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PENDAHULUAN

A. Latar Belakang
Sebelum sistem ini dikembangkan, proses layanan jaminan mutu dan
survailen (pengawasan berkala) di BAPETEN masih dilakukan secara manual
melalui email. Metode konvensional ini memiliki beberapa kendala utama:
a. Data Tidak Terlacak (Untracked): Progres pemeriksaan dokumen sulit
dipantau karena menumpuk di dalam kotak masuk email.
b. Risiko Data Tercecer: Dokumen persyaratan seringkali sulit ditemukan
kembali saat dibutuhkan untuk verifikasi atau pengarsipan.
Untuk mengatasi kendala tersebut, dikembangkanlah Sistem Aplikasi Layanan
KFJM. Aplikasi ini hadir sebagai solusi digital untuk mengintegrasikan seluruh
alur layanan jaminan mutu ke dalam satu platform. Dengan sistem ini, seluruh data
akan terekam secara otomatis, mempermudah pelacakan status, dan mempercepat

proses penerbitan sertifikat.

B. Maksud dan Tujuan:
Penyusunan buku panduan ini dimaksudkan agar pengguna dapat

mengoperasikan sistem dengan benar. Adapun tujuannya adalah:

1. Standarisasi Proses: Mengalihkan proses pengiriman data dari email ke
sistem digital yang lebih terstruktur.

2. Kemudahan Pelacakan: Memastikan setiap pengajuan dapat dipantau
posisinya secara transparan (apakah sedang diperiksa, butuh perbaikan, atau
sudah selesai).

3. Efisiensi Administrasi: Membantu mempercepat kinerja Admin dalam

mengelola data lembaga dan menerbitkan sertifikat secara otomatis.

C. Fitur-Fitur Unggulan Sistem:
o Digitalisasi Dokumen & Pusat Data Terpusat
Seluruh berkas persyaratan (seperti KAK, Laporan Kinerja, dan
dokumen teknis) tersimpan aman di dalam sistem, sehingga mudah dicari

kapan saja.
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Real-Time Tracking Status

Lembaga dapat melihat status pengajuan mereka melalui indikator status
yang jelas:

e Pending: Menunggu verifikasi admin.

o Revisi: Dokumen perlu diperbaiki (disertai catatan dari admin).

o Disetujui: Pengajuan telah valid dan siap diproses ke tahap sertifikat.
Penerbitan Sertifikat Otomatis

Sistem dapat menghasilkan Sertifikat Survailen dalam format PDF secara
otomatis menggunakan data dari database untuk memperkecil risiko
salah ketik (human error).

Halaman Pemantauan (Dashboard Monitoring & Activity Log)
Setiap aktivitas (waktu unggah dokumen hingga catatan revisi dari
admin) terekam otomatis dalam sistem sebagai bukti riwayat kerja yang

transparan.

D. Sasaran Pengguna:

Buku panduan ini ditujukan bagi pihak-pihak yang terlibat dalam sistem,

yaitu:

Lembaga (User): Personel dari Laboratorium Uji atau Lembaga
Pelatihan yang melakukan pendaftaran dan pengajuan survailen.

Admin (Internal KFJM): Petugas BAPETEN yang bertanggung jawab
melakukan verifikasi dokumen dan mengelola data layanan jaminan

mutu.
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PANDUAN UMUM & AKSES

Bagian ini menjelaskan langkah-langkah dasar penggunaan sistem, mulai dari
cara mengakses alamat situs web hingga pengelolaan akun pengguna.
A. Tampilan Awal (Landing Page)
Halaman ini merupakan pintu masuk utama ke sistem aplikasi. Pengguna
dapat memilih jenis layanan yang dibutuhkan pada halaman ini.
1. Akses Alamat URL:
e Buka aplikasi web browser di komputer atau laptop Anda (seperti
Google Chrome, Mozilla Firefox, atau Microsoft Edge).
e Ketik alamat URL aplikasi SIRBOS / SI-MUTU DKKN pada
kolom alamat di bagian atas, lalu tekan Enter.
e Sistem akan menampilkan halaman utama aplikasi seperti pada

Gambar 1.

£ a

LembagaPelatihan LembagaUji Sertifikasl

Gambar 1 Tampilan Awal

2. Fitur Pengatur Tema Tampilan (Dark/Light Mode):
e Klik ikon Bulan/Matahari di pojok kanan atas untuk mengubah tema
warna aplikasi demi kenyamanan mata Anda.
e Mode gelap (Dark Mode) disarankan untuk penggunaan pada ruangan
dengan pencahayaan minim. Setelah tombol diklik, tampilan aplikasi

akan berubah seperti berikut:
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R

3

-----

BADAN PENGAWAS TENAGA NUKLIR

SI-MUTU DKKN

Sistem Informasi Jaminan Mutu Ketenaganukliran untuk standar
keselamatan radiasi nasional

© 135403 u Bn DokumentasiKF) ™ °
e ©

a J J J

Lembaga Pelatihan Lembaga Uji Sertifikasi Amandemen
V&Pl K & Monit o 5 8 Sertifikat
&Koton

Gambar 2 Tampilan Awal Light Mode

3. Galeri Dokumentasi (KFJM)

e Klik tombol "Dokumentasi KFJM" untuk melihat dokumentasi
kegiatan lapangan seperti survailen dan verifikasi.

¢ (Gunakan navigasi panah kiri/kanan untuk melihat foto lainnya.

Gallery Dokumentasi KFIM

Gambar 3 Dokumentasi Kegiatan

4. Fitur Navigasi Tambahan
o Kebijakan Privasi: Klik untuk menampilkan informasi pop-up
mengenai perlindungan dan keamanan data pengguna di dalam sistem.
e Bantuan Layanan: Klik untuk langsung terhubung ke WhatsApp
Helpdesk resmi KFJM BAPETEN saat mengalami kendala teknis.
e Buku Panduan: Klik untuk mengunduh dokumen petunjuk teknis

(format .pdf) penggunaan sistem ini.
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e Login Internal: Tombol khusus bagi petugas internal/admin DKKN
BAPETEN untuk masuk ke dasbor kelola data.

14.01.35

£2

Lembaga Pelatihan

Gambar 4 Fitur Navigasi Tambahan
B. Autentikasi (Login & Register)
Sistem menggunakan pintu masuk (login) terpisah untuk setiap jenis lembaga
demi menjaga keamanan data.
1. Prosedur Login
a. Login Lembaga Pelatihan
e Pada halaman utama, klik menu Lembaga Pelatihan.
e Masukkan email dan password yang telah terdaftar

e Klik tombol Login untuk masuk ke sistem

Q= o

Portal Lembaga Selamat Datang

Gambar 5 Login Lembaga Pelatihan

b. Login Lembaga Uji
e Pada halaman utama, klik menu Lembaga Uji.
e Masukkan email dan password yang telah terdaftar

e Klik tombol Login untuk masuk ke sistem

10
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Portal Lembaga Uji Selamat Datang

Masuk ke Sistom )

Gambar 6 Login Lembaga Uji

c. Login Amandemen Sertifikat
e Pada halaman utama, klik menu Amandemen Sertifikat.
e Masukkan email dan password yang telah terdaftar

e Klik tombol Login untuk masuk ke sistem

Selamat Datang

Gambar 7 Login Amandemen Sertifikat

d. Login Internal (Khusus Staf KFJM)
e Pada halaman utama, klik menu Lembaga Pelatihan.
e Masukkan email dan password yang telah terdaftar
e Klik tombol Login untuk masuk ke sistem

Portal Admin Pu Selamat Datang

Gambar 8 Login Internal

11
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2. Prosedur Register

a.

b.

Klik pilihan jenis layanan yang Anda butuhkan pada halaman
utama (Landing Page).

Pada halaman login layanan tersebut, klik tautan “Registrasi Akun
Baru”.

Lengkapi formulir registrasi dengan mengisi data instansi/lembaga
Anda secara valid.

Klik tombol Daftar / Register untuk mengirimkan data dan
membuat akun baru.

© si-muTu oKKN

Daftar Akun Lembaga
Pelatihan

Bkt ok

Buat Akun Baru

Gambar 9 Register Lembaga Pelatihan

© simuTu oKKN

Daftar Akun Lembaga
l.l]l Buat Akun Baru

Regitra

Gambar 10 Register Lembaga Uji

By e

Daftar Akun Pemohon
Amandemen Sertifikat

Registras| pernohon untuk amandsmen sertikat Sinae-
x

Buat Akun Baru

Gambar 11 Register Amandemen Sertifikat

12
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PANDUAN LEMBAGA PELATIHAN

A. Pengguna (user/lembaga)

1.

Halaman Dashboard

Halaman Dashboard digunakan untuk menampilkan ringkasan
informasi, status layanan, serta akses cepat ke menu utama pada sistem
SI-MUTU. Melalui halaman ini, pengguna dapat melihat jumlah
dokumen, status proses layanan, dan aktivitas terbaru yang berkaitan

dengan pengajuan lembaga.

Dashboard Lembaga BusOstiogh g

Halo, Balai Diklat Jogja! E E

%3 SI-PELATIHAN

[ osmwoscs

] ¢ i & &

Parencanaan (KAK) Laporan Kinerja Suvalen  Veitkaw  DokumenKTUN

D Aktivitas Terbary

Gambar 12 Halaman Dashboard — LP

2. Halaman KAK

a. Halaman Awal KAK
Halaman ini digunakan untuk menampilkan daftar
Kerangka Acuan Kerja (KAK) yang telah dibuat oleh
lembaga. Melalui halaman ini, pengguna dapat melihat
informasi KAK, memantau status dokumen, serta
mengakses fitur untuk melihat atau mengelola data KAK
yang telah tersimpan di dalam sistem.

SI-PELATIHAN Dashboard KAK Balai Diiat ol
2 Kala pengojion Kerangiea Scuen Herfe I2K] dedeibiosta oo

08 May 2026 KAK 2026

Gambar 13 Halaman Awal KAK — LP

13
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b. Halaman Tambah KAK
Halaman ini digunakan untuk menambahkan data Kerangka Acuan
Kerja (KAK) baru ke dalam sistem. Pada halaman ini, pengguna
dapat mengisi informasi kegiatan, melengkapi data pendukung,

serta mengunggah dokumen yang diperlukan sebelum KAK

disimpan dan diproses lebih lanjut.

Gambar 14 Halaman Tambah KAK — LP

3. Halaman Laporan Kinerja
a. Halaman Awal Laporan Kinerja/ Laporan Tahunan
Halaman ini digunakan untuk menampilkan daftar Laporan Kinerja
yang telah dibuat oleh lembaga. Pengguna dapat melihat informasi
laporan, memantau status dokumen, serta mengakses fitur untuk

melihat atau mengelola laporan yang tersimpan di dalam sistem.

B e [ —— -

Sz

Lapor Kinerja Tahunan
B o

pload laporan kinerfa untuk periode-ahun berfalan.

08 May 2026 Laporan Kinorja Tahunan 2026

Gambar 15 Halaman Awal Laporan Kinerja — LP

b. Halaman Tambah Laporan Kinerja
Halaman ini digunakan untuk menambahkan Laporan Kinerja baru
ke dalam sistem. Pengguna dapat mengisi dan menyimpan data

laporan sesuai kebutuhan lembaga.

14
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© Buat Laporan Baru

Gambar 16 Halaman Tambah Laporan Kinerja - LP

4. Halaman Survailen
a. Halaman Awal Survailen
Halaman ini digunakan untuk menampilkan informasi serta
memantau status kegiatan surveilans yang berlangsung dalam
sistem.

e Survailen Berkala —-
B - ;

.74

Pengajuan Survailen

Silakan mulai proses survailen berkala dengan mengisi Penilolan

Mandiri dan melengkapi berias pendukung

Gambar 17 Halaman awal Survailen - LP

b. Halaman Self Assement
Halaman ini digunakan oleh lembaga untuk melakukan pengisian

self assessment sebagai bagian dari proses evaluasi dalam sistem.

§5 SI-PELATIHAN 5""'“""" Berkala bobe e o (0

e 1. PENILAIAN MANDIRI T e —

Aspek Logalitas & Perizinan

Sistem Manajemen Mutu (SMM)

Rekaran & Laporan implementasi

Laporan Kinerja & KAK.

Gambar 18 Halaman Self Assessment - LP

15
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Halaman Upload Dokumen
Halaman ini digunakan untuk mengunggah dokumen pendukung

survailen.

Survailen Berkala Soles D ogio

5 SI-PELATIHAN

=
2. Berkas Desk Evaluation

babarapa PDF sekaligus par kateges

L, SSTEMMANAJEMEN MUTU MM
#

=)
3
§
£
S
[
e 0 ©o
r

Gambar 19 Halaman Upload Dokumen Survailen — LP

Halaman Setelah Upload Survailen
Halaman ini digunakan untuk menampilkan status dokumen
setelah proses unggah berhasil dilakukan oleh pengguna dalam

sistem.

Survailen Berkala BolaiDadat Jogjo g

20

Audit Desk Evaluation

Gambar 20 Halaman Status Survailen - LP

Halaman Riwayat Survailen
Halaman ini digunakan untuk menampilkan riwayat pengajuan
serta kegiatan surveilans yang telah dilakukan sebelumnya dalam

sistem.

16
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e R —

L HASIL PENILAIAN x

B weommus s 2 Q s aceeor -

LI - ] .
=

> (- ]

e wome °

« zme @

S

Gambar 21 Halaman Riwayat Survailen - LP

5. Halaman Verifikasi
Halaman ini digunakan untuk menampilkan informasi serta hasil proses

verifikasi yang telah dilakukan dalam sistem.

[epp— Status Verifikasi Boli it ogis
& s

&

o Instruksi Hasil Verifikasi
Kuman st sl varificas pa e Adimin. 5k ol [rr—

Kotak Masuk Verifikasi

Gambar 22 Halaman Verifikasi — LP

a. Halaman Tindak lanjut
Halaman ini digunakan untuk mengonfirmasi tindak lanjut hasil

verifikasi sebelum data dikirim ke tahap berikutnya.

17
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LHY - 28 Mol 2026

Gambar 23 Halaman Tindak Lanjut Verifikasi - LP

Halaman Dokumen KTUN
Halaman ini digunakan untuk melihat dan mengunduh dokumen KTUN
yang tersedia pada sistem.

& s-eaTHAN e it s @

PAKET BARU TERKUNCI

Gambar 24 Halaman Dokumen KTUN - LP

a. Membuka Paket Dokumen
Klik tombol “Buka Paket Dokumen” untuk melihat dokumen

yang tersedia pada paket dokumen KTUN.

Gambar 25 Paket Dokumen KTUN — LP

18
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b. Akses Google Form
Klik tombol Google Form untuk membuka formulir pengisian

melalui Google Form.

Kuesioner Layanan Penunjukan Sektor
Pendukung Ketenaganukliran

. Guoqk‘rolr'.;u N I
Gambar 26 Google Form KTUN - LP

c. Konfirmasi Pengisian Google Form
Setelah selesai mengisi Google Form, klik tombol “Saya Sudah

Mengisi” untuk melanjutkan proses pada sistem.

Penetapan Dokumen Bolei Dot Jogle

DOKUMEN TERBARU SIAP!

8

Gambar 27 Konfirmasi Pengisian Google Form - LP

B. Admin (Internal KFJM)
1. Halaman Dashboard
Halaman ini digunakan oleh Admin Verifikator untuk melihat daftar
dokumen KAK & Lapkin (Laporan Kinerja) yang baru masuk dari

lembaga dan memerlukan proses verifikasi/persetujuan.

19
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Panel Verifikasi Adman Verifikator Pelati ihan

%3 SI-PELATIHAN

Dasnboard

i= Antrian Dokumen Masuk

o Balai Dikiat Jogia KA KAK - MEI 2026 .
v
[ Bka e

Gambar 28 Halaman Dashboard Admin Lembaga Pelatihan

a. Kembalikan Revisi
Jika dokumen belum sesuai, Admin dapat mengklik tombol Silang
Merah (X) untuk membuka jendela Kembalikan Revisi. Admin
dapat menambahkan catatan perbaikan dan lampiran pendukung jika
diperlukan, lalu mengklik Kirim Revisi untuk mengirim permintaan

perbaikan ke lembaga.

) Kembalikan Revisi

Gambar 29 Halaman Revisi - LP

b. Setujui Dokumen
Jika dokumen dinyatakan valid, Admin dapat mengklik tombol
centang hijau untuk membuka pop-up Setujui Dokumen. Admin
kemudian mengunggah SK/Surat pendukung (PDF maksimal 2
MB), menambahkan catatan bila diperlukan, lalu mengklik Setujui

20
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& Kirim. Setelah berhasil, sistem akan menampilkan notifikasi

dokumen disetujui.

.~  SetujuiDokumen

UPLOAD SURAT BALASAN

Gambar 30 Halaman Setujui Dokumen - LP

2. Halaman Riwayat
Halaman ini berfungsi sebagai pusat arsip digital untuk memantau
ringkasan total dokumen yang telah disetujui secara keseluruhan (Total
Arsip), yang kemudian dikelompokkan berdasarkan kategori jenis
dokumen, yaitu KAK (Kerangka Acuan Kerja) dan LAPKIN (Laporan

Kinerja Bulanan/Tahunan).

Arsip Dokumen Pelatihan

) SHPELATIHAN

Daftar Dokumen Disetujui
Fivrayat KAK dan Laporen Kinerla yang telsh maalu verifkas!

¥ SemuaDokumen

Gambar 31 Halaman Riwayat Disetujui

a. Fitur Jejak Verifikasi
Admin dapat melihat jejak verifikasi dengan menekan ikon dokumen
pada kolom File di tabel data. Sistem akan menampilkan riwayat
proses persetujuan, informasi penanggung jawab, serta status akhir
dokumen. Pada halaman ini, admin juga dapat mengunduh dokumen

pendukung dan lampiran final yang tersedia.
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| Jejak verifikasi

B KAKApronukl Industr pt

Gambar 32 Fitur Riwayat jejak disetujui - LP

b. Filter Filter Dokumen
Admin dapat menyaring tampilan data arsip melalui menu filter pada
pojok kanan atas tabel. Filter ini digunakan untuk menampilkan
seluruh dokumen atau hanya dokumen tertentu, seperti Kerangka

Acuan Kerja (KAK) dan Laporan Kinerja.

......

Gambar 33 Fitur Filter dokumen - LP

Halaman Manajemen Survailen

Halaman ini digunakan untuk memantau, mengaudit, dan menilai berkas
kepatuhan berkala (survailen) dari lembaga pelatihan yang terdaftar. Di
dalam halaman ini, terdapat beberapa fitur utama yang dapat digunakan

oleh Admin Verifikator:
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Evaluasi Surveilan Adin Verifliator Pelofiban

1
PALAIDIAKTIOGI m

BALAIDIKLATJOGJA BALAIDIKLAT JOGJA
A A

e maspKTOGA

Gambar 34 Halaman Survailen Admin - LP

Evaluasi Survailen

Fitur ini digunakan untuk melakukan penilaian terhadap setiap aspek
berdasarkan dokumen yang telah diunggah oleh lembaga. Admin
dapat melihat nilai self-assessment dari lembaga, kemudian
memberikan nilai asesor pada masing-masing aspek penilaian.
Sistem akan secara otomatis menghitung nilai akhir, menampilkan
predikat hasil evaluasi, serta membuat sertifikat dan laporan hasil

surveilan secara otomatis.
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[
PENILAIAN SURVEILAN

Gambar 35 Evaluasi Survailen - LP

b. Draft Survailen
Setelah proses penilaian selesai, hasil evaluasi tidak langsung
dikirim ke lembaga, melainkan disimpan terlebih dahulu sebagai
draf internal. Melalui fitur Tinjau Draf / Unduh Berkas, admin dapat
melihat dan mengunduh draf Laporan Hasil Surveilan (LHS) serta
draf sertifikat untuk kebutuhan pengecekan, diskusi, dan koordinasi

internal sebelum hasil akhir dikirim ke lembaga.
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PENILAIAN SURVEILAN
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Gambar 36 Halaman Draft Survailen - LP

Riwayat Survailen

Fitur Riwayat Surveilan digunakan untuk melihat data hasil
surveilan yang telah selesai dilakukan sebelumnya. Pada halaman
ini, admin dapat melihat riwayat evaluasi setiap lembaga serta
membuka dan mengunduh Laporan Hasil Surveilan (LHS) dan

sertifikat yang telah diterbitkan.
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PENILAIAN SURVEILAN
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Gambar 37 Riwayat Survailen - LP

4. Halaman Manajemen Verifikasi
Halaman ini digunakan untuk membuat, menerbitkan, dan
mendistribusikan dokumen verifikasi pelatihan baru dari pthak Admin

kepada lembaga tujuan.

Manajemen Verifikasi

5 SHPELATIHAN

Daftar Dokumen Keluar
Arsip cesumen veriikasi v

© Terbitkan Verifikasi Baru

Gambar 38 Halaman Verifikasi Admin — LP
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a. Menerbitkan Verifikasi Baru
Untuk menerbitkan verifikasi baru, admin dapat menekan tombol
Terbitkan Verifikasi Baru pada halaman utama. Setelah jendela
formulir muncul, admin memilih lembaga tujuan, mengisi judul
dokumen, mengunggah file PDF, serta menambahkan catatan jika

diperlukan. Setelah semua data terisi, klik tombol Terbitkan untuk

mengirim dokumen verifikasi kepada lembaga.

Gambar 39 Halaman Tambah Verifikasi Admin - LP

5. Halaman Dokumen KTUN
Halaman ini digunakan oleh Admin untuk mengelola, mengunggah
paket berkas Keputusan Tata Usaha Negara (KTUN), sekaligus
memonitor pengisian survei log pengiriman eksternal. Pada fitur Kirim
Paket, admin dapat memilih instansi tujuan kemudian mengunggah
dokumen yang diperlukan, seperti Surat Pengantar, Dokumen KTUN,
dan Bukti Kwitansi dalam format PDF. Setelah seluruh berkas terunggah
dengan benar, klik tombol Kirim Sekarang untuk mengirim paket

dokumen ke instansi tujuan.
Pokumen Penetapan Dokumen Admin Viite Pctban

a Kirim Paket Len Pengirimon

Gambar 40 Kirim KTUN - LP
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6. Halaman Data Lembaga
Halaman ini menampilkan daftar seluruh lembaga pelatihan
ketenaganukliran yang terdaftar aktif di sistem. Admin dapat melihat
informasi lembaga serta menggunakan fitur pencarian dinamis (live
search) di pojok kanan atas untuk mencari data berdasarkan nama
lembaga atau kode instansi secara real-time tanpa perlu memuat ulang

halaman.

Data Lembaga

5 S-PELATHAN

Daftar Lembaga
Totallembaga skt

NAMA LEMBACA KOOE INSTANS! KonTAK sTatus sercasuNG

Gambar 41 Data Lembaga Pelatihan

A. Detail Data Instansi
Admin mengklik ikon Kaca Pembesar / Preview untuk membuka
pop-up profil instansi yang menampilkan ID Instansi, Status
Sertifikasi, Email Akses, dan Tanggal Registrasi. Klik Tutup atau
tanda silang (X) untuk kembali.

8 Detall Lombaga

. BalaiDiklat Jogja

Gambar 42 Detail Data Lembaga Pelatihan
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PANDUAN LEMBAGA UJI

A. Pengguna (user/lembaga)

1.

Halaman Dashboard

Halaman Dashboard Utama merupakan antarmuka awal pengguna
setelah berhasil masuk ke sistem SI-LAB UJI. Tampilan ini
menyediakan spanduk informasi ringkas, tombol pintasan aksi cepat
(Kelola Laporan dan Respon Survailen), kotak kartu status berkas
(Laporan, Survailen, Verifikasi), serta diagram grafik aktivitas

monitoring pengiriman berkas rutin.

Dashboard Utama PILsbUPima

i) si-Lasux

Kelola Seluruh Berkas
Dalam Satu Dashboard.

Grahk Aktivitas

Gambar 43 Halaman Dashboard User Lembaga Uji

2. Halaman Dokumen KTUN

Halaman ini digunakan untuk melihat dan mengunduh dokumen KTUN

yang tersedia pada sistem.

Penetapan Dokumen PrLobUsPrma

Multi-Dokmen Akses Mandiri

Gambar 44 Halaman Dokumen KTUN - LU
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3. Halaman Laporan Tahunan
Halaman ini digunakan oleh lembaga untuk mengelola dan memantau
dokumen berkas laporan pelaporan capaian berkas secara tahunan.
Pengguna dapat melihat riwayat pengajuan laporan tahunan yang telah

dikirimkan beserta status verifikasinya.

Dashboard Laboratorium PrLabusPima 5

Gambar 45 Halaman Laporan Tahunan — LU
A. Halaman Tambah Laporan Tahunan
Formulir awal untuk mengajukan data laporan tahunan umum baru.
Pengguna diwajibkan memilih jenis laboratorium, mengunggah
berkas Laporan Tahunan (format PDF maksimal 2 MB), serta
melampirkan file dokumen tambahan pendukung lainnya ke dalam

sistem sebelum mengklik Simpan.

Upload Laporan Baru

Gambar 46 Halaman Tambah Laporan Tahunan - LU

B. Halaman Tambah Laporan Tahunan — Radioterapi
Formulir khusus yang digunakan jika pengguna memilih lingkup
laboratorium uji Radioterapi. Selain mengunggah berkas Laporan
Tahunan utama, formulir ini menyediakan kolom isian tautan

eksternal (Link GDrive) untuk menyematkan folder data teknis
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keselamatan radiasi medik dan penanganan nuklida sebelum

disimpan.

Upload Laporan Baru

Gambar 47 Halaman Tambah Laporan Tahunan — Radioterapi

4. Halaman Survailen
Halaman operasional bagi lembaga untuk mengisi instrumen evaluasi
secara mandiri (self-assessment). Pengguna dapat memantau linimasa
pengawasan berkala, serta mengunggah file bukti dokumen kepatuhan

mutu laboratorium secara berkala.

Survailen Berkala Pl Ui
b o e gl i

a0

Audit Desk Evaluation

Tim Asesor sedang melakukan verifikasi dokumen Anda. Hasil
akhir dan serfifikat akan terbit secara etomatis sefelah svaluasi

selesal.

Gambar 48 Halaman Survailen User - LU

5. Halaman Verifikasi
Halaman ini digunakan untuk menampilkan informasi serta hasil proses

verifikasi yang telah dilakukan dalam sistem.
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Status Verifikasi BT Lab Uji Prima

SHLAB UJI

0 4 o

Instruksi Hasil Verifikasi

Kotak Masuk Verifikasi

Gambar 49 Halaman Verfikasi User — LU

A. Halaman Tindak Lanjut
Halaman ini digunakan untuk mengonfirmasi tindak lanjut hasil
verifikasi sebelum data dikirim ke tahap berikutnya. Pada tampilan

di atas, belum terdapat tindak lanjut karena proses verifikasi belum

dilakukan.

Gambar 50 Halaman Tindak Lanjut Verifikasi - LU

B. Admin (Internal KFJM)

1.

Halaman Dashboard

Halaman ini berfungsi sebagai pusat arsip digital untuk memantau
ringkasan berkas jaminan mutu laboratorium yang telah disetujui secara
keseluruhan. Halaman ini dilengkapi fitur filter klasifikasi untuk

menyaring pencarian berdasarkan jenis laboratorium.
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c
®
)

= Antrian Dekumen Masuk

Semua Selesai

Gambar 51 Halaman Dashboard LU

Halaman Riwayat

Admin dapat melihat jejak verifikasi dengan menekan ikon dokumen
pada kolom File di tabel data. Jendela pop-up akan menampilkan
riwayat proses persetujuan, informasi penanggung jawab, serta status
akhir berkas untuk diunduh dokumen pendukungnya.

T Arsip Dokumen Admin Evslustor U

Riwayat Disetujui
Total 0 arsip tarsimoan

Tidsk ada arsip
ang diset

Gambar 52 Halaman Riwayat Disetujui - LU

Halaman Kirim KTUN

Halaman ini digunakan oleh Admin untuk mengelola, mengunggah
paket berkas Keputusan Tata Usaha Negara (KTUN), sekaligus
memonitor pengisian survei log pengiriman eksternal. Pada fitur Kirim
Paket, Admin memilih instansi tujuan kemudian mengunggah file Surat
Pengantar, Dokumen KTUN, dan Bukti Kwitansi (PDF) lalu klik Kirim
Sekarang.
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PenetapanDokumen  dmncwetety

e Kirim Paket LogPengiriman e

Gambar 53 Halaman Kirim Dokumen KTUN - LU

Halaman Manajemen Survailen

Halaman ini digunakan untuk memantau, mengaudit, dan menilai
berkas kepatuhan berkala (survailen) dari lembaga uji yang terdaftar. Di
dalam halaman ini, terdapat beberapa fitur utama yang dapat digunakan

oleh Admin Verifikator:

PenetapanDokumen g Evoluotor Uj

e Kirim Paket LogPengiriman e

Gambar 54 Halaman Manejemen Survailen - LU

A. Penilaian Survailen
Fitur ini digunakan untuk melakukan penilaian terhadap setiap
aspek berdasarkan dokumen pemenuhan mandiri dari lembaga.
Admin mengisi komponen nilai skor asesor (skala 1-4) dan
memberikan analisis verifikasi pada setiap aspek penilaian jaminan

mutu.
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fia=—}
PENILAIAN SURVEILAN

Gambar 55 Halaman Penilaian Survailen - LU

B. Halaman Setelah Penilaian
Tampilan form setelah dilakukan pengisian skor evaluasi. Pada
halaman ini, sistem akan secara otomatis menghitung nilai
persentase akhir secara akumulatif, menampilkan predikat hasil
evaluasi, serta memproses dokumen laporan hasil secara otomatis

berdasarkan input skor yang telah dimasukkan.

Evaluasi Surveilan Admin Evaluctor Ui,

1
-

Gambar 56 Halaman Survailen Admin - LU
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C. Halaman Tinjau Draft
Setelah proses penilaian selesai, hasil evaluasi tidak langsung
dikirim ke lembaga, melainkan disimpan sebagai draf internal.
Melalui fitur Tinjau Draf / Unduh Berkas, Admin dapat membuka
pratinjau digital Laporan Hasil Survailen (LHS) serta draf sertifikat

untuk kebutuhan koordinasi tim.

PENILAIAN SURVEILAN
T a
I &
B i o
= u...., ........... °
= SARANA K PRASARANA PENUN ANG °
- @
— —
85% CEED
= C=EED
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Gambar 57 Halaman Draft Survailen - LU

D. Halaman Kirim ke User
Fitur ini merupakan tahap finalisasi dari rangkaian proses evaluasi.
Setelah draf hasil penilaian dinyatakan sudah sesuai dan disetujui
secara internal oleh tim, Admin dapat menekan tombol Kirim ke
User untuk menerbitkan Laporan Hasil Survailen (LHS) dan
sertifikat resmi secara permanen ke akun lembaga tujuan, sekaligus

memindahkan data ke tabel laporan terkirim (final).
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Gambar 58 Halaman Kirim Hasil Survailen - LU

Halaman Manajemen Verifikasi
Halaman ini digunakan untuk membuat, menerbitkan, dan
mendistribusikan  berkas dokumen verifikasi jaminan mutu

laboratorium yang baru dari pihak Admin kepada lembaga tujuan.

Manajoruan Vertflasi LY Aain Evalator U

| Daar Dakumen Vertfikasi

I s-tasua

n r.m.. [——

Gambar 59 Halaman Verifikasi Admin - LU

A. Halaman Tambah Verifikasi
Untuk menerbitkan verifikasi baru, Admin dapat menekan tombol
Terbitkan Verifikasi Baru. Setelah jendela formulir pop-up muncul,
Admin memilih laboratorium tujuan, mengisi judul berkas,

mengunggah file PDF pendukung, dan mengklik tombol Terbitkan.

© Torbitkan Vorifikasi

Gambar 60 Halaman Tambah Data Verifikasi - LU
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Halaman Data Lembaga

Halaman ini menampilkan daftar seluruh lembaga Uji ketenaganukliran
yang terdaftar aktif di sistem. Admin dapat melihat informasi lembaga
serta menggunakan fitur pencarian dinamis (live search) di pojok kanan
atas untuk mencari data berdasarkan nama lembaga atau kode instansi

secara real-time tanpa perlu memuat ulang halaman.

Data Lembaga Admin Evslustor Uf

r -
) s-Lanua

Daftar Lembaga
Total 1 lembaga et

F PTLabUPrima

Gambar 61 Halaman Data Lembaga Uji
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PANDUAN SERTIFIKASI

A. Tampilan Awal
Halaman ini adalah antarmuka utama Layanan Lisensi Petugas yang
berfungsi sebagai pusat layanan publik terintegrasi dengan platform BALIS
Online. Pengguna dapat memilih kartu menu yang tersedia untuk mengakses

informasi jadwal kompetensi maupun pendaftaran akun baru.

Layanan Lisensi Petugas

=]

Jadwal Uji Kompetensi Registrasi Akun Baru

LIHAT JADWAL -

Gambar 62 Tampilan Awal Sertifikasi

B. Jadwal Uji Kompetensi
Fitur ini digunakan untuk mengecek jadwal ujian sertifikasi, lokasi, dan kuota
petugas radiasi di Indonesia. Pengguna cukup mengklik tombol Lihat Jadwal
—, lalu sistem akan memunculkan notifikasi konfirmasi sebelum
mengarahkan ke halaman eksternal FAQ BALIS Online Pekerja untuk
meninjau detail kompetensi personil (seperti Pekerja FRZR dan Petugas

IBN).

OMPETENSI PERSGNIL L
ANGGARAN 2026

e — [V E—— ‘

1| oo Febeusn 2028 2 Fabuan 2026

8 b
arpar
B i Sarii i | 08 Marat 2026 12 Warst 2626
TA perparjangan tahaa 1

Gambar 63 Halaman Jadwal Uji Kompetensi
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C. Registrasi Akun Baru
Fitur ini memfasilitasi pengguna atau petugas baru untuk mendaftarkan akun
BALIS secara mandiri. Dengan mengklik tombol Daftar Sekarang, sistem
akan membuka tab baru yang mengarah ke formulir Registrasi Akun Balis
Online. Pengguna wajib mengisi seluruh data diri, memilih jenis aplikasi, dan
memasukkan kode Captcha sebelum mengklik Submit untuk menyelesaikan

pendaftaran.

fdec @

Gambar 64 Jadwal Registrasi Akun Baru Sertifikasi
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PANDUAN AMANDEMEN SERTIFIKAT

A. Pengguna (user/lembaga)

1.

Halaman Dashboard
Antarmuka utama yang menyajikan informasi ringkas, grafik tren
aktivitas, metrik status berkas (Total, Proses, Selesai, Revisi), serta

notifikasi integrasi sistem.

(B si-sINARX Dashboard Unit a RS SEHATSENTOSA o

Kelola Amandemen Sertifikat
Dalam Satu Dashboard.

Gambar 65 Halaman Dashboard Sinar-X

Halaman Buat Pengajuan
Untuk membuat permohonan baru, pengguna cukup mengklik tombol
Buat Pengajuan pada spanduk utama. Sistem akan memunculkan

jendela pop-up formulir Pengajuan Amandemen.

Gambar 66 Halaman Tambah Pengajuan Amanademen

Halaman Riwayat
Tabel di bagian bawah halaman dashboard untuk melacak status berkas
secara real-time. Pengguna dapat mengklik tombol PREVIEW pada

kolom aksi untuk meninjau berkas yang telah diproses.
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(8 si-siNARX Dashboard Unit a RSSBUATSENTOSA o
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Gambar 67 Halaman Riwayat Pengajuan Amandemen

A. Detail Riwayat & Sinkronisasi Portal BALIS
Menampilkan jendela Data Amandemen Selesai berisi perbandingan
data (kondisi semula dan menjadi) serta waktu sinkronisasi. Tersedia
tombol BALIS PORTAL untuk beralih sistem eksternal dan tombol

Tutup Preview untuk kembali.

Gambar 68 Pop-ip Rincian Data Amandemen Selesai

B. Admin (Internal KFJM)

1.

Halaman Permohohan Masuk
Halaman ini digunakan untuk memantau pengajuan lewat kotak
statistik (Total Berkas, Menunggu, Selesai, Revisi). Admin mengklik

tombol Review pada tabel antrean untuk memeriksa berkas instansi.

B si-snarx ‘Verifikas| Amandemen Admin Sinac X o

| Antrean Verifikasi Permohonan

RS Sanat

Gambar 69 Halaman Permohonan Masuk Sinar-X
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A. Fitur Peninjauan Dokumen (Review)

Klik tombol review akan membuka jendela pop-up yang berisi

surat permohonan asli dan tabel detail perubahan data. Proses

peninjauan ini memiliki dua tahapan wajib:

1) Pembuatan Nota Dinas Koordinasi Internal

Sebelum memberikan persetujuan, Admin mengklik Generate
Nota Dinas untuk melihat pratinjau dokumen, lalu mengklik
Cetak / PDF untuk mengunduhnya guna koordinasi internal

dengan bagian terkait.

[ B PREVIEW NOTA DINAS

NOTA DINAS

Gambar 70 Halaman Nota Dinas

2) Validasi Persetujuan Akhir dan Kirim ke User
Setelah koordinasi selesai dan data valid, Admin mengklik
Verifikasi & Setujui untuk mengesahkan amandemen ke akun

pengguna, atau memilih Minta Revisi jika belum sesuai.
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Gambar 71 Halaman Validasi Persetujuan Akhir

Halaman Data Lembaga

Halaman ini menampilkan daftar seluruh lembaga pelatihan
ketenaganukliran yang terdaftar aktif di sistem. Admin dapat melihat
informasi lembaga serta menggunakan fitur pencarian dinamis (live
search) di pojok kanan atas untuk mencari data berdasarkan nama
lembaga atau kode instansi secara real-time tanpa perlu memuat ulang
halaman. Halaman ini juga dilengkapi metrik informasi Total Lembaga

dan status Koneksi Sistem.

) S-SINARX DataLembaga AarinSinsrX °

L v L

| Dacabaseit Todattar

R Sahat Santosa o -

Gambar 72 Tampilan Data Lembaga Sinar-X

A. Detail Data Instansi
Admin mengklik ikon Kaca Pembesar / Preview untuk membuka

pop-up profil instansi yang menampilkan ID Instansi, Status
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Sertifikasi, Email Akses, dan Tanggal Registrasi. Klik Tutup atau
tanda silang (X) untuk kembali.

Gambar 73 Pop-up Rincian Data Lembaga Sinar-X
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TROUBLESHOOTING & FAQ (Tanya Jawab)

Berikut adalah solusi untuk kendala yang sering ditemui saat menggunakan
aplikasi.
Q: Mengapa saya tidak bisa mengunggah dokumen Laporan Tahunan atau
berkas lainnya?
e Solusi: Pastikan file yang Anda unggah berformat PDF dengan ukuran
maksimal 2 MB. Jika ukuran file terlalu besar, lakukan kompresi PDF
terlebih dahulu sebelum diunggah kembali.

Q: Saat mengklik "Lihat Jadwal" atau "Registrasi Akun Baru', mengapa
halaman tidak terbuka?
e Solusi: Sistem akan membuka tab baru untuk mengalihkan Anda ke portal
eksternal BALIS Online. Pastikan fitur Pop-up Blocker pada peramban
(browser) Anda telah dinonaktifkan agar pengalihan tidak diblokir.

Q: Mengapa data amandemen sertifikat saya belum sinkron dengan Portal
BALIS?

e Solusi: Proses sinkronisasi membutuhkan waktu verifikasi dari Admin
Pusat. Pastikan status pengajuan Anda di Halaman Riwayat sudah berubah
menjadi Selesai. Jika sudah, klik tombol PREVIEW lalu klik BALIS
PORTAL untuk memperbarui data.

Q: Khusus bidang Radioterapi, format link Google Drive seperti apa yang bisa
dimasukkan?

e Solusi: Pastikan tautan (/ink) yang dimasukkan adalah url sah dari Google
Drive Anda. Selain itu, pastikan pengaturan berbagi (sharing permission)
pada folder Drive tersebut sudah diubah menjadi ""Anyone with the link"
(Siapa saja yang memiliki link dapat melihat) agar tim verifikator bisa

memeriksa dokumen Anda.
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