
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B UK U P A N D U A N S I S T E M 

I N F O R M A S I 

S e n a t A k a d e m i k 

I n s t i t u t T e k n o l o g i N a s i o n a l 

B a n d u n g 

2 0 2 2 



BUKU PANDUAN 

WEBSITE SENAT AKADEMIK ITENAS 

 

 
Akses sistem informasi dengan membuka web browser dan masukkan alamat website 

http://senat.itenas.ac.id  
 

 

-HALAMAN STATIS-  

• Beranda 
 

 

Pada halaman beranda terdapat informasi terkini pada sub-halaman ‘Latest Post’. Pada 

halaman beranda juga terdapat 2 sub-halaman untuk melihat pengumuman-pengumuman 

yang telah di post pada web tersebut sehingga tidak hilang walaupun informasinya sudah 

terpaut lama. 

http://senat.itenas.ac.id/


• Agenda 

 

Pada halaman Agenda terdapat sebuah kalender yang dimana tanggal pada kalender 

tersebut akan ditandai jika ada kegiatan atau pertemuan untuk para anggota Senat Itenas. 

 

• Tentang Senat 



 

 

Dalam halaman Tentang Senat terdapat perihal seperti tujuan dibuatnya senat itenas, 

tugas senat itenas, jumlah anggota senat itenas, dll. 



• Organisasi 

 
 

 

 
 

Pada halaman Organisasi terdapat struktur organisasi para anggota senat itenas. Struktur 

dimulai dari kedudukan paling tinggi, yaitu : Ketua Senat, Sekretaris Senat, Ketua Komisi, 

Sekretaris Komisi, dan Anggota Senat. 



• Arsip 

 



 

Halaman Arsip menyediakan arsip-arsip penting yang disimpan oleh anggota senat itenas. 

Pada Halaman Arsip pun terdapat 4 sub-halaman, yaitu halaman SK Senat, Peraturan 

Senat, Ketentuan Lain, dan Dokumen lain. Halaman SK Senat digunakan untuk 

menyimpan surat-surat keputusan, halaman Peraturan Senat digunakan untuk menyimpan 

aturan-aturan yang berlaku pada senat, halaman Ketentuan lain digunakan untuk 

menyimpan ketentuan yang berlaku pada senat, dan halaman Dokumen lain digunakan 

untuk menyimpan dokumen-dokumen lainnya. 

 

• Program Kerja 

 

 
 

Pada halaman Program Kerja terdapat program kerja tiap komisi. Program kerja setiap 

komisi dapat berubah jika sudah memiliki persetujuan pada pihak yang bersangkutan dan 

diizinkan oleh ketua senat. 

 

• Usulan 



 



 

Pada halaman Usulan terdapat usulan-usulan terkait dengan kenaikan jabatan/pangkat, 

usulan isu/pandangan, usulan guru besar. Untuk usulan kenaikan jabatan disediakan sub- 

halaman Lektor Kepala pada halaman Usulan, dan untuk usulan Guru Besar disediakan 

sub-halaman Guru Besar pada halaman Usulan. 



• Risalah Sidang Rapat 

Pada halaman Risalah dan Sidang Rapat terdapat rapat-rapat yang sudah ditentukan 

jadwalnya dengan diberikan tanggal dan berkas risalah yang dapat di unduh sebelum rapat 

dimulai. 



-LOGIN (SEBAGAI ANGGOTA)-  

• Halaman Dashboard 

 
 

Setelah login sebagai anggota, anggota senat akan ditunjukkan informasi pada 

dashboard berupa jumlah undangan rapat, jumlah anggota senat itenas, jumlah rapat 

yang akan segera dilaksanakan, jumlah rapat yang sudah dilaksanakan. 

 

• Halaman Inbox 

 

Halaman inbox merupakan halaman dimana para anggota senat mendapatkan surat 

undangan rapat untuk mengikuti rapat. 



 

• Halaman Program Kerja 

Pada halaman Program Kerja terdapat program kerja dari komisi yang dimasuki. 

Berkas program kerja juga dapat diunduh. 

 

• Halaman Edit Profil 

 

Halaman edit profil merupakan halaman dimana anggota senat dapat memodifikasi info 

profil mereka pada web senat itenas termasuk NPP dan password yang dipakai sebagai 

keperluan login. 



• Halaman Undangan Rapat 

Halaman ini merupakan halaman untuk melihat isi dari undangan rapat. Isi dari 

undangan ersebut berupa pengundang, yang diundang, risalah rapat, tempat rapat, 

waktu rapat dilaksanakan, dll. 



-LOGIN(SEBAGAI SEKRETARIS)-  

• Halaman Dashboard 

 
 

Setelah login sebagai Sekretaris, sekretaris akan ditunjukkan informasi pada dashboard 

berupa jumlah undangan rapat, jumlah anggota senat itenas, jumlah rapat yang akan 

segera dilaksanakan, jumlah rapat yang sudah dilaksanakan. 

 

• Halaman Membuat Rapat 

 

Halaman ini meerupakan halaman untuk membuat rapat. Hal-hal yang dibutuhkan 

untuk membuat rapat adalah judul rapat, waktu dimulai dan selesainya rapat, jenis 

rapat, deskripsi rapat, pengundang, yang diundang, ruangan rapat, dan audiens rapat. 



• Halaman Inbox 

 

 

 

Halaman inbox merupakan halaman dimana para anggota senat mendapatkan surat 

undangan rapat untuk mengikuti rapat. 

 

• Halaman Outbox 

 



 
Halaman Outbox merupakan halaman riwayat untuk undangan rapat yang sudah 

dibuat. Rapat yang sudah dibuat akan masuk ke halaman inbox ketua senat dan 

membutuhkan persetujuan(akan masuk ke halaman inbox ketua komisi terlebih dahulu 

jika undangan rapat dibuat oleh sekretaris komisi). 



• Halaman Periode 

 

 



 

Halaman Periode merupakan halaman dimana masa periode dapat dilihat. Masa dan 

nama periode pun dapat diubah. 

 

• Halaman Program Kerja 

 

 



 

Pada halaman Program Kerja terdapat program kerja dari komisi yang dimasuki. 

Program kerja dapat diubah isinya dan masa periodenya. Berkas program kerja juga 

dapat diunduh. 



• Halaman Print Undangan Rapat 

Berikut adalah halaman untuk print berkas rapat agar surat undangan dapat berupa 

hardcopy. 

 

• Halaman Catatan Rapat 



 

Pada halaman ini dapat menambah catatan bagi rapat yang akan dijalankan. 



 

• Halaman Data Usulan 

 

 
Halaman Data Usulan adalah halaman untuk mengajukan usulan kenaikan jabatan 

untuk anggota senat lain di itenas. Halaman Data Usulan ini pun ada pada akun yang 

menjabat sebagai ketua komisi. 

 

 

 

 
 

• Halaman Edit Profil 



 

 



Halaman edit profil merupakan halaman dimana anggota senat dapat memodifikasi info 

profil mereka pada web senat itenas termasuk NPP dan password yang dipakai sebagai 

keperluan login. 



-LOGIN(SEBAGAI KETUA KOMISI)-  

• Halaman Dashboard 

 

Setelah login sebagai Sekretaris, sekretaris akan ditunjukkan informasi pada dashboard 

berupa jumlah undangan rapat, jumlah anggota senat itenas, jumlah rapat yang akan 

segera dilaksanakan, jumlah rapat yang sudah dilaksanakan. 

 

• Halaman Membuat Rapat 

 

Halaman ini merupakan halaman untuk membuat rapat. Hal-hal yang dibutuhkan untuk 

membuat rapat adalah judul rapat, waktu dimulai dan selesainya rapat, jenis rapat, 

deskripsi rapat, pengundang, yang diundang, ruangan rapat, dan audiens rapat. 



• Halaman Inbox 

 

Halaman inbox merupakan halaman dimana para anggota senat mendapatkan surat 

undangan rapat untuk mengikuti rapat. Untuk ketua komisi halaman inbox juga dipakai 

untuk undangan rapat yang perlu disetujui jika yang membuat undangan rapat adalah 

sekretaris komisi. Jika sudah disetujui maka undangan akan masuk ke inbox ketua 

senat. 

 

• Halaman Outbox 

Halaman Outbox merupakan halaman riwayat untuk undangan rapat yang sudah 

dibuat. Rapat yang sudah dibuat akan masuk ke halaman inbox ketua senat dan 



membutuhkan persetujuan(akan masuk ke halaman inbox ketua komisi terlebih dahulu 

jika undangan rapat dibuat oleh sekretaris komisi). 

 
 

• Halaman Periode 

 



 



 

Halaman Periode merupakan halaman dimana masa periode dapat dilihat. Masa dan 

nama periode pun dapat diubah. 

 

• Halaman Program Kerja 

 



 

Pada halaman Program Kerja terdapat program kerja dari komisi yang dimasuki. 

Program kerja dapat diubah isinya dan masa periodenya. Berkas program kerja juga 

dapat diunduh. 



• Halaman Print Undangan Rapat 

Berikut adalah halaman untuk print berkas rapat agar surat undangan dapat berupa 

hardcopy. 

 

• Halaman Catatan Rapat 

Pada halaman ini dapat menambah catatan bagi rapat yang akan dijalankan. 



• Halaman Edit Profil 

 
Halaman edit profil merupakan halaman dimana anggota senat dapat memodifikasi info 

profil mereka pada web senat itenas termasuk NPP dan password yang dipakai sebagai 

keperluan login. 



-LOGIN(SEBAGAI KETUA SENAT)-  

• Halaman Dashboard 

 

Setelah login sebagai Sekretaris, sekretaris akan ditunjukkan informasi pada dashboard 

berupa jumlah undangan rapat, jumlah anggota senat itenas, jumlah rapat yang akan 

segera dilaksanakan, jumlah rapat yang sudah dilaksanakan. 

 

• Halaman Membuat Rapat 

 

Halaman ini meerupakan halaman untuk membuat rapat. Hal-hal yang dibutuhkan 

untuk membuat rapat adalah judul rapat, waktu dimulai dan selesainya rapat, jenis 

rapat, deskripsi rapat, pengundang, yang diundang, ruangan rapat, dan audiens rapat. 



• Halaman Inbox 

 

Halaman inbox merupakan halaman dimana para anggota senat mendapatkan surat 

undangan rapat untuk mengikuti rapat. Untuk ketua komisi halaman inbox juga dipakai 

untuk undangan rapat yang perlu disetujui jika yang membuat undangan rapat adalah 

sekretaris komisi. Ketua senat akan langsung menerima persetujuan jika yang membuat 

undangan adalah skeretaris senat. 

 

• Halaman Outbox 

 

Halaman Outbox merupakan halaman riwayat untuk undangan rapat yang sudah 

dibuat. Setelah undangan rapat disetujui ketua senat maka semua anggota senat akan 

mendapatkan undangan rapat yang dimana undangan tersebut akan muncul di halaman 

inbox masing-masing akun. 



• Halaman Anggota 

 



 

Halaman Anggota adalah halaman para anggota senat yang memiliki akun dalam web 

tersebut. Anggota tersebut bisa ditambahkan kedalam web dengan memasukan NPP, 

password, nama lengkap, prodi, status, komisi, email, dan no.HP. Setiap anggota 

memerlukan NPP dan Password untuk login. 

 

• Halaman Komisi 

 



 
Halaman Komisi adalah halaman daftar dan pembuatan komisi. Komisi bisa 

ditambahkan dengan memasukan nama komisi, singkatan komisi, dan status keaktifan 

komisi. 



• Halaman Rapat 

 

Halaman Rapat adalah halaman undangan rapat yang statusnya sudah disetujui dan 

menunggu waktu untuk dilaksanakan. 

 

• Halaman Risalah Rapat 

Halaman Risalah Rapat adalah isi dari risalah rapat yang dibuat. 



• Halaman Undangan Rapat 

Halaman Undangan Rapat adalah halaman untuk menampilkan surat undangan rapat 

dari surat undangan rapat yang dibuat. 

 

• Halaman Periode 

 



 
Halaman periode adalah halaman untuk mengelola masa periode senat. Masa periode 

dapat ditambah dengan dirubah durasi akhir jabatan. 



• Halaman Program Kerja 

 



 

Halaman Program Kerja adalah halaman Program Kerja setiap komisi. Setiap komisi 

dapat merubah program kerjanyadengan persetujuan ketua senat. Isi dari halaman 

program kerja tersebut adalah nama program kerja, deskripsi, keterangan output, file 

output, semester, tahun, periode, dan komisi. 

 
• Halaman Edit Profil 

 

Halaman Edit Profil adalah halaman profil para anggota senat. Di dalam profil terdapat NPP, 

password, Nama lengkap, E-Mail, No-HP, foto profil. NPP dan/atau pasword akan berubah 

jika NPP dan/atau password dirubah dalam profil. 


