
 

Petunjuk Penggunaan Aplikasi  EMIS -  Perguruan Tinggi Agama Islam Halaman 1 
 

  Direktorat Jenderal Pendidikan Islam  Kementerian Agama RI 

BAB I  

PENDAHULUAN  

Sebelum menggunakan aplikasi ini, sebaiknya pengguna mengetahui dulu tampilan dan fungsi 

dari tabel/ grid identitas lembaga yang dipergunakan. Adapun penjelasan mengenai tabel/grid 

identitas lembaga tersebut adalah sebagai berikut: 
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BAB II  

PENGENALAN APLIKASI  

Aplikasi PTAI merupakan aplikasi yang berfungsi untuk memasukan data-data yang berkaitan 

dengan PTAI. Sebelum anda dapat membuka tampilan aplikasi PTAI, perlu diingat bahwa aplikasi ini 

adalah aplikasi berbasis web, sehingga untuk membukanya dibutuhkan software penjelajah internet 

(browser) seperti Mozilla Firefox, Google Chroom, Internet Explore dan lain-lain. Untuk jenis browser 

yang disarankan yang compatible dengan aplikasi ini adalah Mozilla Firefox.  

II.1.  Browser  

Untuk memulainya  buka browser anda sehingga akan terlihat tampilan seperti gambar 

berikut ini:  

 

Gambar II -1 Tampilan default browser Mozilla Firefox 

 

Setelah  browser  (alat  penjelajah  internet, biasanya bernama internet explorer, mozilla 

firefox, google chroom) dibuka, dalam hal ini kami pergunakan mozilla firefox, lalu kita klik  

http://emispendis.kemena g.go.id/  maka akan tampak tampilan berikut ini:  

 

 

 

 

 

 

 

Gambar II-2. Tampilan awal aplikasi 

http://emispendis.kemenag.go.id/
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Pada gambar II-2. terlihat gambar tampilan awal aplikasi. Pada gambar tersebut disediakan untuk 

aplikasi latihan/untuk keperluan sosialisasi, kemudian ada juga tampilan untuk input data yang 

sesungguhnya via online. Untuk keperluan sosialisasi atau latihan silahkan pilih 

. Untuk input data yang sesungguhnya silahkan pilih 

. 

Setelah memilih pilihan aplikasi diatas, maka akan terbuka jendela sebagai berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Gambar II-3 Tampilan Jendela Log in 

 

Setelah jendela terbuka seperti gambar di atas,  masukkan Tingkat pengguna dengan pilihan 

yang tersedia, masukkan Propinsi letak lokasi PTAI tersebut, kemudian silahkan pilih Nama Lembaga 

yang akan diinput, kemudian pilih nama pengguna berdasarkan pilihan yang tersedia, dan yang 

terakhir masukkan kata sandi. Setelah anda mengetikkan semua pada jendela Log in,  tekan tombol 

masuk , setelah itu anda akan memasuki sistem aplikasi yang siap dipergunakan untuk proses 

pendataan seperti gambar I I -3  dibawah ini. 
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Gambar II -2 Halaman awal PTAI 

 
II.2.  Pengisian Data  

Selanjutnya untuk memulai entri data, silakan klik pengisian data  di halaman utama. 

 

Gambar II -4 Halaman Pengisian Data 
 

Form ini tampil pada saat anda meng klik ñPengisian Dataò pada sebelah kiri (frame sebelah 

kiri).  Cara pengisian data akan dijelaskan pada BAB III Panduan Pengisian Formulir. 
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II.2.1. Tambah Data /Edit Data  

Proses di dalam aplikasi PTAI adalah sebagai berikut, untuk melakukan penambahan data klik 

tombol , sedangkan untuk melakukan edit adalah sorot salah satu data yang akan di edit 

kemudian klik tombol .   

Dengan menekan tombol tambah/edit maka akan tampil seperti gambar dibawah i ni :  

 

Gambar II -5 Form Tambah/Edit Aplikasi PTAI 
 

Untuk mengisi Propinsi dan Kabupaten anda dapat menggunakan fasilitas tombol  

yang berada di sebelah kanan masing-masing pertanyaan Propinsi/Kabupaten.  
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Setelah semua data identitas/data umum lembaga diisi dengan sempurna, maka  tekan 

tombol . Setelah tombol ubah di klik maka akan tampil kembali ke halaman awal 

pengisian data (seperti pada gambar I I.4). 

 

II.2.2.  Tahun Statistik  

Proses selanjutnya adalah mengisi data detail lembaga berdasarkan Tahun Statistik, caranya 

sorot data lembaga yang akan dirubah (gambar II -4) kemudian tekan tombol  , maka 

akan muncul tampilan seperti berikut :  

 

Gambar II -6 Halaman Data Detail PTAI 
 

Maka akan muncul Tahun statistik dan Nomor Registrasi PTAI. Untuk melakukan 

penambahan tahun statistik kliklah tanda , sehingga akan tampil sebagai berikut :  

 

Gambar II -7 Halaman Penambahan Tahun Statistik 
 

Setelah diklik tambah  maka akan kembali ke dalam list data tahun statistik. 

 
Gambar II -8 Halaman Data Statistik Yang sudah ditambah 

Cara pengisian data detail akan dijelaskan lebih lanjut pada BAB III Panduan Pengisian 

Formulir. 
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II.2.3.  Form Cetak  

Tombol cetak berfungsi untuk menampilkan laporan hasil entry data. Caranya sorot salah satu 

lembaga yang ingin ditampilkan lalu klik tombol , maka akan tampil seperti gambar 

berikut.  

 

Gambar II -9 Halaman Jenis Laporan 
 

Pilih tahun statistiknya lalu pilih jenis laporan yang ingin ditampilkan. Misalkan kita pilih tahun statistik 

2010 dan jenis laporan Mahasiswa dan Alumni maka akan tampil laporan dalam bentuk Excel seperti 

gambar berikut ini. Pilih  untuk membuka langsung (open with Microsoft Excel) atau 

menyimpan (save file), dan  untuk membatalkan. 

 

Gambar II -10 Halaman Laporan dalam bentuk Excel 
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II.2.4. FormPPS (Program Pasca Sarjana)  

Form PPS merupakn form yang berisi seluruh Program Pasca Sarjana. Setelah kita sorot salah 

satu lembaga dan klik tanda , lalu kita klik  untuk mengisi baru atau  

untuk memperbaharui data atau  untuk melihat hasil entry seluruhnya. Akan tampil isian 

form data umum berikut ini : (cara input form PPS dapat dilihat pada bab III).  

 

  

Gambar II -11 Form PPS 
 

II.2.5. Form Biodata  Pegawai  

Tombol fungsi tenaga pengajar merupakan form pengisian biodata tenaga pengajar. Setelah 

kita sorot salah satu lembaga yang akan diinput lalu klik tombol  maka akan 

muncul biodata pegawai lengkap dengan NIP, Nama Pegawai dan Tanggal lahir. Tampilan biodata 

pegawai seperti gambar berikut :  
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Gambar II -12 Form Biodata Pegawai 
 

Dengan menekan tombol  kita akan mulai megisi biodata pegawai baru, atau tombol 

 untuk memperbaharui data pegawai yang sudah ada. Seperti gambar berikut apabila kita 

menekan tombol edit akan muncul seperti gambar dibawah ini.  

 

Gambar II -13 Form Identitas Pegawai 
 

Cara pengisian biodata pegawai akan dijelaskan lebih lanjut di bab III.  
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II.3.  Eksport  

Berfungsi untuk menyimpan hasil entrian ke dalam folder C:\xampp\htdocs\ptai\eksport\ptai 

 
 

Gambar II -14 Halaman Eksport 
 

II.4.  Import  

Berfungsi untuk men copy file import PTAI kedalam folder C:\xampp\htdocs\ptai\ import\ptai 

 

Gambar II -15 Halaman Import  
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BAB III  

PANDUAN PENGISIAN FORMULIR  PTAI  
 

 

 

III.1.  Halaman Utama  PTAI  

III.1.1.  Pengisian Username dan Password  pada jendela Login  pada aplikasi  

Tingkatan 

Pengguna 

: Silahkan pilih salah satu, untuk keperluan input/edit 

gunakan Lembaga . 

Propinsi : Silahkan pilih propinsi tempat lokasi Lembaga.  

Kopertais : Silahkan pilih kopertais tempat bernaung lembaga. 

(Khusus PTAIS)  

Nama Lembaga : Silahkan pilih nama lembaga yang akan diedit 

datanya. 

Nama Pengguna : Silahkan pilih nama pengguna yang tersedia. Nama 

pengguna dipisahkan antar fungsinya masing-

masing.  

1. Managerptai: akses semua data ptai. 

2. Alumniptai : akses data alumni ptai.  

3. Kerjasamaptai: akses data kerjasama ptai. 

4. Keuanganptai : akses data keuangan ptai. 

5. Mahasiswaptai : akses data mahasiswa ptai. 

6. Personilptai : akses data personil ptai. 

7. Publikasiptai : akses data publikasi ptai. 

8. Saranaptai : akses data sarana ptai. 

Kata Sandi : Isikan kata sandi, kata sandi standart adalah 

manager  

 

Mohon perhatiannya bahwa perbedaan huruf capital akan sangat berpengaru h, 

sehingga Username dan Password tidak dikenali.  
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Gambar II -3 Form Login Awal PTAI 
 

III.1.2.  Pengisian Data Lembaga  

Untuk melakukan penambahan data baru klik tombol . Atau tombol  

untuk merubah data lembaga. Setelah di klik akan muncul form Data Umum seperti gambar berikut:  

 

Gambar II -2 Form Isian Data Umum 
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Nomor Statistik : Isikan nomor statisti k lembaga 

Nama PTAI : Isikan Nama PTAI  

Nama Singkatan : Isikan nama singkatan apabila ada 

Jenis Universitas : Isikan Jenis Universitas/FAI/PTU, Institut, Sekolah Tinggi dan 
Akademi 

Status : Isikan status lembaga (Negeri atau Swasta) 

Pimpinan : Isikann nama pimpinan lembaga 

Alamat : Isikan Alamat lembaga  

Nomor Telepon : Isikan nomor telepon lembaga 

Fax : Isikan nomor fax lembaga 

Provinsi : Isikan provinsi lembaga dengan mengkik tombol 

Kabupaten : Isikan Kabupaten lembaga dengan mengkik tombol 

Kode Pos : Isikan kode pos tempat keberadaan lembaga 

Alamat website : Isikan alamat website lembaga (apabila ada) 

Alamat e-mail : Isikan alamat email yang dimiliki lembaga (apabila ada) 

Tahun berdiri : Isikan tahun berdiri lembaga contoh penulisan : 1990  

No izin operasional : Isikan no izin operasional yang diterima lembaga tersebut 
pertama kali beroperasi 

Akta Pendirian : Isikan no dan tanggal akta pendirian  

NPWP : Isikan NPWP 

Jumlah Fakultas : Isikan jumlah fakultas yang ada di lembaga ybs 

Jumlah Jurusan : Isikan jumlah jurusan yang ada di lembaga ybs 

Jumlah prodi  

(S1,S2,S3) 

: Isikan jumlah prodi yang ada di lembaga ybs 

Status Akreditasi : Isikan status akreditasi lembaga dengan pilihan A, B, C dan 

Belum terakreditasi 

Wilayah kopertais : Isikan wilayah kopertais tempat lembaga berada 

 

Setelah semua terisi dengan lengkap dilanjutkan dengan mengklik tombol  untuk 

menyimpan data. 
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III.1.3.  Data Detail Lembaga  

Data detail lembaga merupakan rangkaian pengisian (input) data secara keseluruhan,. 

Setelah  mengisi tahun statistik seperti pada bab II halaman 10, gambar II -7, lalu kita klik   

akan muncul menu dan sub menu seperti gambar berikut ini.  

 

 

Gambar II -3 Form Detail Lembaga 
 

Selanjutnya akan kita bahas satu persatu dari menu-menu diatas. 
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III.2.  Form Pengisian Data Lembaga  PTAI  
III.2.1.  Data Mahasiswa  

Menu dibawah ini akan tampil saat mengklik menu Data Mahasiswa. 

 

Gambar II -4 Form Isian Data Mahasiswa 
 

 

III.2.1.1.  Mahasiswa dan Alumni  

 Form ini akan tampil setelah kita mengklik sub menu ñMahasiswa dan Alumniò pada 

halaman Detail Data Statistik (gambar III -5 diatas), maka akan tampil seperti gambar berikut:  

 

 

Gambar II -5 Form Mahasiswa dan Alumni 

 

Klik  
Klik  



 

Petunjuk Penggunaan Aplikasi  EMIS -  Perguruan Tinggi Agama Islam Halaman 16 
 

  Direktorat Jenderal Pendidikan Islam  Kementerian Agama RI 

III.2.1.2.  Mahasiswa Baru  

Form ini akan tampil setelah kita mengklik sub menu ñMahasiswa baruò pada halaman 

Detail Data Statistik. Dan diisi data mahasiswa baru tahun akademik berjalan (saat ini) baik melalui 

ujian seleksi maupun lewat tanpa ujian seleksi (PMDK). 

 

 

Gambar II -6 Form Mahasiswa Baru 
 

III.2.1.3.  Asal Mahasiwa  

Form ini Form ini akan tampil setelah kita mengklik tombol  /  pada 

sub menu ñAsal Mahasiswaò pada halaman Detail Data Statistik. Dan diisi dengan data jumlah 

mahasiswa baru pada tahun akademik saat penginputan, yang berdasarkan jurusan/prodi, asal 

sekolah dan jenis kelamin.  

 

 

Gambar II -7 Form Asal Mahasiswa 
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III.2.1.4.  Tingk at Mahasiswa  

Form ini akan tampil setelah kita mengklik tombol  /  pada sub menu 

ñTingkat Mahasiswaò pada halaman Detail Data Statistik. Dan diisi dengan data jumlah mahasiswa 

berdasarkan jurusan/prodi, tingkat dan jenis kelamin yang akan diupdate tiap s emesternya. 

 

 

Gambar II -8 Form Tingkat Mahasiswa Berdasarkan Jurusan/Prodi,  
Tingkat dan Jenis Kelamin 

 

III.2.1.5.  Jurusan Mahasiswa  

Form ini akan tampil setelah kita mengklik  /  pada sub-menu ñJurusan 

Mahasiswaò pada halaman Detail Data Statistik. Dan diisi dengan data jumlah mahasiswa 

berdasarkan jurusan/program studi yang diselenggarakan, mulai dari tingkat diploma sampai sarjana, 

termasuk didalamnya jenjang pendidikan D1, D2, D3 atau S1.  

 

 

Gambar II -9 Form Mahasiswa Berdasarkan Jurusan Studi  
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III.2.1.6.  Mahasiswa Prodi dan Usia  

 Form ini akan tampil setelah kita mengklik tombol   /  pada sub-menu 

ñMahasiswa Prodi dan Usiaò pada halaman Detail Data Statistik. Form ini diisi dengan jumlah 

mahasiswa berdasarkan Jurusan/Program Studi dan Usia. 

 

 

Gambar II -10 Form Jumlah Mahasiswa Berdasarkan Program Studi dan Usia 

 

III.2.1.7.  Beasiswa Mahasiswa Berprestasi  

Halaman ini tampil pada saat anda meng klik tombol  /  pada sub-

menu òBeasiswa Mahasiswa Berprestasiò pada Halaman Halaman Detail Data Statistik (Data Umum). 

 

 

Gambar II -11 Form Jumlah Penerima Beasiswa Mahasiswa Berprestasi 

 

 Kolom tahun diisi tahun pendataan penerima beasiswa. Dan kolom pemerintah, 

yayasan/Swasta, perorangan, dan lainnya diisi jumlah penerima beasiswa dan bantuan berdasarkan 

jenis kelamin 
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III.2.1.8.  Beasiswa Mahasiswa Miskin  

Halaman ini tampil pada saat anda meng klik tombol  /  pada sub-

menu òBeasiswa Mahasiswa Miskinò pada Halaman Detail Data Statistik (Data Umum). 

 

 

Gambar II -12 Form Jumlah Penerima Beasiswa Mahasiswa Miskin 

 

III.2.1.9.  Orang Tua Siswa  

Halaman ini tampil pada saat anda meng klik sub-menu òOrang Tua Siswaò pada 

Halaman Detail Data Statistik (Data Umum). Tabel Pendidikan Orang Tua, Pekerjaan Orang Tua dan 

Penghasilan Orang Tua harus terisi seluruhnya sesuai dengan jumlah mahasiswa. 

 

 

Gambar II -13 Form Latar Belakang Keadaan Sosial Ekonomi Orang Tua 
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III.2.1.10.  Perkembangan Mahasiswa  

Halaman ini tampil pada saat anda meng klik tombol  /  pada sub-

menu òPerkembangan Mahasiswaò pada Halaman Detail Data Statistik (Data Umum). 

 

 

Gambar II -14 Form Mahasiswa dan Alumni 

 

III.2.2.  Data Alumni  

Setelah data Mahasiswa terisi seluruhnya, kita lanjutkan pengisian data alumni yang 

terdiri dari dua sub menu ñData Alumniò berdasarkan Prodi dan berdasarkan bidang kerja. Halaman 

ini tampil ketika meng klik data alumni, maka muncul s eperti gambar dibawah ini.  

 

 

Gambar II -15 Form Data Alumni 

Klik  
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III.2.2.1.  Berdasarkan Prodi  

Halaman ini akan tampil pada saat anda meng klik sub menu data alumni ñberdasarkan 

prodiò pada halaman Detail Data Statistik (Data Umum). 

 

 

Gambar II -16 Halaman Jumlah Alumni Berdasarkan Prodi 

 

Dengan meng klik tombol   untuk tambah baru atau dengan mensorot data 

yang sudah ada lalu di klik tombol , maka akan tampil form entry berikut ini.  

 

 

Gambar II -17 Form Data Mahasiswa dan Alumni berdasarkan Prodi 

 

Isikan data mahasiswa dan alumni berdasarkan prodi, diisi per jurusan, program studi, 

jenjang pendidikan dan jumlah alumni baik laki -laki maupun perempuan. Setelah terisi tekan tombol 

 untuk menyimpan atau tombol  untuk membatalkan. 

Sorot  

Edit  
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III.2.2.2.  Berdasarkan Bidang Kerja  

Halaman ini tampil pada saat anda meng klik tombol  /  pada sub-

menu òBerdasarkan bidang kerjaò pada Halaman Detail Data Alumni. 

 

 

Gambar II -18 Form Data Mahasiswa dan Alumni berdasarkan Bidang Kerja 

 

III.2.3.  Pene litian, Publikasi dan Pengabdia n 

Halaman ini tampil pada saat anda mengklik menu ñPenelitian, Publikasi dan Pengabdianò 

di halaman Detail Data Statistik (Data Umum). 

 

 

Gambar II -19 Form Penelitian, Publikasi dan Pengabdian 

Klik  
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III.2.3.1.  Penelitian  

Halamana ini tampil setelah meng klik sub menu ñPenelitianò (gambar III -20, halaman 

19). Pilih tombol   untuk menambah data penelitian baru atau tombol  untuk 

merubah data dengan meng klik salah satu isian yang sudah ada. 

 

 

Gambar II -20 Halaman Penelitian 

 

Pada modul ini kita ambil contoh penelitian dengan judul ñKepercayaan Diri Remaja 

Jawaò. Setelah di klik judul penelitian lalu di tekan tombol  maka akan tampil form isian 

mengenai penetlian, publikasi ilmiah dan pengabdian kepada masyarakat, seperti gambar berikut. 

 

 

Gambar II -21 Form Isian Penelitian 

 

Sorot  

Klik  


