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Panduan Pengusulan

TUGAS BELAJAR

melalui laman: www.mona.bpsdmundip.com

bagi peserta

dsdm.undip.ac.id dsdm.undip §3 DSDM Universitas Diponegoro Q dsdm.undip




TUJUAN PENGGUNAAN

Layanan usulan Tugas Belajar pada aplikasi Mona
merupakan platform digital yang memudahkan
pegawai dalam mengajukan permohonan tugas

belajar secara online. Pengguna dapat mengisi
formulir, mengunggah dokumen persyaratan, serta
memantau status pengajuan secara real-time.
Proses verifikasi dan persetujuan dilakukan secara
sistematis sehingga lebih efisien, transparan, dan
terdokumentasi dengan baik.




PANDUAN
PENDAFTAR




C A R A STUDI
MENDAETAR

Dalam negeri

Beranda _
Luar negeri

Universitas Diponegoro

Login aplikasi lalu ‘ :

= Tugas Belajar N
Lainnya

Belajar dan pilih e ) e s

Tugas belajar tidak dibebaskan dari jabatan

P en d a fta an &  Bantuan Publikasi
Tubel.

Program Studi

Bidang Studi

Lengkapi formulir
dan bila data
SUdah beﬂar |a|U dd/mm/yyyy m dd/mm/yyyy

Mulai Tanggal Sampai Dengan Tanggal

© 2024. Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia (BPS[

Submit.




STATUS I

MONA

USULAN -

o Beranda

Pa nta u ke m aj u a n Tampilkan| 10 | data per halaman Cari:

/2 Beasiswa

Status Pengajuan Tubel

No #* Dokumen Aksi Status Usulan Status Kepegawaian Jenis Pegawai

1 % Lihat Dokumen A Pengajuan Tenaga Kependidil

usulan tugas belajar N
di menu Status
Tu bel | Previous 1

S Bantuan Publikasi

Semua dokumen
pendaftar dapat
dilihat di kolom
dokumen.
Selanjutnya mohon
menunggu proses
verifikasi oleh admin. B ean Suber Daya Manusia (PSON) Universt




REVISI
USULAN

Bila ada revisi dapat
melakukan revisi
dengan klik tombol
revisi.

MONA

Monitoring Beasiswa

Beranda

2 Beasiswa

Tugas Belajar

Pendaftaran Tube

‘= Status Tubel

Bantuan Publikasi

Status Pengajuan Tubel

Tampilkan| 10 v |data per halaman

No * Dokumen Aksi

& Lihat Dokumen

Status Usulan Status Kepegawaiz:

A Revisi Pengajuan (dari Admin Kepegawaiai

Menampilkan halaman 1 dari 1

© 2024. Badan Pengembangan Sumj




DRAFT
PERJANJIAN

Klik tombol Tanda
Tangan untuk melihat
draft surat perjanjian.

MONA

Monitoring Beasiswa

I Beranda

2 Beasiswa

B Tugas Belajar

Status Tubel

$  Bantuan Publikas

Status Pengajuan Tubel
Tampilkan| 10  data per halaman

No * Dokumen

& Lihat Dokumen

Status Usulan

Proses TTD Materai dari Peserta

Status Kepegawaian

Je

Ter

Menampilkan halaman 1 dari 1




DRAFT
PERJANJIAN

Lihat draft surat
perjanjian selanjutnya
apabila sudah sesuai
lanjutkan dengan
menandatangani draft
surat perjanjian dan
download.

Tanda Tangan Digital dan Materai Elektronik

.#= Tanda Tangan Digital

¥= Status Dokumen

@~ Tanda Tangan Digital

& Materai Elektronik

& Materai Elektronik

Setelah dokumen ditandatangani, lakukan langkah-langkah berikut:

1. Download dokumen Word yang sudah ditandatangani:

o Surat Perjanjian

© Surat Pengantar (untuk ASN)




DRAFT
PERJANJIAN

Download dokumen

Kedua dokumen (Surat Perjanjian dan Surat
Pengantar) berhasil ditandatangani.

& Dokumen yang Perlu Didownload:

surat perjanjian yang 5

$= Status D SURAT_PERJANJIAN_TERTANDATANGAN_dummy_peserta_f

S u d a h d |t a N d at a N g a N | orm_12345_20250625_Gd6SfinrWEGggrfi.docx
4~ Tand iatangani

kemudian ikuti langkah = Langhah selanutoya:
& Mate diupload
. 1" Download dokumen Surat Perjanjian yang sudah '
Se | a nJ Utnya U ntU k . ditandatangani

Materai " _
& Konversi dokumen Word ke PDF menggunakan iLovePDF

p e n a m b a h a n m ete ra i N Setelah dol | Word to PDF Converter

1. Downle 3 Kunjungi website e-Meterai di www.meterai-elektronik.com
° Su
o Su * Upload dokumen PDF yang sudah dikonversi

2. Konver

3. Kunjun

4. Uploac 5 Lakukan pembayaran materai

5. Pilih lol

6. Lakuka

Pilih lokasi penempatan materai

Download dokumen bermaterai

ABowWalk & pload kembali dokumen bermaterai ke sistem
8. Uploac

Upload Dokur
Tutup

Choose File

Upload dokumen yang sudah ditandatangani dan diberi materai elektronik untuk salinan peserta (format PDF, max
5MB)




DRAFT
PERJANJIAN

Bila sudah ditambah
meterai pada masing-
masing dokumen
sejumlah 2 rangkap
selanjutnya upload.
Selanjutnya mohon
menunggu proses

verifikasi oleh admin.

& Materai Elektronik

& Materai Elektronik

Setelah dokumen ditandatangani, lakukan langkah-langkah berikut:

1. Download dokumen Word yang sudah ditandatangani:

Surat Perjanjian

. Konversi setiap dokumen Word ke PDF di iLovePDF Word to PDF Converter
. Kunjungi www.meterai-elektronik.com

. Upload setiap dokumen PDF yang sudah dikonversi

. Pilih lokasi penempatan materai untuk masing-masing dokumen

. Lakukan pembayaran materai

2
3
4
5
6
7

Download dokumen-dokumen bermaterai

. Upload kembali dokumen-dokumen bermaterai di bawah ini

(0 4]

Upload Dokumen Bermaterai (Salinan Peserta)

Choose File MNo file chosen

1 yang sudah ditandatangani dan G ' ektronik untuk salinan peserta (format P
' : No file chosen

Upload Dokumen Bermaterai (Salinan Kampus)

Choose File No file chosen

Ipload dokumen yang sudah ditandatangani dan diber




DRAFT
PERJANJIAN

Surat perjanjian dan SK
yang sudah final dapat
dilihat di halaman
Detail Dokumen.

Detail Dokumen

BBidang Studi

BPimpinan Statement

Dokumen Surat Keputusan (SK)

Dokumen

B File Draft SK
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