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Daftar Perubahan Dokumen 

No Versi Tanggal  Penyusun Isi Perubahan Bagian 

1.0 03/07/2025 
Direktorat Sistem 
Informasi (GNR) 

Dokumen Awal All 
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MANUAL BOOK E-FILE 

 (TU Prodi) 

 

1 Informasi Umum 

Sistem e-File merupakan layanan digital yang disediakan untuk memfasilitasi mahasiswa 

dalam mengunggah dokumen persyaratan administrasi, khususnya untuk keperluan 

yudisium dan wisuda. Sistem ini bertujuan untuk meningkatkan efisiensi dan akurasi dalam 

pengumpulan dokumen akademik yang dibutuhkan oleh pihak universitas. 

Seluruh dokumen yang diunggah melalui sistem e-File ini akan diverifikasi oleh unit terkait 

dan digunakan sebagai data pelaporan resmi ke Pangkalan Data Pendidikan Tinggi (PD 

DIKTI). Oleh karena itu, mahasiswa diwajibkan untuk memastikan kelengkapan dan 

keabsahan dokumen yang diunggah sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 

Dengan sistem ini, proses administrasi menjadi lebih transparan, terdokumentasi dengan 

baik, dan memudahkan integrasi data ke sistem nasional pendidikan tinggi. 

2 Akses Login ke E-File 

Untuk menggunakan SIM Aset, setiap pengguna wajib melakukan login terlebih dahulu 

melalui alamat sistem yang telah disediakan oleh Universitas 17 Agustus 1945 Surabaya. 

Akun login diberikan kepada pengguna yang telah didaftarkan dan diberikan hak akses sesuai 

dengan peran dan unit masing-masing. 

Langkah – langkah login:  

1. Buka halaman login SIM Aset melalui browser alamat: https://efile.untag-sby.ac.id/  

2. Masukkan username dan password yang telah diberikan. 

https://efile.untag-sby.ac.id/
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3. Klik tombol [Login]. 

4. Jika login berhasil, pengguna akan diarahkan ke portal untuk memilih role ketika login 

ke dalam E-File.  

 

[Klik Disini] untuk melanjutkan ke laman akses anda. 
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⚠️ Catatan: 

Jika Anda lupa password atau mengalami kendala saat login, segera hubungi Admin 

Biro Akademik atau Helpdesk DSI. 

3 Dashboard  

Setelah berhasil login, pengguna akan diarahkan ke Home, yang menampilkan informasi 

untuk pergantian role.  

 

4 E-File 

Menu ini digunakan untuk TU Prodi melihat mahasiswa aktif yang telah melakukan upload 

dokumen. Dalam laman ini juga TU Prodi melakukan proses validasi terhadap dokumen yang 

telah diupload oleh mahasiswa.  

4.1 Cara Melihat Dokumen Mahasiswa 

Berikut cara melihat dokumen mahasiswa:  

1. Cari nama/NIM mahasiswa yang diperlukan untuk cek dokumen. Dapat 

menggunakan fitur berikut:  

a) Jika Anda memegang akses lebih dari satu prodi/fakultas maka Anda 

dapat menggunakan filter berikut:  
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b) Anda juga bisa menggunakan fitur ini untuk mencari NIM/Nama yang 

telah melakukan proses upload e-File 

 

2. Klik Action  untuk mengedit atau melihat detail 

3. Pada setiap dokumen akan tersedia icon berikut:  

 untuk mendownload 

dokumen.  

4.2 Cara Validasi Dokumen Mahasiswa 

Berikut cara validasi dokumen mahasiswa:  

1. Cari Mahasiswa Berdasarkan Nama/NIM 

 Gunakan fitur pencarian untuk menemukan mahasiswa yang akan 

divalidasi dokumennya. 

 Tersedia beberapa opsi pencarian:  

a) Jika Anda memiliki akses ke lebih dari satu program studi atau 

fakultas, gunakan filter program studi/fakultas yang tersedia untuk 

mempersempit pencarian:  
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b) Anda juga dapat langsung mencari berdasarkan Nama atau NIM 

mahasiswa yang telah mengunggah dokumen melalui sistem e-File. 

 

2. Akses Detail Dokumen 

 Klik tombol Action   pada baris mahasiswa yang diinginkan untuk 

melihat detail dan mengedit status dokumen. 

3. Validasi Dokumen 

Setiap dokumen akan menampilkan ikon [Approve] seperti berikut: 

 

4. Proses Approve 

 Sebelum menekan tombol [Approve], pastikan bahwa: 

 Dokumen yang diunggah mahasiswa sesuai dengan ketentuan. 

 Dokumen dapat dibaca dengan jelas. 
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 Jika semua telah sesuai, klik [Approve] untuk menyetujui dokumen 

tersebut. 

Catatan Khusus untuk Dokumen "Bebas Perpus" dan "Tracer Study" 

 Kedua dokumen ini memerlukan tanda verifikasi internal terlebih 

dahulu, yaitu: 

 Bebas Perpus → Mahasiswa telah menyelesaikan proses di 

Perpustakaan. 

 Tracer Study → Mahasiswa telah mengisi form di laman BKA. 

 Pastikan mahasiswa telah ditandai selesai oleh unit terkait sebelum 

melakukan approve pada dokumen ini. 

Tanda yang dimaksud: 

 

Catatan Tambahan: 

 Tombol [Approve] hanya akan muncul apabila file telah diunggah oleh 

mahasiswa dan sesuai dengan ketentuan. 

 Jika file belum diunggah atau tidak sesuai format, maka tombol 

[Approve] tidak akan ditampilkan. 

5. Selesai proses approve, terdapat notifikasi berikut: 

 

Maka dilaman mahasiswa juga menampilkan yang sama, dan tercentang pada 

laporan Upload File.  
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5 Peserta Yudisium  

Menu ini digunakan oleh TU Prodi atau Admin untuk mengklasifikasikan mahasiswa 

berdasarkan periode yudisium.  

Fitur ini bertujuan untuk mempermudah proses pengunggahan ijazah dan transkrip yang 

diterbitkan oleh UNTAG Surabaya, serta memudahkan pencarian (searching) dokumen 

mahasiswa di sistem. 

5.1 Cara Unggah Ijazah dan Transkrip UNTAG Surabaya 

1. Cari Mahasiswa Berdasarkan Nama/NIM 

 Gunakan fitur pencarian untuk menemukan mahasiswa yang akan 

divalidasi dokumennya. 

 Tersedia beberapa opsi pencarian:  

c) Jika Anda memiliki akses ke lebih dari satu program studi atau 

fakultas, gunakan filter program studi/fakultas yang tersedia untuk 

mempersempit pencarian:  

 

d) Anda juga dapat langsung mencari berdasarkan Nama atau NIM 

mahasiswa yang telah mengunggah dokumen melalui sistem e-File. 

 

2. Akses Detail Dokumen 

 Klik tombol Action   pada baris mahasiswa yang diinginkan untuk 

melihat detail dan mengedit status dokumen. 

3. Upload Ijazah dan Transkrip UNTAG Surabaya 
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Pilih dokumen sesuai dengan file yang dibutuhkan:  

 

Lalu klik [SIMPAN] maka data tersebut akan tersimpan.  

6 SK Yudisium 

Menu ini digunakan oleh TU Prodi untuk menyimpan file SK Yudisium, dengan cara 

mengisikan data berupa periode yudisium, unit, tanggal SK, nomor SK, dan mengunggah file 

terkait. 

Menu ini disediakan untuk mempermudah akses kembali terhadap SK Yudisium, khususnya 

apabila sewaktu-waktu dibutuhkan secara mendadak melalui laman e-File. 

Perlu diperhatikan bahwa SK Yudisium ini hanya berlaku di tingkat fakultas, dan sistem 

mendukung unggahan lebih dari satu dokumen untuk setiap periode yang ditentukan. 

Cara menambahkan Dokumen SK Yudisium: 

1. Klik Menu E-File 

2. Pada bagian input data, lengkapi informasi berikut: 

 Periode Yudisium 

 Unit 

 Tanggal SK 

 Nomor SK 

 Unggah file (maksimal 2 MB, format PDF) 
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3. Klik tombol [Simpan].  

Setelah berhasil disimpan, dokumen SK Yudisium akan muncul pada daftar (list) SK 

Yudisium yang tersedia. 

 

7 File Upload 

7.1 Melihat Laporan Mahasiswa Unggah Dokumen (Rekap) 

Menu ini digunakan untuk melihat seluruh mahasiswa yang telah mengunggah 

dokumen (tanpa melihat status approval), berdasarkan filter periode yudisium dan 

unit/prodi yang dipilih. 

Cara Melihat Laporan: 

 Pilih menu File Upload 

 Tentukan periode yudisium dan program studi (prodi) 
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 Klik tombol [File] 

Setelah itu, sistem akan menampilkan rekap data unggahan dokumen 

mahasiswa sesuai dengan filter yang dipilih. 

  

7.2 Melihat Laporan SK Yudisium  

Menu ini digunakan untuk melihat laporan SK Yudisium yang telah diupload.  

Cara melihat laporan: 

1. Pilih menu File Upload 

2. Tentukan periode yudisium dan fakultas 

3. Klik tombol [SK Yudisium] 

Setelah itu, sistem akan menampilkan isian data SK Yudisium sesuai dengan 

filter yang dipilih.  
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8 Penutupan 

Demikian panduan penggunaan sistem e-File ini disusun untuk membantu proses 

pengelolaan dokumen yudisium dan wisuda mahasiswa secara lebih mudah, terstruktur, dan 

terdokumentasi dengan baik. 

Kami mengharapkan seluruh pengguna dapat mengikuti setiap langkah dalam panduan ini 

agar proses unggah, validasi, dan pelaporan dokumen berjalan lancar dan sesuai ketentuan 

yang berlaku. 

Apabila terdapat pertanyaan lebih lanjut, silakan menghubungi: 

 Biro Akademik 

Untuk pertanyaan yang berkaitan dengan kebijakan akademik dan alur yudisium: 

📧 Email: akademik@untag-sby.ac.id 

 Direktorat Sistem Informasi 

Untuk kendala teknis atau pertanyaan terkait penggunaan sistem e-File: 

📧 Email: pengaduan@untag-sby.ac.id 
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