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6.1 User Manual Sertifikasi 143

Berikut ini adalah User Manual untuk halaman Administrator.
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Direktorat Navigasi Penerbangan

User Manual
Penyelenggara Pendidikan dan Pelatihan di Bidang Lalu Lintas
Penerbangan

sebagai Administrator

Berikut ini adalah User Manual untuk halaman Administrator Inspector Training System (ITS)

Direktorat Navigasi Penerbangan.
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Dashboard

Halaman Dashboard menampilkan Profil pengguna yang masuk dan daftar modul yang tersedia di

aplikasi Sertifikasi 143.

‘ Kementerian Perhubungan 2 p
v Republik Indonesia

Penyelenggara Pendidikan Dan Pelatihan Di Bidang Lalu Lintas Penerbangan
Direktorat Navigasi Penerbangan

Main Menu

@

“w U : -2
@ Utah Password ‘ h

Lembaga Permohonan TPM (Training

Nama Lengkap Pelatihan Sertifikat Procedure Manual)

Agus Triono

Alamat . @

Jakarta Timur 2 =
Tipe Akun ' ] V .
l d .

Admin i 2
Courseware Inspektur Pengajar Laporan Hasil

Nomor Handphone Pelatihan

0853 26308981

Alamat Fmail

Profile

Profile menampilkan detail profil dari pengguna yang masuk ke dalam system.

Y. I

@ Ubah Password

Nama Lengkap
Agus Triono

Alamat

Jakarta Timur

Tipe Akun

Admin

Nomor Handphone
085326308981

Alamat Email

files.agustriyono@gmail.com

Last Login
2021-09-13 14:25:03

Ubah Profile

Untuk mengubah profil, klik tombol Profile. Maka pengguna akan diarahkan untuk mengubah detail

profil yang dibutuhkan. Setelah itu klik Simpan.
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Formulir yang dapat diisi:

Profile
Nama - Nama Pengguna
Agus Triono
- Alamat
Alamat
Jakarta Timur _ NO Hp
No. Hp
0853 2630 8981 - Email
Email
files agustriyono@gmail com Setelah mengisi formulir, klik tombol Simpan.

Ubah Password

Untuk mengubah password, klik tombol password. Maka pengguna diarahkan untuk mengisi

password lamanya, lalu masukkan password baru yang diinginkan. Setelah itu klik Simpan.

Formulir yang harus diisi:
Ubah Password

- Password Lama

Username

admin

- Password Baru
Nama

CErsTiErs - Ulangi Password Baru

Password Lama

R Setelah mengisi formulir, klik tombol Simpan.

Password Baru

Password Baru

Ulangi Password Baru

Ulangi Password Baru

Sign Out

Untuk keluar dari system aplikasi Sertifikasi 143. Klik tombol Sign Out.

Main Menu

Main Menu merupakan halaman yang menampilkan modul-modul yang tersedia di dalam aplikasi

Sertifikasi 143.
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Main Menu

Lembaga Jadwal
Pelatihan

Sertifikat Monitoring Progres

Permohonan TPM (Training
Sertifikat Procedure Manual)

Pengajar Laporan Hasil
Pelatihan

101
01010101
0010NoN

00

Laporan Master Data

Berikut ini adalah daftar modul yang ada di dalam system sertifikasi 143:

Lembaga Pelatihan
Jadwal

o Jadwal OJT

o Jadwal Pelatihan
Permohonan Sertifikat

o Permohonan Pengajuan

o Permohonan Perubahan
TPM (Training Procedure Manual)
Courseware
Inspektur

o Inspektur

o Penugasan Inspektur
Pengajar
+Laporan Hasil Pelatihan
Sertifikat
+Monitoring Progress

Laporan
+Master Data
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Top Bar

Top Bar menampilkan judul aplikasi, dropdown Notifikasi, dan dropdown Mini Profil.

[&]

Kementerian Perhubungan ‘ -
Republik Indonesia

Saat tombol Profil diklik, maka akan menampilkan detail pengguna serta
waktu terakhir kali pengguna tersebut masuk ke dalam system. Modul

T ' Profile dan Sign Qut akan direferensikan ke masing-masing user manual di

Administrator

poin atas.

. Last Login
2021-08-24 12:43:14
|

& Profile [ Sign out

| 7]
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Lembaga Pelatihan
Lembaga Pelatihan memperlihatkan daftar Lembaga yang terdaftar di dalam system. Administrator
dapat menambah, konfirmasi pendaftaran, ubah, dan hapus Lembaga yang dipilih dengan mengklik

masing-masing tombol aksi.

Lembaga Pelatihan

e s ecants

Tambah Lembaga

Untuk menambah Lembaga ke dalam system, klik tombol Tambah Lembaga.

Formulir yang perlu diisi adalah:
Tambah Lembaga

Nama* - Nama Lembaga

- Jenis Lembaga

Jenis Lembaga
o - Alamat
Alamat *

- Telp

- Kode Pos
- Fax

- Email

Setelah mengisi formulir, klik Simpan.
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Konfirmasi Lembaga
Setiap Lembaga yang sudah mendaftarkan diri/didaftarkan, maka perlu dikonfirmasi oleh petugas

system sertifikasi 143.

Konfirmasi Lembaga Pelatihan

@ e e alaman ebekamiys

Direktorat Navigasl Penerbangan - 2020

Ubah Lembaga

Untuk mengubah Lembaga yang perlu diubah, klik tombol Ubah.

Formulir yang dapat diubah adalah:

Edit Lembaga

Nama* - Nama Lembaga
BP3 JAYAPURA

- Jenis Lembaga

Jenis Lembaga

Pilih

- Alamat

Alamat *
- Telp

Telp*

- Kode Pos

0967541049_

Kode Pos* - Fax

- Email
(0967) 541562

Email *

Setelah mengubah isi formulir, klik Simpan.

Laporan Sistem Informasi Personel Navigasi Penerbangan 8



Laporan Sistem Informasi Personel Navigasi Penerbangan Last Update: November 2021

Filename:

Direktorat Navigasi Penerbangan ba7f5f647fe433029231f87942d5e19025d03749b5¢312ff0

Hapus Lembaga
Untuk menghapus Lembaga, klik tombol Hapus, lalu konfirmasi hapus Lembaga dengan mengklik

tombol Ya, Hapus.

Apakah Anda Yakin

Ingin Menghapus Data
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Jadwal

Modul Jadwal memiliki dua sub-modul, yaitu Jadwal Sertifikasi dan Jadwal Pelatihan.

Jadwal

Uoudd

Jadwal QJT

Jadwal Penyelenggara Pendidikan dan Pelatihan Bidang Mavigasi Penerbangan

(S T

Jadwal Pelatihan
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Jadwal OJT

Jadwal OJT memperlihatkan daftar jadwal OJT yang terdaftar di dalam system. Administrator dapat

menambah, mengubah, dan menghapus jadwal yang dipilih dengan mengklik masing-masing tombol

aksi.

Kementerian Perhubungan
Republik Indonesia

e

Jadwal OJT

€ Kemball Ke Beranda

# Tambah Jadwal

Show v entries

Aksi

No  Nama Jadwal

a

Lokasi

OJT makasar BP3 Curug

B 2 o

Showing 1to 2 of 2 entries

Tambah Jadwal

Tanggal Mulai

Tanggal Selesai Keterangan

Untuk menambah Jadwal Sertifikasi baru, klik tombol Tambah Jadwal.

Tambah Jadwal Training

Nama Jadwal *
Lokasi* — Pilih— v
Mulai *

Selesai *

Keterangan

Formulir yang perlu diisi adalah:

Nama Jadwal

- Lokasi
- Tanggal Mulai
- Tanggal Selesai

- Keterangan

Setelah mengisi formulir, klik Simpan.
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Ubah Jadwal
Untuk mengubah Jadwal Sertifikasi yang perlu diubah, klik tombol Ubah.

Formulir yang dapat diubah adalah:

Edit Jadwal Sertifikat

Lembaga* - Lembaga
- Tanggal Mulai
Tanggal Mulai *
2020-05-16 - Tanggal Selesai
Tanggal Selesai *
" : - Warna

2020-05-19

Warna *

Pilih . . ..

Fungsi warna di sini adalah warna vyang
ditampilkan untuk tampilan model kalender

jadwal.

Setelah mengubah isi formulir, klik Simpan.

Hapus Jadwal
Untuk menghapus Jadwal Sertifikasi, klik tombol Hapus, lalu konfirmasi hapus jadwal dengan mengklik

tombol Ya, Hapus.

Apakah Anda Yakin

Ingin Menghapus Data ?
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Inspektur

Tombol Inspektur menampilkan daftar inspektur yang ditugaskan ke jadwal yang dipilih. Untuk

membuka daftar inspektur, klik tombol Inspektur.

Inspektur

Show| 10 v entries

No Nama Inspektur

Search:

No matching records found

Showing 0 to 0 of 0 entries (filtered from 2 total entries)

6.1.1.1.1.1.1 Tambah Inspektur

Previous MNext

Tambah Inspektur

Nama*

Telepon
lomor Telepon
Handphone *
Nomor Handphone
Email*

Username *

Username

Password *

Ulangi Password *

Status

Aktif hd

DTampi\kan Password

Laporan Sistem Informasi Personel Navigasi Penerbangan

Untuk menambah inspektur ke jadwal yang
dipilih, klik tombol Tambahkan Inspektur ke

Jadwal.
Formulir yang perlu diisi adalah:

- Nama Inspektur
- Alamat

- Telepon

- Handphone

- Email

- Username

- Password

- Ulangi Password

- Status

Setelah mengisi formulir, klik Simpan.
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Jadwal Pelatihan
Jadwal Pelatihan menampilkan daftar jadwal pelatihan yang sudah ada di dalam sistem Sertifikasi 143.
Administrator dapat melihat daftar pengajar dan daftar peserta dengan mengklik tombol masing-

masing aksi.

Direktorat Navigasl Penerbangan - 2020

Pengajar

Tombol Pengajar menampilkan daftar pengajar yang ditugaskan ke jadwal yang dipilih. Untuk

membuka daftar pengajar, klik tombol Pengajar.

Pengajar

Show 10 ~ entries Search:

No Nama Pengajar

Mo matching records found

Showing 1to 2 of 2 entries (filtered from 13 total entries) Previous Mext

Peserta

Tombol Peserta menampilkan daftar peserta yang telah mendaftar ke jadwal yang dipilih. Untuk

membuka daftar peserta, klik tombol Peserta.
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List Peserta

10 w entries

Search:

MNama Peserta

Susi

Showing 1to 2 of 2 entries {filtered from 13 total entries) Previous MNext
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Permohonan Sertifikasi

Modul Permohonan Sertifikasi memiliki dua sub-modul, yaitu Permohonan Pengajuan dan

Permohonan Perubahan.

Permohonan Sertifikat

Permohonan Pengajuan dan Perubahan Sertifikat Penyelenggara Pendidikan dan Pelatihan
Bidang Navigasi Penerbangan

Permohonan Pengajuan Permohonan Perubshan

Permohonan Pengajuan

Permohonan Pengajuan memperlihatkan daftar permohonan pengajuan yang terdaftar di dalam
system. Administrator dapat melihat bukti bayar dan kelengkapan persyaratan sertifikat dari Lembaga
yang dipilih dengan mengklik masing-masing tombol aksi.

Permohonan Pengajuan Sertifikat 143

Direktorat Navigasi Penerbangan - 2020
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Periksa Bukti Bayar PNBP
Aksi ini memperlihatkan bukti Lembaga yang telah membayar PNBP dan mengunggah bukti bayarnya
ke dalam sistem. Untuk melihat dokumen bukti pembayaran PNBP, klik nama file yang terdapat di

baris Bukti Bayar.

Pemeriksaan Bukti Pembayaran

Tanggal Pengajuan 2021-07-27 15:22:21
Nama Lembaga BP3 Curug
Bukti Bayar Bukti_Bayar-60ffc34d3d752

Catatan Catatan

X I

Setelah administrator memeriksa keaslian bukti bayar yang dilakukan, klik tombol Konfirmasi. Jika

terdapat kesalahan dalam keaslian bukti bayar dengan data aktual, klik tombol Tolak.

Periksa Kelengkapan Persyaratan Sertifikasi
Aksi ini memperlihatkan bukti Lembaga yang telah mengunggah persyaratan sertifikasi 143 ke dalam
sistem. Untuk melihat setiap dokumen yang diunggah, klik nama file yang terdapat di masing-masing

baris yang perlu diperiksa, atau mengklik tombol Download untuk mengunduh seluruh dokumen.

Pemeriksaan Kelengkapan Persyaratan Sertifikasi 143

Tanggal Pengajuan 2021-07-02 12:02:07
Nama Lembaga BP3 Curug

Surat Permohonan SP-60de®dcfaab4é.pdf
Formulir Pengajuan Permohonan FPP-60de%dd0sb163.pdf
NPWP (Nomor Pokok Wajib Pajak) NPWP-60de®dd0éd3cc.pdf
Struktur Organisasi SO-60de%dd0éf6cé.pdf

TPM (Training Procedure Manual) TPM-60de9dd071916.pdf

Download Semua Dokumen & Download

Setelah administrator memeriksa keaslian dokumen yang telah diunggah, klik tombol Lengkap. Jika
terdapat kekurangan dokumen yang diunggah yang ditandai dengan nama file yang tidak bisa diklik,
klik tombol Tidak Lengkap.
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*Permohonan Perubahan*

[T

i BELUM SELESAI

I
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TPM (Training Procedure Manual)

Modul Training Procedure Manual menampilkan daftar dokumen yang diunggah oleh Lembaga untuk

manual dalam prosedur pelatihan.

Training procedure Manual 143

@ e e Deraedts

AEAAAAAAAE"

Direktorat Navigas! Penerbangan - 2020

Submit

Untuk mengunggah TPM, klik choose file lalu klik tombol Submit.

Pemeriksaan Kelengkapan

Training Procedure Manual

Choose File | Mo file chosen

M Submit Batal
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Courseware

Courseware menampilkan daftar dokumen yang digunakan sebagai kisi-kisi pelatihan yang terdaftar

oleh Lembaga. Dokumen ini diunggah oleh Lembaga dan perlu diverifikasi oleh administrator.

Direktorat Navigasi Penerbangan - 2020

Verifikasi Courseware

Untuk memverifikasi Courseware, klik tombol Verifikasi di data yang belum diverifikasi.

Vot Conraenane Administrator perlu memeriksa bagian-bagian
Lembaga BP3 Curug benkut

Deskripsi Peristiwa Penerbangan

Program Perangkat Lunak Komputer ° Re n Ca n a Pe I aj a ra n

Program Audiovisua 60495337814 pdf

Buku Kerja

_— B e Deskripsi Peristiwa Penerbangan

e Program Perangkat Lunak Komputer

Referensi
No  Regulasi Bab  Kelengkapan Buku Catatan

5 o e Program Audiovisual

e Buku Kerja

e Handout

Lalu di formulir ini terdapat referensi regulasi, kelengkapan buku, dan catatan yang digunakan untuk
menilai apakah courseware yang dipilih dapat diverifikasi atau tidak. Administrator perlu memeriksa
di setiap dokumen yang diunggah sudah memenuhi setiap referensi regulasi atau tidak dengan

penilaian yang diisi di bagian Catatan. Jika sudah memenubhi salah satu referensi, klik Save.

Setelah semua referensi regulasi telah diisi catatannya, klik tombol Submit di paling bawah formulir.
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Inspektur

Modul Inspektur memiliki dua sub-modul, yaitu Daftar Inspektur dan Penugasan Inspektur.

Inspektur

Inspektur Penugasan Inspektur

Daftar Inspektur

Daftar Inspektur memperlihatkan daftar inspektur yang terdaftar di dalam system. Administrator
dapat menambah, mengubah, dan menghapus inspektur yang dipilih dengan mengklik masing-masing

tombol aksi.

sbungan = wanvenw §

Direktorat Navigasi Penerbangan - 2020
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Tambah Inspektur

Untuk menambah inspektur ke dalam system, klik tombol Tambah Inspektur.

Tambah Inspektur

Nama*

Alamat *

Telepon
Handphone *
Email *
Username *
Password
Ulangi Password
Status

Aktif v

(O Tampilkan Password

Ubah Inspektur

Formulir yang perlu diisi adalah:

Nama Inspektur
Alamat

Telepon
Handphone
Email

Username
Password

Ulangi Password

Status

Setelah mengisi formulir, klik Simpan.

Untuk mengubah Inspektur yang perlu diubah, klik tombol Ubah.

Edit Inspektur
Nama*
Jono -
Alamat *
Jakarta Timur -
4|
Telepon -
08532630898
Handphone * -
Email *
jono@mail.com
Username *
jono
Password
Ulangi Password
Status
Alctif v
O Tampilkan Password

Formulir dapat diubah adalah:

Nama Inspektur
Alamat

Telepon
Handphone
Email

Username
Password

Ulangi Password

Status

Setelah mengisi formulir, klik Simpan.
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Hapus Inspektur
Untuk menghapus Inspektur, klik tombol Hapus, lalu konfirmasi hapus inspektur dengan mengklik

tombol Ya, Hapus.

Apakah Anda Yakin

Ingin Menghapus Data ?
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Penugasan Inspektur

Daftar Inspektur memperlihatkan daftar permohonan sertifikat beserta inspektur yang bertugas yang
terdaftar di dalam system. Administrator dapat menugaskan inspektur ke permohonan sertifikat yang
diinginkan.

= wanvenw §

Penugasan Inspektur

Ko s Beraets

Direktorat Navigasi Penerbangan - 2020

Daftarkan Inspektur
Untuk melihat inspektur di permohonan sertifikasi yang sedang berlangsung, klik tombol Inspektur.

Maka akan tampil daftar inspektur yang sedang bertugas ke permohonan sertifikasi yang dipilih.

Inspektur

v entries Search:

Aksi Nama Inspektur Surat Tugas

No matching records found

Showing 0 to 0 of 0 entries (filtered from 9 total entries) Previous MNext
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Untuk menambah inspektur ke dalamnya, klik tombol Tambah.

Tambah Inspektur

v entries Search:

Nama Inspektur

Jono

Showing 1to 1 of 1 entries (filtered from 1,409 total entries) Previous Mext

Surat Tugas *

| Choose File | No file chasen

Perhatian * File yang di upload harus berformat .pdf

Sistem akan menampilkan daftar inspektur beserta formulir untuk mengunggah surat tugasnya.

Untuk memilih inspektur, klik checkbox di pinggir inspektur yang ingin ditugaskan, lalu unggah surat

tugasnya dengan tombol Choose File, lalu klik tombol Simpan.
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Instruktur
Instruktur memperlihatkan daftar instruktur yang terdaftar di dalam system. Administrator dapat
menambah, mengubah, dan menghapus instruktur yang dipilih dengan mengklik masing-masing

tombol aksi.

Kementeri
Republik Ir

Instruktur

Direktorat Navigasi Penerbangan - 2020

Tambah Instruktur

Untuk menambah instruktur ke dalam system, klik tombol Tambah Instruktur.

Formulir yang perlu diisi adalah:
Tambah Instruktur

e - Lembaga
Pilih v
Nama Instruktur * - Nama |nStrUktLlr
- KTP
KTP*
- Bidang
— - Status
— Setelah mengisi formulir, klik tombol Simpan.
Tetap ~
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Ubah Instruktur

Untuk mengubah instruktur yang sudah ada di dalam system, klik tombol Ubah Instruktur.

Formulir yang perlu diisi adalah:

Edit Instruktur

Lembaga * - Lembaga

- Nama Instruktur

Nama Instruktur *

Jono _ KTP
KTP* .

0987654321 - Bldang
pidene” - Status

ATS
Status Setelah mengisi formulir, klik tombol Simpan.

Tetap

Hapus Instruktur
Untuk menghapus Instruktur, klik tombol Hapus, lalu konfirmasi hapus jadwal dengan mengklik

tombol Ya, Hapus.

Apakah Anda Yakin

Ingin Menghapus Data ?
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Pengajar

Pengajar memperlihatkan daftar pengajar yang terdaftar di dalam system.

Direktorat Navigasi Penerbangan - 2020
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Direktorat Navigasi Penerbangan

Sertifikat
Sertifikat memperlihatkan daftar sertifikat yang diunggah oleh Lembaga ke dalam system.
Administrator dapat melihat dan menghapus mengunggah ulang sertifikat yang dipilih dengan

mengklik masing-masing tombol aksi.

*Upload Sertifikat*

[T
G BELUM SELESAI [T
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*Laporan*

T

G BELUM SELESAI

[T
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Checklist Verifikasi Dokumen
Checklist Verifikasi Dokumen memperlihatkan daftar verifikasi dokumen yang terdaftar di dalam
system. Administrator dapat menambah, mengubah, dan menghapus verdok yang diinginkan dengan

mengklik masing-masing tombol aksi.

Checklist Document Compliance 143

el K Berands

Tambah Verdok

Untuk menambah verdok, klik tombol Tambah.

Tambah Item

Referensi Regulasi *

Item*

Formulir yang perlu diisi adalah Referensi Regulasi dan Item. Setelah mengisi formulir tersebut, klik

tombol Simpan.
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Ubah Verdok
Untuk mengubah verdok yang perlu diubah, klik tombol Ubah.

Ubah ltem

Referensi Regulas! Referensi Regulasi

Item* -

1. Mekanisme penerbitan sertifikat

Formulir yang dapat diubah adalah Referensi Regulasi dan Item. Setelah mengubah formulir tersebut,

klik tombol Simpan.

Hapus Verdok
Untuk menghapus Verdok, klik tombol Hapus, lalu konfirmasi hapus verdok dengan mengklik tombol

Ya, Hapus.

Apakah Anda Yakin

Ingin Menghapus Data
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