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1. AKSES APLIKASI

1.1. Cara Akses ke Aplikasi Q-IMS

Untuk mengakses aplikasi Q-IMS adalah dengan cara membuka portal website bbuskp
http://bbuskp.karantina.pertanian.go.id/
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Gambar Screen Shoot 1 Akses melalui Website BBUSKP

kemudian halaman akan dialihkan ke halaman utama Aplikasi Q-IMS seperti gambar berikut :
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Gambar Screen Shoot 2 Halaman Home Aplikasi Q - IMS

1.2. Login

Sebelum melakukan pengajuan permohonan bimbingan teknis, UPT dapat melakukan klik pada “Modul
Pelayanan Bimbingan Teknis” kemudian akan muncul pop up login seperti gambar berikut :


http://bbuskp.karantina.pertanian.go.id/

Login

Digitalisasi SMI

Username

Password

Gambar Screen Shoot 3 Halaman Login

Masukkan username dan password yang diberikan oleh bagian umum. Pastikan tidak memasukan
username dan password yang salah. Apabila terjadi kesalahan pada saat melakukan login, akan muncul

pemberitahuan seperti berikut :

Warning x

Periksa Username & Fassword Anda

jika username dan password benar, halaman akan dialihkan ke halaman list pengajuan seperti berikut :

& Ajukan Bimtek | © Proses Bimtek

Pelayanan Bimbingan Teknis

Tanggal Pengajuan Dari Tanggol Pengajuan Sampai Jonis Bimtek Status
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Show 10 ¢ entries search:

No |  NomorPermohonan Tanggal Pengajuan Tanggal Pelaksanaan Nama UPT Jenis Permohonan

No data available in table

Showing 010 0 of 0 entries Previous  Next

Gambar Screen Shoot 4 Halaman List Pengajuan Permohonan BIMTEK

1.3. Log Out

untuk keluar dari Aplikasi, klik tombol - pada bagian kanan seperti gambar berikut :



+ Download Panduan

& Ajukan Bimtek | © Proses Bimtek [l
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Tanggal Pengajuan Dari Tanggal Pangajuan Sampai

dd/mm/yyyy [u] dd/mmiyyyy [u]

Show 10 ¢ entries Search

Tanggal Pelaksanaan Narma UPT Jenis Permohonan

No  NomorPermohonan Tanggal Pengajuan

No data availabls in table

Showing 0to 0 of 0 entries Provious  Next

Gambar Screen Shoot 5 Penunjukan Tombol Log Out

2. MODUL BIMBINGAN TEKNIS MAGANG

2.1.  Ajukan Permohonan Bimtek Magang

Proses permohonan Bimtek Magang dilakukan oleh UPT / Laboratorium dengan cara melakukan pengisian
form pengajuan Bimtek Magang pada Aplikasi QIMS. Untuk mengajukan permohonan bimtek, klik tombol

8 Ajukan Bimtek seperti gambar berikut :
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No data avaiable in table

Showing 0t 0 of 0 entries Provious  Next
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kemudian halaman akan dialihkan ke halaman form pengajuan Bimtek Magang seperti berikut :



4 Download Panduon

Formulir Bimbingan Teknis

Tanggal Permahanan

Rancana tanggal peloksanaon

Mulal Satesoi

Juclul Bimtek

B ajukan

Copyright SmortSoft Studic Version .00

Pastikan jenis permohonan Bimtek disesuaikan. Untuk Bimtek Magang, wajib memasukan daftar peserta

yang akan diajukan dengan cara klik tombol seperti gambar berikut :

Formulir Bimbingan Teknis

Tanggal Permabanan

2020-1-25

HIP Posorta Email Pesarta

ool

Rancana tanggal peloksanaan
Muia: Salosai

Juchl Birmtek

Kemudian isi kolom lainya. Pada bagian bawah terdapat 2 tombol yaitu tombol :

Draft
1. berfungsi untuk menyimpan data pengajuan apabila masih ada perbaikan

2. m berfungsi untuk mengajukan permohonan

permohonan pengajuan yang sudah dibuat akan muncul pada list pengajuan seperti gambar berikut :
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Untuk melihat detail pengajuan Bimtek Magang, klik tombol kemudian halaman akan

dialihkan ke halaman detail seperti gambar berikut :
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Detail Permohanan Log Aktifitas

Permohonan Bimtek 2 m
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2.2.  Verifikasi Pengajuan oleh Bagian Umum

Pengajuan Bimtek Magang yang diajukan, akan otomatis terkirim ke bagian umum dan juga ternotifikasi
ke bagian umum sehingga bagian umum dapat langsung melakukan tindakan.

Notifikasi Bimbingan Teknis Aplikasi Q - IMS. Mohon Segera Periksa Aplikasi
1:32 PM

Setelah bagian umum menerima notifikasi, bagian umum dapat masuk ke dalam Aplikasi Q-IMS dan

melakukan verifikasi pengajuan bimtek.

n~  EDoftor Dokumen IS Fuisoner Tahunan

Pelayanan Bimbingan Teknis

Tanggel Pengalan Dan




Menu Poksyomon + [Oofter Dobumen 2 Kuisener Tobunan

Permohonan Bimtek 2

Klik tab “Peserta” Untuk melihat daftar peserta yang diajukan oleh UPT/Laboratorium. Kemudian untuk
melakukan verifikasi jadwal kegiatan Bimtek Magang, klik tombol seperti gambar berikut :

Setelah itu, bagian yang ditunjuk akan menerima notifikas wa serupa dan status pengajuan pun akan
masuk ke tahap selanjutnya.

2.3.  Verifikasi Pengajuan Bimtek oleh Bidang PML / PP

Setelah pengajuan didisposisikan, bidang terkait akan menerima notifikasi wa seperti :

Motifikasi Bimbingan Teknis Aplikasi Q - IMS. Mohon Segera Periksa Aplikasi

1:32 PM

Kemudian pada daftar kegiatan Bimtek Magang akan muncul kegiatan yang didisposisi ke masing —
masing bagian seperti berikut :

At 25 Novomber 2020/ GOSIE P Admin Kabid

Pelayanan Bimbingan Teknis

Tanggal Pengajuan Dar Tanggal Pengajuan Sampal Joris Bimtak status
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Halaman akan dialihkan ke halaman detail seperti berikut :
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Untuk melihat peserta yang diajukan klik tab “Peserta”, sedangkan untuk melanjutkan proses klik

tombol lalu akan muncul pop up seperti gambar berikut :

Untuk menambahkan data instruktur yang akan ditunjuk, klik tombol n Kemudian input rencana

tanggal pelaksanaan dan kolom lainya. Jika form kesiapan Bimtek Magang sudah terisi, lalu klik tombol

MR Proses akan dilanjutkan ke proses berikutnya.

2.4.  Verifikasi Narasumber dan Surat Tugas Instruktur oleh Bagian Umum

Setelah bidang terkait melakukan verifikasi rencana tanggal pelaksanaan dan penunjukan instruktur,

proses permohonan dikembalikan ke bagian umum untuk mengupload surat tugas kepada tiap — tiap
instruktur yang ditunjuk.

Pelayanan Bimbingan Teknis

Tanggel Pengejuan D Tanggel Pangapen Sompsi Jois Bt status




Masuk ke detail permohonan, kemudian klik tombol m, lalu halamana akan dialihkan ke halaman
detail seperti gambar berikut :

Koz, 26 Movembar 2020/ 105140 AU

Dapamononon | Poserta Kuskapon etk =+ Log Aktifitas

. — ermiononan Bimtok DIGROP prasas kobid pe Ditarima
ot Parmohancn Bimis r— stotus: ()

{uruk Mogong Fergufian) ok Rusck (Sernantero, Parmanen)
Lain Lon

Kesimputan Kesigpan Btk |/ o Tidok

Intarnal

Catatan Kesiapon | resTn uhm panounn

Setelah melakukan upload surat tugas instruktur, akan muncul tombol verifikasi pada bagian bawah
kemudian klik tombol, maka akan muncul pop up seperti berikut :
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Keterangan : pastikan surat tugas yang diupload selesai. Tanda surat tugas yang diupload selesai,
dibagian depan nama instruktur akan muncul checklist.

Setelah surat tugas diupload, akan muncul tombol dan pop up seperti gambar berikut :



Isi kolom catatan kemudian klik tombol dan proses dilanjutkan ke tahap selanjutnya.

2.5.  Konfirmasi Keikutsertaan Instruktur

Setelah proses penyuratan surat tugas oleh Bagian Umum, intruktur yang ditunjuk akan menerima
notifikasi email untuk melakukan konfirmasi keikutsertaan dan mengisi form keikutsertaan seperti
gambar berikut :
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Masuk ke dalam detail sesuai kegiatan Bimtek Magang, lalu halaman akan dialihkan ke halaman detail
permohonan seperti gambar berikut :
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Klik tab “Kelengkapan Intruktur” kemudian pilih keikutsertaan lalu klik tombol .

2.6. Verifikasi Hasil Keikutsertaan Instruktur

Setelah instruktur melakukan konfirmasi keikutsertaan, proses dikembalikan ke Bidang terkait untuk
dilanjutkan ke proses kegiatan Bimtek Magang seperti gambar berikut :
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Bidang terkait melakukan verifikasi dengan cara klik tombol lalu muncul pop up seperti gambar
berikut :

Verifikasi

Gatatan

Isi kolom keterangan kemudian klik tombol . Proses pun dilanjutkan ke proses kegiatan
Bimtek Magang.
2.7. Proses Kegiatan Bimtek Magang

Setelah proses kegiatan Bimtek Magang, proses dilanjutkan dengan mengupload Hasil Bimtek / Hasil Uji
pada Aplikasi Digitalisasi SMI. Proses upload dapat dilakukan oleh Instruktur / Bidang terkait dengan
cara masuk ke dalam detail kegiatan, kemudian klik tab “Hasil Uji” seperti berikut :
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Input hasil uji / hasil bimtek sesuai dengan proses kegiatan yang berlangsung dengan cara klik tombol

n seperti gambar berikut :
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Input judul bimtek dan upload materi pada saat proses bimtek kemudian klik tombol seperti
gambar berikut :
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Proses akan dilanjutkan dengan proses verifikasi berkas bimtek magang yang diupload oleh instruktur /

bidang terkait.

2.8. Proses Penyelesaian Bimtek Magang & Penomoran oleh Bagian Umum

Proses dilanjutkan oleh Bidang terkait dengan melakukan verifikasi hasil bimtek / hasil uji pada detail

permohonan. Klik tab “Hasil Uji” seperti gambar berikut :
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Kemudian dokumen kegiatan bimtek yang diupload akan muncul seperti gambar berikut :

Quarantine-IMS  Benursiayoran - WOGhor Dokumen  Exuisorar Tohunan amis 26 Novermber 2020 {23550 P Adkmin Kobid PML

Log Aktifitas

28 Noverber 2020

© saminion o1 sdited

it -]

Parmohanan Bimtok Ditahnp Froses kabid pmi Ditoma
Stotus

©  saminkabagumum

anan Bimiok Ditahap varifikasi nstnukiur itcrima

Prmanonan BTk DHONGR Sroas Kobid i verikasi



Untuk melanjutkan proses, klik tombol . setelah proses kegiatan diselesaikan. Proses
dilanjutkan ke Bagian Umum untuk dilakukan penomoran Sertifikat.

Nomor sertifikat default generate by system sedangkan untuk “Pada Kegiatan” Bagian umum harus
memilih terlebih dahulu.

@ |ihat i
Untuk melihat draft sertifikat, klik tombol AR setelah itu klik tombo! IRk
memberikan notifikasi kepada pemohon bahwa kegiatan sudah selesai.

untuk

2.9. Sertifikat & Kuisoner Bimtek Magang

Setelah proses kegiatan selesai, peserta akan menerima notifikasi email untuk melakukan pengisian
kuisoner terlebih dahulu seperti gambar berikut :

AN D R BR800 54 0 sl B R o E . i
© BBYSKP:
KUISONER PELAYANAN BIMBINGAN TEKNIS ONLINE

Mohon Isi Formulir Kussoner Untulk Bimbingan Teknis intemal
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Klik tombol untuk melakukan pengisian kuisoner. Halaman akan dialihkan ke halaman
form kuisoner seperti berikut :
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Setelah melakukan pengisian kuisoner klik tombol Esksskas#. Kemudian untuk melihat hasil sertifikat,

dapat dilihat pada detail permohonan menggunakan akun UPT seperti gambar berikut :
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Klik tab “Peserta” Kemudian klik tombol " * 22" meljihat sertifikat peserta dan tombol



