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Simple Act Big Result

Perform simple actions but get 
excellent results



Login dan Sign Out
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Aktifitas 1



Login dan Sign Out

No Aktifitas dan Sistem

1 Mulai “Login”.

2 Buka website AMI Polimdo
https://mbotz.web.id/ami_polimdo/.

3 Klik user kepala P4M.

4 Masukkan user dan password. User: admin@polimdo.web.id pass: 
P4m_2021 kemudian klik “Login”.

5 Masuk halaman beranda.

Go to User
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Login dan Sign Out

No Aktifitas dan Sistem

6 Jika ingin keluar, Klik menu 
“Kepala P4M Polimdo”
pada top bar beranda 
Kepala P4M Polimdo.

7 Klik tombol “Sign Out” pada
gambar terlampir.

8 Kemudian kembali ke halaman depan AMI Polimdo.

9 Proses “Login dan Sign Out” selesai.

Go to User
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Setting Profile
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Aktifitas 2



Setting Profile

No Aktifitas dan Sistem

1 Mulai “Setting Profile”.

2 Klik menu “Kepala P4M Polimdo”
pada top bar beranda Kepala P4M
Polimdo.

3 Klik tombol “My account” pada
gambar terlampir.

4 Masukkan foto profile (max 2 Mb), nama lengkap, nomor karyawan, 
jabatan, dan dapat merubah password yang telah dibuat dengan password
baru. Kalau sudah di setting profile nya klik tombol “simpan” pada masing 
– masing formulirnya seperti terlampir. Catt: Data akan update tertampil
di profile jika “sign out” dulu kemudian “login” kembali.

Go to User
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Setting Profile

No Aktifitas dan Sistem

5 Jika ingin mengganti password, silahkan
masukkan password lama pada user log
kemudian klik “simpan”.

6 Masukkan password baru dengan
ketentuan terlampir, kemudian
ulang kembali pada bagian
password confirmation, setelah
Itu klik update password.
Catt: password harus diingat atau
ditulis dan disimpan pada tempat
yang aman karena password 
dalam bentuk endcryption
sehingga isi passwordnya
tidak dapat dilihat.

7 Jika password baru salah atau
tidak berhasil dibuat maka
akan ada peringatan seperti
terlampir.

8 Jika password baru berhasil
dibuat maka akan ada
informasi seperti
terlampir.

9 Proses “Setting Profile” selesai.

Go to User
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Setting AMI
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Aktifitas 3

1) Setting Acara

2) Setting Unit Kerja

3) Setting Ketua Auditor



Setting Acara

No Aktifitas dan Sistem

1 Mulai “Setting Acara”.

2 Pilih menu acara pada side bar.

3 Klik tombol “+acara” untuk
membuat acara baru.

4 Isi formulir “acara” yaitu nama
acara, deskripsi, masukkan
kop surat kemudian
klik “simpan”.

5 Hasil setting acara terlampir. Catt: Acara yang aktif adalah yang di 
statusnya dalam posisi “aktif.

6 Proses “Setting Acara” selesai.

Go to User
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Setting Unit Kerja

No Aktifitas dan Sistem

1 Mulai “Setting Unit Kerja”.

2 Klik tombol “+ Unit Kerja”.

3 Isi formulir “unit kerja” yaitu nama unit kerja, singkatan unit kerja, kategori
unit kerja kemudian klik tombol “simpan”. 

4 Lanjutkan seperti aktivitas 2 
dan 3 sampai semua unit kerja
tersetting.

Catatan: Unit kerja tidak dapat di 
hapus hanya dapat ditambah
dan diedit.

5 Proses “Setting Unit Kerja” selesai.

Go to User
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Setting Ketua Auditor

No Aktifitas dan Sistem

1 Mulai “Setting Ketua Auditor”.

2 Klik tombol “+ Ketua Auditor”. 

3 Isi formulir ketua auditor berupa nama
lengkap, email user, password, 
dan memilih unit kerja. Setelah 
itu klik tombol “simpan”.

Catatan: Pengisian ini hanya dilakukan
1x selama acara AMI berlangsung. 

4 Ketua auditor telah tersetting.

5 Proses “Setting Ketua Auditor” selesai.

Go to User
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Setting Butir Mutu
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Aktifitas 4

1) Setting Ruang Lingkup Prodi

2) Setting Butir Mutu Prodi

3) Setting Ruang Lingkup Unit Kerja

4) Setting Butir Mutu Unit Kerja



Setting Ruang Lingkup Prodi

No Aktifitas dan Sistem

1 Mulai “Setting ruang lingkup Prodi”.

2 Pilih menu ruang lingkup program studi.

3 Klik tombol “+” pada “+ Ruang Lingkup” untuk
tambah ruang lingkup.

4 Isi kategori pada ruang lingkup
Kemudian klik tombol “simpan”.
Catatan: Ruang lingkup ini diterapkan
pada seluruh program studi yang ada.

5 Ruang lingkup akan muncul seperti
pada gambar.

6 Jika ingin merubah nama ruang
Lingkup klik tombol “pensil Ruang
Lingkup”, rubahlah judul ruang
lingkup kemudian klik “simpan”.

7 Pastikan ruang lingkup yang akan dibuat dalam sistem telah ditetapkan
dan disahkan karena setelah sistem digunakan maka ruang lingkup sudah
tidak dapat dihapus atau dibatalkan !!!

8 Proses “Setting Ruang Lingkup Prodi” selesai.

Go to User
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Setting Butir Mutu Prodi

No Aktifitas dan Sistem

1 Mulai “Setting Butir Mutu Prodi”.

2 Pilih menu ruang lingkup Program Studi.

3 Klik tombol “+Butir Mutu” pada ruang
lingkup yang sudah dibuat.

4 Isikan no butir mutu, pernyataan
butir mutu dan pertanyaannya
kemudian klik tombol “simpan”.
Catt: Jika jumlah butir mutu banyak
dapat isikan dengan mengupload
file exel berformat CSV kemudian
klik “simpan”.

5 Template bentuk CSV butir mutu Program Studi dapat didownload
dengan klik tulisan “klik disini”.

6 Pastikan format CSV sudah sesuai dengan template yang telah Diberikan
(pemisahan dengan ; [titik koma])

Go to User

1.16



Setting Butir Mutu Prodi

No Aktifitas dan Sistem

7 Butir mutu akan
tersimpan seperti pada 
gambar.

8 Jika ingin merubah isi butir
mutu klik tombol “pensil
kuning” ada butir yang dirubah.
rubahlah no butir, isi butir
mutu, dan pertanyaan
kemudian klik “simpan”.

9 Proses “Setting Butir Mutu Prodi” selesai

Go to User
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Setting Ruang Lingkup Unit Kerja

No Aktifitas dan Sistem

1 Mulai “Setting Ruang Lingkup Unit Kerja”.

2 Pilih menu ruang lingkup unit kerja.

3 Pilih unit kerja yang mau dibuat ruang
lingkupnya dengan meng klik unit kerja
tersebut.

4 Klik tombol “+” pada “+ Ruang Lingkup” 
untuk tambah ruang lingkup.

5 Isi kategori pada ruang lingkup,
kemudian klik tombol “simpan”.

6 Ruang lingkup akan
muncul seperti
pada gambar.

7 Jika ingin merubah nama ruang
lingkup klik tombol “pensil”, 
rubahlah judul ruang lingkup
kemudian klik “simpan”.

8 Pastikan Ruang Lingkup yang akan dibuat dalam sistem telah ditetapkan
Dan disahkan karena setelah sistem digunakan maka ruang lingkup
sudah tidak dapat dihapus atau dibatalkan !!!

9 Proses “Setting Ruang Lingkup Unit Kerja” selesai.

Go to User
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Setting Butir Mutu Unit Kerja

No Aktifitas dan Sistem

1 Mulai “Setting Butir Mutu Unit Kerja”.

2 Pilih menu Ruang Lingkup Unit Kerja.

3 Klik tombol “+Butir Mutu” pada ruang
lingkup yang sudah dibuat.

4 Isi No Butir Mutu, Butir Mutu dan
Pertanyaannya kemudian klik
tombol “simpan”.
Catt: Jika jumlah butir mutu
Banyak dapat isikan dengan
mengupload file exel berformat
CSV kemudian klik “simpan”.

5 Template bentuk CSV butir mutu Program studi dapat didownload
Dengan klik tulisan “klik disini”.

6 Pastikan format CSV sudah sesuai dengan template yang telah Diberikan
(pemisahan dengan; [titik koma])

Go to User
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Setting Butir Mutu Unit Kerja

No Aktifitas dan Sistem

7 Butir mutu akan tersimpan seperti pada gambar.

8 Jika ingin merubah isi butir
mutu klik tombol “pensil
kuning” ada butir yang dirubah. 
rubahlah no butir, isi butir
mutu, dan pertanyaan
kemudian klik “simpan”.

9 Proses “Setting Butir Mutu Unit Kerja” selesai.

Go to User
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Verifikasi User
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Aktifitas 5

1) Verifikasi Auditor.

2) Verifikasi Auditi.



Verifikasi Auditor

No Aktifitas dan Sistem

1 Mulai “Verifikasi Auditor”.

2 Masuk sebagai Kepala P4M dengan memasukkan username dan password
Kepala P4M.

3 Klik menu acara.

4 Cari list auditor pada 
halaman “Acara”.

5 Kepala P4M mengaktifkan Auditor yang telah registrasi dan memasukkan
surat tugas dengan Klik tombol “validasi”.

6 Auditor sudah terverifikasi

7 Proses “Verifikasi Auditor” selesai

Go to User
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Verifikasi Auditi

No Aktifitas dan Sistem

1 Mulai “Verifikasi Auditi”.

2 Masuk sebagai Kepala P4M dengan memasukkan username dan password 
Kepala P4M.

3 Klik menu acara.

4 Cari list auditi pada 
halaman “Acara”.

5 Kepala P4M mengaktifkan Auditi yang telah registrasi dengan Klik tombol
“validasi”.

6 Auditi sudah terverifikasi.

7 Proses “Verifikasi Auditi” selesai.

Go to User
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Validasi RTK
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Aktifitas 6



Validasi RTK

No Aktifitas dan Sistem

1 Mulai “Validasi RTK”.

2 Pilih menu RTK dan Tinjauan Koreksi
pada side bar.

3 Tampilan RTK dan Tinjauan Koreksi terlampir.

4 Klik tombol “Validasi RTK” jika RTK sudah dibuat oleh Auditi.

5 Lanjutkan untuk RTK yang lainnya dan ulang Kembali aktifitas no 3 dan 4 
sampai semua RTK samapi selesai di validasi.

6 Proses “Validasi RTK” selesai.

Go to User
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Validasi Tinjauan RTK
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Aktifitas 7



Validasi Tinjauan RTK

No Aktifitas dan Sistem

1 Mulai “Validasi Tinjauan RTK”

2 Pilih menu RTK dan Tinjauan Koreksi

3 Tampilan RTK dan Tinjauan Koreksi terlampir.

4 Klik tombol “Validasi tinjauan RTK” jika tinjauan sudah divalidasi Auditor.

5 Lanjutkan untuk RTK yang lainnya dan ulang Kembali aktifitas no 3 dan 4 
sampai semua RTK selesai di validasi

6 Proses “Validasi Tinjauan RTK” selesai

Go to User
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Cetak Checklist
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Aktifitas 8



Cetak Checklist

No Aktifitas dan Sistem

1 Mulai “Cetak Checklist”.

2 Pilih menu dokumen dan
lapangan pada side bar.

3 Klik tombol “printer” pada bagian
status audit sesuai dengan
unit kerja yang mau dilihat
checklist nya.

4 Hasil dari aktifitas 3 terlampir.

5 Gambar samping menunjukkan
checklist siap cetak.

7 Proses “Cetak Checklist” selesai.

Go to User
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Melihat Temuan
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Aktifitas 9



Melihat Temuan

No Aktifitas dan Sistem

1 Mulai “Melihat Temuan”.

2 Pilih menu temuan.

3 Hasil menu temuan terlampir.

4 Klik “copy” untuk copy halaman
temuan dalam bentuk pdf atau
klik “exel” untuk cetak halaman
temuan dalam bentuk exel.

5 Proses “Melihat Temuan” selesai.

Go to User
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Melihat RTK, Tinjauan
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Aktifitas 10



Melihat RTK, Tinjauan

No Aktifitas dan Sistem

1 Mulai “Melihat RTK, Tinjauan”.

2 Pilih menu RTK dan Tinjauan Koreksi
pada side bar.

3 Hasil menu RTK dan Tinjauan Koreksi terlampir.

4 Klik “copy” untuk copy halaman
temuan dalam bentuk pdf atau
klik “exel” untuk cetak halaman
temuan dalam bentuk exel.

5 Proses “Melihat RTK, Tinjauan” selesai.

Go to User
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Cetak Laporan
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Aktifitas 11



Cetak Laporan

No Aktifitas dan Sistem

1 Mulai “Cetak Laporan”.

2 Pilih menu laporan.

3 Jika ketua Auditor menyatakan alur kegiatan “Temuan” sudah selesai, hasil
laporan terlampir.

4 Jika ketua Auditor menyatakan alur kegiatan “Pembuatan RTK” sudah
selesai, hasil laporan terlampir.

5 Jika ketua Auditor menyatakan alur kegiatan “AMI sudah selesai”, hasil
laporan terlampir.

Go to User
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Cetak Laporan

No Aktifitas dan Sistem

6 Klik tombol “download” pada 
laporan yang akan dicetak.

7 Hasil cetak laporan terlampir.

8 Proses “Cetak Laporan” selesai.

Go to User
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Melihat Rekapitulasi
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Aktifitas 12



Melihat Rekapitulasi

No Aktifitas dan Sistem

1 Mulai “Melihat Rekapitulasi”.

2 Pilih menu “Rekapitulasi”, bisa
program studi atau unit kerja.

3 Isi rekapitulasi terdiri dari Jumlah kessesuaian, ketidaksesuai, dan 
prosentase ketidaksesuaian butir mutu yang telah di audit.

4 Hasil rekapitulasi Program Studi terlampir.

5 Tampilan rekapitulasi unit kerja terlampir.

6 Klik “copy” untuk copy halaman
temuan dalam bentuk pdf atau
klik “exel” untuk cetak halaman
temuan dalam bentuk exel.

7 Proses “Melihat Rekapitulasi” selesai.

Go to User
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