
PETUNJUK PENGGUNAAN SIPINTER UGM 

MENU EVENT  
 

Petunjuk penggunaan ini akan memandu Bapak/Ibu melaksanakan event atau acara baik berupa 

rapat, sosialisasi, seminar atau pertemuan lain. Pengaturan event harus dilakukan sebelum event 

tersebut dimulai. 

Terdapat 5 tahap perencanaan dan pelaksanaan event/acara: 

1. User sekretariat membuat event  

2. User pimpinan unit menyetujui event yang diajukan 

3. User sekretariat memilih konsumsi 

4. User sekretariat mengirimkan tagihan konsumsi ke SIMKEU 

User Sekretariat Membuat Event 

Tugas user sekretariat pada tahap ini adalah sebagai berikut : 

1. Pengisian data undangan 

2. Pengaturan konsumsi 

3. Pengisian peserta 

4. Pengisian tembusan  

5. Pengajuan ke pimpinan. 

Buka browser Anda, masukkan alamat SIPINTER UGM. 

https://p2l.simaster.ugm.ac.id/sipinter/public/elelang/umum/view_umum 

 

  



Klik login di kanan atas. Isikan Username dan Password pada bagian yang tersedia, kemudian 

masukkan captcha berupa angka sesuai gambar yang muncul lalu klik Sign In. 

 

Halaman utama User Sekretariat yang akan ditampilkan jika login berhasil adalah seperti gambar 

berikut: 

 

  



Menu Event digunakan untuk membuat acara/event. Menu Pengadaan sub menu Konsumsi 

digunakan untuk memproses epurchasing konsumsi dari acara/event yang telah disetujui pimpinan. 

Menu Ganti Grup digunakan untuk mengganti grup serta memunculkan fitur tertentu sesuai dengan 

tugas di dalam grup, bagi user yang ditugaskan ke lebih dari satu grup. Menu Ganti Password untuk 

mengubah sandi yang digunakan. Menu Logout digunakan untuk keluar dari sistem. 

 

  



Klik Menu Event maka akan tampil Daftar List Event yang telah dibuat. 

 

Klik tombol   

 

Fitur ini digunakan untuk membuat Group/Kelompok yang berisi daftar peserta rapat yang berulang. 

Sehingga untuk event rutin tidak perlu menginput peserta satu per satu. Klik tombol 

untuk membuat grup baru dan tombol pada kolom aksi untuk menambah dan mengurangi 

peserta grup. 

  



Selanjutnya kita akan membuat undangan seperti di bawah ini 

 

  



Caranya pada halaman Event klik tombol   

 

Maka akan muncul tampilan sebagai berikut 

 



 

Lengkapi tampilan tersebut lalu klik simpan. Jika proses berhasil akan muncul notifikasi di bagian 

atas layar dan konsumsi yang rapat sesuai standard SBU. Event yang menyediakan konsumsi adalah 

event luring atau kombinasi luring dan daring. 

Sesuai SBU rapat yang disetting tadi mendapat 1 kali snack/kudapan. 

 

  



Kemudian klik Next (Selanjutnya) hingga muncul tampilan sebagai berikut. 

 

Pada tahap ini harus menambahkan peserta yang diundang pada Event, bisa Peserta dari UGM, dari 

luar UGM atau dari grup yang telah diatur pada fitur yang telah kami jelaskan sebelumnya. Peserta 

dari UGM adalah peserta yang menggunakan email UGM dan terdata di DSSDI bahwa orang 

tersebut adalah citivas akademika UGM. Peserta dari UGM yang bekerja sebagai dosen dan tendik 

datanya sesuai HRIS.  

 

Klik nama yang sesuai, data akan terisi sesuai data di HRIS 

 

Jika data sudah sesuai klik Simpan. 

  



Untuk peserta di luar UGM memerlukan data Nama, email dan unit/institusi. 

 

Klik simpan untuk menyimpan, dan klik batal untuk membatalkan.  

  



Setelah lengkap akan muncul tampilan sebagai berikut: 

 

Centang salah satu peserta di kolom Notulis, untuk menugaskan peserta tersebut menjadi notulis. 

Selanjutnya setelah event disetujui pimpinan, notulis secara otomatis ditetapkan sebagai 

penyelenggaran kegiatan di SIMASTER yang bertugas membuka QR Absensi dan membuat 

notulensi acara. Nutulen dapat melakukan klaim host dengan meminta ID klaim host ke User 

Sekretariat. Selanjutnya klik Next (Selanjutnya) hingga muncul tampilan berikut: 

 

Isikan Pejabat yang perlu diberi tembusan jika ada, lalu klik Next (Selanjutnya) 



 

Klik Setting Header Surat Undangan untuk mengatur tampilan header atau kop surat undangan. 

Pengaturan Header Surat Undangan cukup dilakukan sekali saja. Klik Simpan Header untuk 

menyimpan header yang sesuai.  

 

Sehingga undangan akan tanpil sebagai berikut 



 

Lalu klik tombol AJUKAN EVENT INI untuk mengajukan event ke pimpinan. Akan muncul pesan 

konfirmasi 

 

Klik Ya, Ajukan untuk melanjutkan pengajuan. 



 

Akan tampak notifikasi bahwa evet berhasil diajukan, dan event akan tampil pada Daftar list Event.  



User pimpinan unit menyetujui event  

Buka browser, masukkan alamat SIPINTER UGM. 

https://p2l.simaster.ugm.ac.id/sipinter/ 

 

Klik login di kanan atas. Isikan Username dan Password pada bagian yang tersedia, kemudian 

masukkan captcha berupa angka sesuai gambar yang muncul lalu klik login 

 



Halaman utama Pimpinan Unit yang akan ditampilkan jika login berhasil adalah seperti gambar 

berikut: 

 

Selanjutnya klik menu Approval sub menu Approval Event, klik nama paket pada daftar event yang 

akan diperiksa. 

 

  



Periksa dengan teliti draft undangan event yang muncul. 

 

Klik tombol untuk menyetujui event dan melanjutkan 

ke proses berikutnya atau klik tombol untuk menolak event, selanjutnya akan 

muncul pesan untuk mengisi alasan penolakan, proses dapat dikembalikan ke user sekretariat untuk 

keperluan revisi. 

 

  



Tampilan pada user sekretariat 

 

User Sekretariat merevisi sesuai catatan revisi dari Pimpinan lalu mengirimkan kembali ke pimpinan. 

 



Ketika pimpinan unit menyetujui Event, muncul pilihan pemberitahuan. 

 

Pemberitahuan dapat dilakukan melalui Simaster atau email atau keduanya. Lalu klik  

 

Maka nama event tersebut di Daftar List Event statusnya sudah disetujui. 

Pemberitahuan di SIMASTER tampil sebagai berikut: 

 

Sedangkan di email sebagai berikut 



 

Pemberitahuan tersebut juga langsung masuk ke Google Calendar 

 

  



User Sekretariat Memilih Konsumsi 

Menggunakan user sekretariat, login lagi ke sistem. Pilih menu Pengadaan sub menu Konsumsi 

 

Nama paket akan muncul di bagian paling atas tabel. Klik nama paket tersebut. 

 

Akan muncul informasi detail mengenai paket konsumsi. Klik tab Detil Paket dan Pembayaran, 

sehingga muncul layar berikut: 



 

Klik tombol rekanan untuk memilih rekanan pengadaan konsumsi.  

 

Klik pilih, setelah nama rekanan yang diinginkan tampil. 

 

Lalu klik tambah item untuk memilih item konsumsi yang diinginkan. 

 



Setelah memilih rekanan dan item/paket konsumsi yang diinginkan, klik nama sesi hingga muncul 

detail item konsumsi sebagai berikut: 

 

Jika sudah sesuai, klik Ajukan Pesanan Ke Rekanan. Lalu akan muncul konfirmasi sebagai berikut: 

 

Maka pesanan tersebut akan dikirim oleh sistem ke aplikasi DRM rekanan. Rekanan mendapat 

notifikasi melalui email jika sekretariat mencentang opsi Lakukan notifikasi ke rekanan via email. 

Selanjutnya rekanan login ke sistem untuk menyetujui atau menolak pembelian konsumsi tersebut. 

Jika rekanan setuju, maka pada waktu yang telah disepakati rekanan mengirimkan konsumsi disertai 

faktur pengiriman yang dicetak dari sistem sebagai berikut: 



 

User Sekretariat Mengirimkan Tagihan ke SIMKEU 

User sekretariat menerima konsumsi dan faktur pengiriman. Kemudian login kembali ke SIPINTER 

menu Pengadaan sub menu Konsumsi. Klik nama Event lalu klik tab Detail Paket dan Pembayaran. 

 

Masukkan kode pada faktur pengiriman pada form yang ada kemudia klik tombol Terima. 



 

Setelah rapat mulai dan peserta melakukan presensi online, atau presensi cetak diunggah. Kemudian 

klik lihat undangan, lihat kuitansi dan lihat Presensi. 

 

Akan muncul tombol Ajukan Pembayaran. Jika user sekretariat mengeklik tombol ini, makan 

pembayaran akan diajukan ke SIMKEU 

 


