SIPPADU — Panduan Pengguna Bagi Pelapor

UNIVERSITAS RIAU

PANDUAN PENGGUNA APLIKASI

Sistem Informasi Pengaduan Terpadu

— Bagi Pelapor —

Dokumen ini menjelaskan langkah-langkah penggunaan aplikasi SIPPADU
bagi pelapor: civitas, mahasiswa, dan masyarakat umum.
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1. Pendahuluan

SIPPADU (Sistem Informasi Pengaduan Terpadu) adalah aplikasi berbasis web yang digunakan oleh
civitas akademika, mahasiswa, dan masyarakat umum untuk menyampaikan pengaduan kepada

Universitas Riau secara daring.

Panduan ini disusun khusus untuk pengguna dengan peran sebagai Pelapor, yaitu pihak yang
membuat, mengajukan, dan memantau pengaduan. Panduan mencakup tahapan mulai dari
mengakses aplikasi, masuk (login) ke sistem, membuat pengaduan, hingga memantau riwayat
pengaduan yang telah diajukan.

Catatan

Pastikan perangkat yang digunakan (komputer/laptop atau ponsel) terhubung ke internet dan
menggunakan peramban (browser) versi terbaru agar tampilan aplikasi berjalan optimal.

2. Memulai Aplikasi

Untuk memulai, buka aplikasi SIPPADU melalui tautan berikut pada peramban (browser):

Tautan Akses
https://sippadu.unri.ac.id

Setelah tautan dibuka, pengguna akan diarahkan ke halaman awal aplikasi seperti pada gambar
berikut.

SIPPADU

Sistem Pelayanan Pengaduan Publik Terpadu

Platform layanan pengaduan terintegrasi untuk mempermudah masyarakat dan civitas akademika dalam
menyampaikan laporan, konsultasi, serta mendapatkan solusi layanan secara cepat, mudah, dan

transparan

>
- ? L
Buat Pengaduan FAQ Panduan Penggunaan
Sampaikan pengaduan atau kendala layanan Temukan jawaban dari pertanyaan yang sering Pelajari tata cara penggunaan aplikasi SIPADU
dengan mudah melalui sistem SIPADU diajukan oleh pengguna layanan SIPADU. secara lengkap dan mudah dipahami

Mulai Pengaduan M Lihat Panduan

Gambar 1. Halaman awal aplikasi SIPPADU

1. Pada halaman awal, klik tombol “Mulai Pengaduan” untuk melanjutkan proses pengaduan.
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3. Login Civitas / Mahasiswa Universitas Riau

Setelah menekan tombol “Mulai Pengaduan” pada halaman awal, pengguna akan diarahkan ke
halaman pilihan login berikut.

SIPADU

Sistem Pelayanan Pengaduan Terpadu

Silakan pilih jenis login untuk mengakses layanan SIPADU sesuai dengan kategori pengguna

Civitas Akademika / Mahasiswa Masyarakat Umum
Login menggunakan akun institusi untuk mahasiswa, Login Untuk masyarakat umum yang ingin
dosen; dantenaga kependkdikan menyampaikan pengaduan dan konsultasi layanan.
Login Akademik

Login Masyarakat

Gambar 2. Halaman pilihan metode login

1. Klik tombol “Login Akademik” untuk masuk sebagai civitas atau mahasiswa Universitas Riau.

Sistem Layanan Pengaduan
Terpadu

Login Civitas Akademika

Khusus mahasiswa, dosen, dan tenaga kependidikan

Login dengan Google

Gunakan akun Gmail/Google institusi Anda untuk masuk ke SIPPADU.

Kembali ke pilihan login

Gambar 3. Halaman login akademik

2. Masukkan alamat email resmi yang telah diberikan oleh Universitas Riau, lalu lanjutkan
proses login.

Format Email yang Didukung

e Dosen / tenaga pengajar: xxxx@lecture.unri.ac.id

o Tenaga kependidikan (staf): xxxx@staff.unri.ac.id

Universitas Riau | Halaman 4 dari 8



SIPPADU — Panduan Pengguna Bagi Pelapor

o Mahasiswa: xxxx@students.unri.ac.id

Tips
Gunakan email akademik aktif Anda. Jika mengalami kendala login, pastikan email dan kata sandi

yang dimasukkan sudah benar.

4. Login Masyarakat Umum

Masyarakat umum yang ingin menyampaikan pengaduan dapat masuk ke aplikasi SIPPADU melalui

tombol “Login Masyarakat” pada halaman pilihan login.

SIPADU

Sistem Pelayanan Pengaduan Terpadu

Silakan pilih jenis login untuk mengakses layanan SIPADU sesuai dengan kategori pengguna

® 28

Civitas Akademika / Mahasiswa Masyarakat Umum

rakat umum yang ingin

ogin untuk masy

Login menggunakan akun institusi untuk mahasiswa,

losen, dan tenaga keper an
cosen; dantenaga kopendidic menyampaikan pengaduan dan konsultasi layanan

Login Akademik Login Masyarakat

Gambar 4. Halaman pilihan metode login

1. Klik tombol “Login Masyarakat”.

Sistem Layanan Pengaduan
Terpadu

Login
Silakan masuk ke akun Anda untuk melanjutkan

Email *
Email
Password * Forgot Password?

O Password

Remember Me

Belum punya akun ? Daftar Sekarang

Gambar 5. Halaman login masyarakat umum
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2. Masukkan email dan kata sandi yang telah terdaftar, kemudian klik tombol login.

3. Jika belum memiliki akun, klik “Daftar Sekarang” untuk membuat akun baru.

Sistem Layanan Pengaduan
Terpadu

Daftar Akun SIPPADU

Nama Lengkap (Sesuai KTP) *

Nomor Telepon | WhatsApp *

081234567830

Kata Sand| * Ulangi Kata Sand| *

Minimal 8 karakter Ulangi kata sandi

Unggah Foto KTP Resmi *

Maksimal: 2 MB

7 Daftar Sekarang

Sudah memiliki akun? Masuk ke SIPPADU

Gambar 6. Formulir pendaftaran akun masyarakat umum

4. Lengkapi seluruh kolom pada formulir pendaftaran dengan data yang benar dan sesuai, lalu

kirim formulir untuk menyelesaikan pendaftaran.

Catatan
Simpan email dan kata sandi yang telah didaftarkan dengan baik karena akan digunakan setiap kali
masuk ke aplikasi SIPPADU.

5. Membuat Pengaduan

Setelah berhasil login sebagai pelapor, pengguna akan diarahkan ke halaman utama pengaduan
berikut.
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@ Beranda ¢ Buat Pengaduan = Riwayat Pengaduan [0 Panduan Layanan

SIPPADU
Sistem Pelayanan Pengaduan Publik Terpadu

Pusat Bantuan

€2 Sistem Layanan Pengaduan Terpadu Universitas Riau

Ada kendala yang ingin anda sampaikan ?
Sampaikan Pengaduan Anda di sini.

Melalui halaman ini, Anda dapat membuat laporan, membaca panduan penggunaan layanan, serta

memantau status penyelesaian tiket dengan mudah dan transparan.

i g

Total Laporan

0 0 i 0 0

Sedang Diproses Ditangguhkan Selesal

Gambar 7. Halaman utama setelah login sebagai pelapor

1. Klik tombol “Buat Pengaduan” untuk membuat pengaduan baru.

s R o o

Buat Pengaduan

D swoaoy

Sampaikan Pengaduan Anda

1 pengaduan, keluhan, stau kendala tayanan. lsi data dengan jelas agar

i dengan cepat

Form Pengaduan

Judul Pengaduan *

Kendala fogin Satu Unri

Kategorl Pengaduan *
Setu UNRS

e g il iy
Subkategort Pengaduan
Sotu UNRY Jupa Password

Perbaikan Satu UNRI Mahasiswa

Uraian Pengaduan *
’” B U L] o= = 8 =- & - X
0 logn berkah 139{ Uk dapatlogin

Lamgpiran Pendukung

yang saya gunga

Gambar 8. Formulir pengaduan
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2. Lengkapi formulir pengaduan dengan mengisi bagian-bagian berikut:

Judul pengaduan — ringkasan singkat mengenai permasalahan yang dialami.

Kategori pengaduan — pilih kategori yang paling sesuai.

Subkategori pengaduan — pilih subkategori yang lebih spesifik.

Keterangan permasalahan / kendala — uraikan permasalahan secara jelas dan lengkap.

Bukti dukung — unggah dokumen, foto, atau file pendukung lain yang relevan.

Tips

Sertakan keterangan sedetail mungkin dan bukti dukung yang relevan agar pengaduan dapat
diproses dan ditindaklanjuti dengan lebih cepat dan tepat.

Riwayat Pengaduan

Pelapor dapat memantau perkembangan dan status pengaduan yang telah diajukan melalui menu
“Riwayat Pengaduan”.

a SIE?ADP oo Senomiven il e @ Beranda £ Buat Pengaduan = Riwayat Pengaduan 00 Panduan Layanan 2 Pengguna v
Riwayat Pengaduan Riwayat Pengaduan
0 0 0 0
B ]

I Daftar Riwayat Pengaduan

Tidak ada data

Gambar 9. Halaman riwayat pengaduan

Melalui halaman ini, pelapor dapat melihat daftar pengaduan yang pernah dibuat beserta status

penanganannya, sehingga perkembangan setiap pengaduan dapat dipantau secara transparan.

Selesai

Demikian panduan penggunaan aplikasi SIPPADU bagi Pelapor. lkuti setiap langkah sesuai peran Anda
(civitas, mahasiswa, atau masyarakat umum) untuk menyampaikan pengaduan dengan lancar.
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