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A. Pendahuluan 

Sistem pelayanan terpadu (SIPANDU) merupakan sistem pelayanan online yang 

di bangun untuk membantu memudahkan pelayanan pada universitas tadulako, 

sehingga pelayanan dapat dilakukan secara online menggunakan perangkat yang 

dapat menggunakan internet seperti handphone & komputer / laptop, tanpa harus 

betemu langsung / tatap muka untuk melakukan pelayanan. 

B. Langkah – Langkah Mengguanakan SIPANDU 

 Mahasiswa (Pemohon) 

1. Pemohon harus mengakses sipandu menggunakan link sipandu.untad.ac.id 

menggunakan web browser seperti google chrome, mozila firefox dll. 
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2. Pemohon dapat melihat daftar layanan apa saja yang dapat di lakukan di 

aplikasi sipandu khusus mahasiswa fakultas hukum dapat melihat di bagian 

fakultas dan melihat daftar layanan yang terdapat kategori (HUKUM) layanan 

tersebut merupakan layanan yang dapat di lakukan di fakultas hukum. 

Setelah melihat daftar layanan pemohon dapat menekan tombol “Okey, saya 

paham !” untuk menutup daftar layanan. 
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3. Kemudian pemohon dapat mengisi permohonan dengan cara memilih 

statusnya sebagai mahasiswa dengan cara klik form “—pilih status—”  

 

4. Kemudian pemohon dapat memilih jenis layanan yang di inginkan oleh 

pemohon dengan cara menekan form “—Pilih layanan—" lalu mengetik 

HUKUM agar dengan mudah memilih layanan apa saja yang tersedia di 

fakultas hukum lalu setelah itu klik tombol GO. 
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5. Setelah itu pemohon akan terpindah ke halaman format permohonan 

pemohon harus mengisi form yang di butuhkan dengan benar khususnya 

nim, nama, email (aktif) dan nomor handphone. 

 

6. Setelah semua form terisi pemohon klik tombol Kirim Permohonan untuk 

mengirim permohonan atau klik tombol Batalkan untuk membatalkan 

permohonan. 
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7. Jika pengiriman permohonan sukses maka akan tampil sebuah pop up 

seperti gambar di bawah lalu tekan OK  untuk menutup. 

 

8. Pemohon menunggu 1 sd 3 hari sambil memeriksa email apakah 

permohonan pemohon sudah terproses atau belum. Atau pemohon juga 

dapat melihat status data permohonannya melalui sipandu dengan cara 

menekan tombol Status Data. 
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9.  Lalu pemohon dapat mengisi nim / stambuknya pada form “Cari…” lalu 

menekan tombol “ ” untuk mencari data. 

 

10. Maka akan muncul data permohonan lalu pemohon dapat klik nama 

pemohon sesuai dengan permohonan nama yang akan pemohon lihat status 

datanya. 
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11. Maka akan muncul status data pemohon yang terdapat 3 tahap : diusulkan, 

dalam proses, cek email anda. Pemohon dapat melihat permohonannya 

sudah berada di tahap berapa dengan cara melihat lingkaran berwarna ungu. 

Jika tahap 1 berwarna ungu berarti permohonan belum di proses, jika tahap 1 

dan 2 berwarna ungu maka permohonan sedang di proses, dan jika 3 tahap 

berwarna ungu maka permohonan telah selesai di proses dan dapat di cek di 

email pemohon.  

 

12. Kemudian pemohon dapat melihat hasil permohonannya pada email 

pemohon jika permohonan telah selesai di proses. 
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13. Jika permohonan di terima makapemohon dapat mendownload dokumen dan 

pesan yang telah di berikan oleh admin, dan jika permohonan di tolak maka 

akan pesan bahwa permohonan pemohon di tolak. 

 

Contoh Permohonan 
Diterima 

Contoh Permohonan 
Ditolak 
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 Admin (Melakukan Pelayanan)  

1. Sebelum pengguna dapat melakukan pelayanan admin harus login terlebih 

dahulu dengan cara mengakses link sipandu.untad.ac.id/login untuk 

melakukan login. 

2. Lalu admin mengisi Username dan Password yang telah di buat lalu klik 

login untuk masuk ke halaman admin. 

 

3. Setelah masuk ke halaman admin klik tombol Permohonan Data kemudian 

klik lagi Data Masuk pada sidebar untuk masuk ke halaman permohonan 

data masuk. 
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4. Lalu admin dapat melakukan pelayanan dengan cara klik nama pemohon 

pada tabel permohonan data masuk. 

 

5. Lalu admin dapat memeriksa data yang telah di masukkan oleh pemohon dan 

juga dapat memeriksa file / dokumen yang di berikan oleh pemohon dengan 

cara klik tombol download untuk download dokumen yang pemohon berikan. 
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6. Untuk memastikan bahwa pemohon merupakan mahasiswa asli dan terdaftar 

pada fakultas hokum universitas tadulako admin dapat menekan tombol 

“Periksa biodata” untuk memeriksa biodata pemohon. 

 

7. Setelah memeriksa biodata maka akan tampil info bahwa pemohon terdaftar 

di siakad universitas tadulako dan juga tampil siapa yang telah melakukan 

pemeriksaan bioadata pemohon. 
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8. Jika semua data pemohon sesuai dan biodata pemohon juga telah di periksa 

dan benar mahasiswa universitas tadulako, admin dapat memberikan 

dokumen yang di inginkan oleh pemohon dan juga memberikan pesan untuk 

pemohon untuk di kirimkan ke email pemohon, lalu klik tombil kirim 

permintaan untuk mengirim hasilnya ke pemohon. 

 

9. Jika dokumen berhasil di kirim maka akan muncul pop up seperti gambar di 

bawah dan data permohonan yang telah di proses pindah ke data selesai. 

 

  



PANDUAN SIPANDU FAKULTAS HUKUM UNIVERSITAS TADULAKO 

10. Admin juga dapat menolak permohonan pemohon dengan cara klik centang 

pada tolak permintaan lalu berikan pesan kepada pemohon lalu tekan tolak 

permintaan untuk mengirimnya ke email pemohon. 
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11. Jika permintaan telah selesai di tolak maka akan muncul pop up seperti 

gambar di bawah dan data permohonan yang telah di tolak telah pindah ke 

data selesai. 

 

12. Admin dapat memeriksa kembali permohonan yang telah di proses dengan 

cara klik tombol Permohonan data lalu klik tombol data selesai 
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13. Pada halaman selesai admin dapat melihat permohonan yang telah selesai di 

proses dan juga permohonan yang di tolak. 

 

14. Admin dapat mendownload kembali dokumen yang telah di berikan kepada 

pemohon apabila pemohon memiliki kendala ketika mendownload dokumen 

yang di beri oleh admin. Dengan cara menekan tombol Download. 
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15. Admin dapat juga memeriksa kembali data pemohon dan juga dapat 

mengirim kembali pesan ke pemohon dengan cara klik nama pemohon. 

 

16. Setelah menekan nama pemohon admin dapat melihat kembali data yang di 

masukkan oleh pemohon dan riwayat pesan yang telah admin kirimkan ke 

email pemohon. 
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17. Admin dapat mengirim pesan kemabli ke pemohon dengan cara menekan 

tombol Kirim Pesan Lagi Lalu admin memberi dokumen dan mengisi pesan 

lalu menekan tombol kirim. 
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 Admin (Profil) 

1. Admin dapat melihat dan merubah profilnya pada menu user yang terdapat 

pada halaman admin. 

 

2. Admin dapat melihat profilnya dengan cara klik tombol user lalu klik tombol 

profile pada sidebar untuk menuju ke halaman profil. 
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3. Admin dapat merubah profilnya dengan caraa menekan tombol user lalu 

tombol edit profile pada sidebar. 

 

4. Admin dapat merubah nama dan foto profil pada halaman admin dengan cara 

ketik nama pada form name jika ingin merubah nama pilih foto pada form 

gambar jika ingin merubah foto profil. 

5. Admin juga dapat merubah passwordnya dengan cara klik user lalu klik ubah 

password pada sidebar. 

 

6. Admin dapat merubah password dengan cara mengisi password lama lalu 

mengisi password baru lalu ulangi mengisi password baru lalu klik ubah 

password. 


