifikator
Normor . jpsyunaLimu
Tz L - Belum ditentuk:
angga elum ditentuian Verifikator Status
Hal H KEPUTUSAN REKTOR TENTANG UJI COBA Verif.
a | g || e ¢ STEEEE Pradita Eko Prasetyo Utomo, .Pd., W.Cs (e
. . DL Zufi Afdhal, SKom. MM, Kepala Unit Penunjang Akademik Teknologi Informasi dan v
RIS e Kepola Biro Perencanaan, Keuangan, dan Umum (BPKU) Komunikasi
Konseptor Surat : Wahyu Budiman, S.Kom., M.Kom.
Dibuat pada : 13 Mei 2026 13:44:07TWIB

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

Draf Surat 0

Menunggu Verifikasi (Verif.) \\0

y 0
enunggu Tanda Tangan a

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).

LEGAL DRAFTING =
M Verifikasi Usulan Draft SK & Verifkasi sulon Deah 56
- 3 0 1
Sudah Diverifikasi Benar Sudah Diverivikasi Perbaili Menunggu Melengkapi
[
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2 Usulan SK <
unitkerja
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b. Kemudian pada SK yang dimaksud, silakan pilih tombol Aksi dan klik Lengkapi Data.

Bl Verifikasi Usulan Draft SK

& Verifikasi Usulan Draft SK

E Sudah Diverifikasi Benar Sudah Diverivikasi Perbaiki Menunggu Melengkapi

Kiik Untuk Lihat© Klik Untuk Lihat © Klik Untuk Lihat © Kiik Untuk Lihat @
Unit Kerja
Show n v entries Search:

Rizki s

osah XX n
Dikirim ==

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.

16, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5500);
4. Peraturan Presiden Nomor 189 Tahun 2024 tentang Kementerian
Pendidikan Tinggi, Sains, dan Teknologi (Lembaran Negara v
Nomor SK 99999/DST/UN21.1/TM/2026
Tanggal 02 Mei 2026

Tentang KEPUTUSAN REKTOR TENTANG UJI COBA

Jenis Kegiatan

NJA (per 1 kali terbit dihitung 1 volume

Jenis SK
Status Pembiayaan

Tanggal Mulai Berlaku/Tanggal K *

Tanggal Berakhir *




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.

LEGAL DRAFTING = O Logout

Rizki Ridha Utami, . Kom.
UPATIK

Template SK & Template SK

Template Sk

Show v entries Search:
| & NQ HAMA KEGIATAN TEMPLATE AKSI
[ e

WO TEMPLATE FILE Act

© Templat= Draft 5K 1 Pengelola Jurnal llmiah di UNJA (per 1 kali terbit dihitung 1 volume ) Upload Template
1 Template Umum SK Rektor
MO  TEMPLATE FILE acr

2 Pengelala Website di Lingkungan UNJA ( 1 volume perbulan) Upload Template

. No TEMPLATE FILE ACT

3 Kegiatan fan di UNJA Tingkat (1 volume = 1 kegiatan) Upload Template
MO TEMPLATE FILE act

4 Kegiatan Kepanitiaan/Badan di UNJA Tingkat Fakultas/Pascasarjana ( 1 volume =1 kegiatan) Upload Template

b. Operator mengisi nama template dan upload file SK sesuai dengan nama kegiatan
yang dipilih, kemudian klik Upload.

Upload Template SK

Nama Template

Upload File SK

Choose file | No file chosen




c. Template sudah terupload dan siap digunakan oleh operator unit kerja pengusul.

LEGAL DRAFTING

Rizki Ridha Utami, 5.Kom.
ATIK

@ UsulanSK

O Template

Template SK

© Success!
Berhasil upload SK

© Logout

& Template 5K

Template
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Search:
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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.

BB DataSK

Q Jabatan Dalam KR

1. Jabatan dalam KR, berisi daftar nama jabatan dalam SK Rektor.

LEGAL DRAFTING

Rizki Ridha Utami, S.Kom.
e vaabtbieel [ Data Jabatan Dalam KR

Online

& Masterdata Jabatan Dalam

=+ Tambah data

>
=
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2.

jabatan sesuai SK Rektor.

LEGAL DRAFTING

| Data Jenis Kegiatan |

Rizki Ridha Utami, S.Kom,
UPATIK

Jenis Kegiatan, berisi data jenis kegiatan yang sudah dikelompokkan dan mempunyai nilai

® Logout

8 Masterdata Jenis Kegiatan

Online

Show v entries
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3. Data SK Kegiatan, berisi SK yang termasuk dalam
ditampilkan adalah data SK perunit kerja.

JENIS TEKNIK
KELOMPOK KR KLAIM
Pengabdian  Oter Sekali
Pengabdian Oter Sekali

+ Tambah data

Search:
NILAI JABATAN DALAM KR
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* Pembuat Artikel ¢ 035 0

jenis SK Kegiatan. Data yang
Pada submenu

ini operator dapat

menambahkan SK (dari SK manual) agar dapat terarsipkan di sistem.
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L |Ketola data SK (perunit kerja) |
one

@ Logout

& Kelola data SK

SK Tahun Unit Kerja
2026 ~
Verifikasi
O Data 5K Kegiatan
Klik Untuk Lihat @

Validasi (Bagian Keuangan)

Klik Untuk Lihat ©

kegiatan dapat menginputkan SK.
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jika sekirannya ada SK yg anda masukan bukan dari DIPA unit kerja Anda mohon untuk dihapus agar operator pada unit kerja yang menyelengggarakan

Search

O gy (2

Panduan Legal Drafting




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

LEGAL DRAFTING = ® Logout
SI;:‘TTII(d“ BB | Kelola data SK pengaja ran & Kelola data SK Pengajaran
Online
, .
Show n + entries Search:
NQ,  SEMESTER NOMOR SK NAMA SK TANGGAL SK PRODI ACTION
Genap 2017/ - Dosen Pengajar pada Fakultas Ekonomi 14 Maret Program Studi Ekonomi
1 643/UN21/EP/2018 e 1 v Aksi
2018 dan Bisnis Universitas Jambi 2018 Pembangunan
) Dosen Pengajar pada Fakultas Ekonomi §
Genap 2019 / " " " " 18 Maret Program Studi Ekonomi
2 632/UN21/EP/2010 EP dan Bisnis Universitas Jambi Semester 1 v Aksi
= 2020 2020 Pembangunan
O Dat Genap Tahun Akademik 2019/2020
O Data SK Pengajaran
Dosen Pengajar pada Fakultas Ekonomi
Genap 2019/ 2 R i 18 Maret 3
3 2030 632/UN21/EP/2020MGT dan Bisnis Universitas Jambi Semester 2020 1 Program Studi Manajemen

Genap Tahun Akademik 2019/2020
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si;A‘TIIE:(dha Utami, S.Kom. |Kelola Data Nomor SK | Kelola data nemor SK

Online

Tambah Nomor SK

Jenis kegiatan Nomor SK

Pilhjenis kegjatan

Show  n ~ entries

Search:
NG NOMORSK JENIS KEGIATAN ACTION
@eat ||
1 916/DST/UN21/KM/2026 Pembimbing/Pendamping program pembinaan Kemahasiswaan
1 Hapus
@edit |
2 695/DST/UN21/KM/2026 Asesor/Reviewer Proposal Kempetisi Mahasiswa (Misal, PKM, PMW, P2M2, MBKM dll) (1 velume = 1 proposal)

W Hapus




Laporan/Rekap SK

Menu Laporan/Rekap SK menyajikan ringkasan data SKyang 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)
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il ([ aporan data SK Per Unit Kerja

® Logout

Laporan Data SK Per Unit Kerja

Online

Periode dan unit kerja

Tampilkan Ekspor Excel

.lporanlﬂekapSK ~ nQ NOMOR SK NAMA KEGIATAN

O Per Unit Kerja

TEKNOLOGI DAN
INFORMASI UNINERSITAS
JAMBI TAHUN 2025

LEGAL DRAFTING =

Eukl LR S |La poran data SK Per Dosen/Pegawai I

Universitas ( 1 valume

= 1kegiatan)

Pilih unit
Rekap SK Valid
Periode:01 Januari 2026 - 31 Desember 2026
Show  .n v entries Search:
TANGGAL STATUS
JENIS SK JENIS KEGIATAN BERLAKU PELAKSANA PEMBIAYAAN AKSI
PANITIA PELAKSANAAN
DAN NARASUMBER q
) Kegiatan
KEGIATAN PELATIHAN "
Kepanitiaan/Badan di
) i DASAR ORANISASI DAN Orang per ) 02 Desember o
1 3234/UN21/KM/2025 N UNJA Tingkat = Dibiayai
DIGITALISAS| UKM kegiatan 2025

® Logout

Laporan Data SK Per Dosen/Pegawai

Online

Pilih Dosen dan/atau Tentukan Periode

T

Nama Dosen/Pegawai:
NIP/NIDN/NIDK
Periode : 01 Januari 2026 - 31 Desember 2026

Show ~ entries

Ng NOMOR 5K NAMA KEGIATAN

O Per Dosen/Pegawai

Showing 0 to 0 of 0 entries

Jumlah SK Orang perbulan  : [0]
Jumlah SK Orang per kegiatan: [0]
Total SK Valid [o]

JENIS SK

Rekap SK Valid

UNIT KERJA

No data available in table
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STATUS
TANGGAL BERLAKU PELAKSANA PEMBIAYAAN  AKS|

Previous  Next




3. Seluruh Dosen/Pegawai (tampilan)
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o haLiami, 5.Kotn. I Laporan data SK Per Unit Kerja | Laporan Data SK Per Unit Kerla

Online
Pilih unit kerja. N mm

Rekap SK Valid Seluruh Dosen/Pegawai

UnitKerja  :Semua Unit Kerja

Periode 01 Januari 2026 - 31 Desember 2026

Show v entries SE
JUMLAK  JUMLAM
SK SK
ORANG ORANG
PER PER

NQ,  NIP/NIDK/NIDN NAMA DOSEN/PEGAWAI BULAN KEGIATAN




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.




