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A. Cara Membuka Situs 

Untuk memulai akses terhadap Sistem Informasi Penelitian dan Pengabdian 

Masyarakat ITK (SIMPAS ITK), buka web browser (Google Chrome, atau Internet 

Explorer, atau browser sejenis) dengan alamat url https://simpas.itk.ac.id/. Maka 

akan muncul tampilan halaman depan SIMPAS ITK. 

  

 

B. Mendaftarkan Akun Pengguna 

Pada kesempatan pertama, pengguna sistem dianjurkan untuk mendaftarkan 

akun dengan menekan tulisan ‘Daftar’ yang berwarna biru muda. 

 

 

https://simpas.itk.ac.id/
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1. Gunakan alamat email kampus ITK (nama@lecturer.itk.ac.id) untuk mengisi 

kolom email. 

2. Isikan password, dan konfirmasi password. Pastikan pengisian antara password 

dengan konfirmasi password adalah sama. 

3. Klik tombol ‘Submit’. Pesan konfirmasi akan dikirimkan ke alamat email yang 

telah didaftarkan, lakukan aktivasi dengan meng-klik link tautan yang dikirimkan 

ke email pengguna. 

4. Jika akun belum berhasil didaftarkan, maka mohon periksa kembali format 

alamat email yang diisikan. 

 

 

C. Melakukan Login 

1. Isikan alamat email kampus ITK (nama@lecturer.itk.ac.id atau nama@itk.ac.id), 

dan password akun pengguna. 

2. Klik tombol ‘Login’. Maka sistem akan menampilkan ‘Halaman Home’. 

mailto:nama@lecturer.itk.ac.id
mailto:nama@lecturer.itk.ac.id
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D. Lupa Password Akun 

Klik tulisan ‘Reset’, dan isikan alamat email kampus ITK (nama@lecturer.itk.ac.id) 

milik pengguna, maka sistem akan mengirimkan link ke alamat email pengguna 

untuk mengatur ulang password / kata sandi. 

 

 

E. Edit Profil Akun 

Pada kesempatan pertama setelah Login, Pengguna diminta melengkapi profil 

akun agar dapat mengakses menu selanjutnya dengan mengklik tombol ‘Edit Profil’. 

mailto:nama@lecturer.itk.ac.id
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Pada menu ‘Edit Profil’, Pengguna diminta untuk melengkapi data sebagai berikut: 

1. Nama, 

2. Nomor telepon, 

3. Status PNS. Apabila status Pengguna merupakan PNS, dapat mengisikan NIP, 

4. NIDN/NIDK. Bisa dikosongkan jika belum memiliki NIDN/NIDK. 

5. Pangkat 

6. Jabatan 

7. Fakultas/Jurusan 

8. Program Studi 

9. Lab. Berisi informasi keanggotaan di lab riset dimana dosen bergabung.  

10. Alamat 

Setelah mengisi kolom-kolom data, kemudian tekan tombol ‘Simpan’. Jika tidak jadi 

menyimpan, klik tombol ‘Cancel’. 
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F. Menu SIMPAS ITK 

 

Menu dalam SIMPAS ITK terdiri dari : 

1. Halaman Home, berisi pengumuman perihal penelitian dan pengabdian 

masyarakat di lingkungan ITK. 

2. Pengajuan, berisi data pra-pengajuan, data pengajuan, undangan pengajuan, 

dan riwayat pengajuan penelitian dan pengabdian masyarakat milik Pengguna 

akun. 

 

 

 

3. Sedang Berjalan, berisi pengajuan penelitian dan pengabdian masyarakat 

yang telah direvisi proposal, dan telah disetujui oleh reviewer untuk 

dilaksanakan. 

4. Download, 

5. Profil, untuk melengkapi identitas diri Pengguna. 

6. Daftar Riwayat, berisi riwayat penelitian, riwayat pengabdian, riwayat 

pertemuan, dan riwayat publikasi. 
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G. Tahap Pengajuan Penelitian dan Pengabdian Masyarakat oleh Ketua Tim 

Klik fitur ‘Penelitian’ jika proposal yang diajukan merupakan proposal penelitian, 

sebaliknya klik fitur ‘Pengabdian’ jika proposal yang diajukan merupakan proposal 

pengabdian masyarakat. Selanjutnya, Pengguna yang merupakan Ketua Tim 

melengkapi data sebagai berikut: 

1. Judul Penelitian, 

2. Jenis Skema, 

3. Abstrak, 

4. Jumlah Anggota, 

5. Jumlah Lab, 

6. Jumlah Mahasiswa/i, 

7. No. Telepon, 

8. Form Mitra, apabila memiliki 

mitra. 

9. Total dana yang dibutuhkan, 

10. Dana Pribadi, 

11. Dana Lain, 

12. Upload proposal dalam bentuk 

.pdf

Setelah mengisi kolom-kolom data, kemudian tekan tombol ‘Ajukan’. 
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Setelah berhasil mengisi kelengkapan data pra-pengajuan, status Kelengkapan Data 

masih belum lengkap, sehingga Ketua Tim perlu mengisikan data Anggota Tim dengan 

mengklik tombol ‘Aksi’ → tombol ‘Anggota’ → tombol ‘Tambah’. 
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Isikan Nama Anggota Tim. Jika selesai menambahkan, tekan ‘Simpan’.  

 

Setelah pengisian nama-nama Anggota Tim, sistem akan menampilkan daftar 

Anggota Tim dengan status Menunggu Persetujuan. 

 

Pada akun login sebagai Anggota Tim perlu dilakukan verifikasi status persetujuan 

pada menu ‘Pengajuan’ → ‘Undangan Pengajuan’ → tombol ‘Aksi’. Dalam hal ini, 
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Anggota Tim dapat melakukan aksi untuk mendownload proposal, melihat detail 

pengajuan, menyetujui atau menolak persetujuan sebagai Anggota Tim.  

 

Jika setuju, Anggota Tim dapat mengklik tombol ‘Setuju’ → klik ‘Iya, Setuju’. 

 

Sementara jika tidak setuju, Anggota Tim dapat mengklik tombol ‘Tolak’ → klik ‘Iya, 

Tolak’. 

 

Apabila Anggota Tim telah melakukan verifikasi status persetujuan, sistem akan 

menampilkan status Anggota Tim. 
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Pada akun login sebagai Ketua Tim, apabila Anggota Tim telah melakukan verifikasi 

status persetujuan dan kelengkapan data pra-pengajuan telah terisi, maka status 

Kelengkapan Data menjadi Lengkap. Perlu diperhatikan, pengajuan akan berstatus 

lengkap jika minimal satu anggota menyetujui undangan. 

Dengan hal ini, Ketua Tim dapat mengajukan pengajuan dengan mengklik tombol 

‘Aksi’ → klik ‘Ajukan Pengajuan’. 

 

Sistem akan menampilkan pernyataan verifikasi sebagai berikut, apabila data yang 

diisi sudah benar dapat mengklik tombol ‘Iya, Ajukan’. Namun, jika perlu pengecekan 

pengisian data dapat mengklik tombol ‘Kembali’. 

 

Sistem menampilkan pembaruan posisi pengajuan yang sebelumnya di menu ‘List 

Pra-Pengajuan’ menjadi di menu ‘List Pengajuan’ dengan status menunggu proses 

review oleh reviewer. 
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Setelah pengajuan dilakukan, dosen dapat menarik pengajuan dengan mengklik 

tombol ‘Aksi’ → klik ‘Tarik Pengajuan’. Penarikan dapat dilakukan selama periode 

penerimaan masih dibuka. Data pengajuan yang sudah ditarik akan berpindah ke 

menu ‘List Pra-Pengajuan’ dan dapat diedit kembali. 

 

 

H. Tahap Review oleh Reviewer Proposal 

Ketika waktu pengajuan sudah memasuki tahap penilaian, maka reviewer dapat 

melakukan revisi proposal, dan penilaian proposal. Fitur reviewer disesuaikan oleh 

Admin. Pada akses login sebagai Reviewer, sistem akan menampilkan menu ‘Reviewer 

Pengajuan’ sebagai berikut: 

- ‘Semua Pengajuan’, untuk melihat seluruh pengajuan baik Penelitian, atau 

Pengabdian Masyarakat yang perlu di review, 

- ‘Penelitian’, untuk melihat pengajuan Penelitian yang perlu direview, dan 

- ‘Pengabdian’, untuk melihat pengajuan Pengabdian Masyarakat yang perlu 

direview. 
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Untuk melakukan revisi, Reviewer dapat mengklik tombol ‘Aksi’ → klik ‘List Revisi’ 

→ klik ‘Tambah Revisi’. 

 

 

 

 

Upload file yang telah direview dalam format bentuk .docx ataupun .pdf dan berikan 

catatan keterangan revisi pada kolom ‘Keterangan’. Penambahan file yang telah 

direview ini bersifat opsional. Jika selesai menambahkan review klik tombol ‘Tambah’. 
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Maka sistem menampilkan pembaruan pada tabel List Revisi. Untuk melihat detail 

revisi, Reviewer dapat mengklik tombol ‘Lihat Review File’. Untuk mengubah isi review, 

Reviewer dapat mengklik tombol ‘Ubah Review File’. 

 

 

I. Tahap Revisi oleh Ketua Tim 

Pada akses login sebagai Ketua Tim, dapat dilihat status pemberitahuan pada laman 

Home yang tertulis bahwa ‘Anda memiliki (jumlah) data pengajuan dengan status 

direvisi pada periode sekarang’. 
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Untuk menampilkan detail revisi pengajuan proposal yang telah direview oleh 

Reviewer, klik menu ‘List Pengajuan’ → klik tombol ‘List Revisi’. 

 

Klik tulisan ‘Lihat File’ pada kolom File Revisi untuk melihat detail proposal yang 

perlu direvisi. Jika sudah direvisi dan siap diupload di sistem, klik tombol ‘Aksi’ → klik 

‘Revisi’. 

 

 

Selanjutnya, Pengguna yang merupakan Ketua Tim melengkapi data revisi 

pengajuan sebagai berikut: 

1. Judul Penelitian, 

2. Abstrak, 

3. Jumlah Lab, 

4. Jumlah Mahasiswa/i, 

5. No. Telepon, 

6. Form Mitra, apabila memiliki 

mitra. 

7. Total dana yang dibutuhkan, 

8. Dana Pribadi, 

9. Dana Lain, 
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10. Upload revisi proposal dalam 

bentuk .pdf. 

Setelah mengisi kolom-kolom data untuk revisi pengajuan, kemudian klik tombol 

‘Revisi Pengajuan’. 
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Apabila proposal pengajuan telah direvisi dan data pengajuan yang direvisi telah 

diupload, klik tombol ‘Submit Revisi’. Maka status pengajuan diperbarui menjadi ‘Telah 

Direvisi’. 

Ketua Tim harus mengupload proposal yang telah direvisi untuk mengubah status 

pengajuan menjadi ‘Telah Direvisi’. Hanya pengajuan yang berstatus ‘Telah Direvisi’ 

yang dapat disetujui atau ditolak untuk didanai oleh LPPM. 

 

 

J. Tahap Penilaian oleh Reviewer 

Saat proposal pengajuan telah direvisi oleh Ketua Tim dan memiliki status “Telah 

Direvisi”. Pada akses login sebagai Reviewer, klik menu ‘Reviewer Pengajuan’ → klik 

menu ‘Semua Pengajuan’ → klik tombol ‘Aksi’ pada status pengajuan yang telah 

direvisi → klik tombol ‘Penilaian’ untuk menilai proposal pengajuan. 
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Pada tahap ini sistem akan menampilkan indikator penilaian yang perlu diisi oleh 

Reviewer.
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Setelah mengisi kolom-kolom penilaian, terdapat 2 tombol aksi penilaian, yaitu: 
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- Tombol ‘Simpan Penilaian’, digunakan untuk menyimpan data penilaian 

sementara oleh Reviewer, sehingga dapat diperbarui di lain waktu. 

 

 

- Tombol ‘Submit Penilaian’, digunakan untuk mengumpulkan hasil penilaian, 

dan tidak dapat dilakukan perubahan penilaian. Hasil penilaian hanya dapat di-

reset Kembali dengan menghubungi admin SIMPAS. 

 

 

K. Upload Luaran Penelitian 

Saat pengajuan sudah melalui tahap revisi dan penilaian oleh Reviewer, maka 

selanjutnya akan diberikan status penerimaan proposal.  

Proposal yang disetujui akan memiliki status “Disetujui”, sementara proposal yang 

tidak disetujui akan berstatus “Ditolak”. Status persetujuan ini dapat dilihat pada menu 

“Pengajuan” → “List Pengajuan”. 
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Untuk melakukan upload luaran penelitian atau pengabdian masyarakat, klik menu 

“Sedang Berjalan” → klik tombol ‘Edit Luaran’. 

 

Klik tanda kotak menjadi checklist untuk memilih luaran. Luaran dapat berupa 

publikasi ilmiah, pertemuan ilmiah, haki, dan prototype. Kemudian klik ‘Simpan’. 

 

Klik jenis luaran untuk melakukan upload bukti luaran. 
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Selanjutnya, Pengguna yang merupakan Ketua Tim melengkapi data Publikasi 

Ilmiah sebagai berikut: 

1. Jenis Jurnal, 

2. Judul Penelitian, 

3. URL, 

4. Tim Penulis, 

5. Nama Jurnal, 

6. ISSN, 

7. Volume, 

8. Nomor Jurnal, 

9. Tahun Publikasi, 

10. Halaman, 

11. Abstrak, 

12. Upload Bukti Publikasi Ilmiah. 

Setelah mengisi kolom-kolom data, kemudian tekan tombol ‘Tambahkan’. 
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Untuk melengkapi data Pertemuan Ilmiah, Pengguna yang merupakan Ketua Tim 

melengkapi data sebagai berikut: 

1. Jenis Pertemuan, 

2. Judul Penelitian, 

3. Tim Penulis, 

4. Nama Kegiatan, 

5. Tanggal Pelaksanaan, 

6. Tempat Pelaksanaan, 

7. Penyelenggara, 

8. Abstrak, 

9. Upload Bukti Pertemuan Ilmiah. 

Setelah mengisi kolom-kolom data, kemudian tekan tombol ‘Tambahkan’. 
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Untuk melengkapi data Haki, Pengguna yang merupakan Ketua Tim melengkapi 

data sebagai berikut: 

1. Jenis Haki, 

2. Judul Penelitian, 

3. Penulis, 

4. Abstrak, 

5. Tanggal, 

6. Upload Dokumen Haki. 

Setelah mengisi kolom-kolom data, kemudian tekan tombol ‘Tambah Dokumen’ → 

Klik tombol ‘Simpan’. 
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Untuk melengkapi data Prototype, Pengguna yang merupakan Ketua Tim 

melengkapi data sebagai berikut: 

1. Jenis Prototype, 

2. Judul Penelitian, 

3. Penulis, 

4. Deskripsi, 

5. Tanggal, 

6. Upload Dokumen Prototype. 

Setelah mengisi kolom-kolom data, kemudian tekan tombol ‘Tambah Dokumen’ → 

Klik tombol ‘Simpan’.

 

 

L. Upload Hasil Penelitian atau Pengabdian Masyarakat 

Untuk melakukan upload hasil penelitian atau pengabdian masyarakat, klik menu 

“Sedang Berjalan” → klik tombol ‘Tambah Kelengkapan’. 
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Isikan jenis dokumen yang akan diupload, jenis dokumen dapat berupa: 

- Slide Presentasi Monev 70% (format .pptx) 

- SPJ 70% (format .pdf) 

- Laporan Kemajuan 70% (format .pdf) 

- Output 70% (format .zip) 

- SPTB 70% (format .pdf) 

- Logbook 70% (format .pdf) 

Setelah melakukan upload jenis dokumen, kemudian tekan tombol ‘Simpan’. 

                                   

 

Maka sistem akan menampilkan detail kelengkapan jenis dokumen yang sudah 

diupload. 
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M. Upload Luaran Penelitian/Pengabdian Setelah Periode Kegiatan Ditutup 

Setelah periode pelaksanaan ditutup, semua pengajuan akan berpindah ke menu 

“Daftar Riwayat” → “Riwayat Penelitian” atau “Riwayat Pengabdian”. 

Ketua Tim tetap dapat melengkapi luaran dari kegiatan yang telah dilakukan pada 

periode sebelumnya.  

Untuk melakukan perubahan pada jenis luaran yang telah dipilih sebelumnya, dapat 

dilakukan dengan memilih opsi “Edit Luaran” pada tombol ‘Aksi’. 

 

Jika jenis luaran telah sesuai, Ketua Tim dapat melengkapi detail dari masing-masing 

luaran dengan melakukan klik pada masing-masing jenis luaran.  
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Setiap jenis luaran dapat memiliki data lebih dari satu. Penambahan dapat dilakukan 

dengan cara masuk ke dalam masing-masing jenis luaran tersebut dan memilih tombol 

‘Tambah’. Keterangan jumlah data yang diisikan pada masing-masing luaran akan 

dapat dilihat di akhir jenis luaran. 

 


