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Bagian 1
T A T A  C A R A  P E N D A F T A R A N

H A K  C I P T A  
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1. Langkah Pendaftaran Hak Cipta  
1. Pada langkah awal silahkan membuka akun SIPP, pilih “Civitas Akademika” 

seperti pada Gambar 1.1 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 1.1 Tampilan awal SIPP 

 

2. Langkah kedua pilih menu DIKST – Lalu klik Submenu Hak Cipta seperti pada 

Gambar 1.2 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1.2 Tampilan menu DIKST 

 

 

 

1.2 Pilih menu DIKST – 

lalu klik submenu “Hak 

Cipta” 

1.1 Buka SIPP – Pilih 

Civitas Akademika 
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3. Langkah ketiga, silahkan klik tombol “Tambah Hak Cipta” seperti terlihat pada 

Gambar 1.3 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1.3 Tombol tambah hak cipta 

 

4. Pada langkah keempat silahkan lengkapi isian “Uraian hak cipta”. Pada 

bagian ini silahkan diisikan judul, uraian singkat, jenis ciptaan, subjenis 

ciptaan, kota terbit dan tanggal terbit (kota dan tanggal selesai dibuatnya 

karya) lalu Klik “Simpan”,  seperti yang terlihat pada Gambar 1.4 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1.4 Tampilan Uraian Hak Cipta 

 

1.3 Klik Tombol 

“Tambah Hak Cipta” 

a. Lengkapi isian judul, uraian, jenis 

ciptaan-sub jenis ciptaan dan kota 

selesainya karya. 

b. Klik pada kotak kosong 

untuk memunculkan 

tanggal terbit –  

Lalu klik “SIMPAN”  
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Setelah mengklik tombol “SIMPAN” maka akan muncul tampilan seperti 

yang terlihat pada gambar dibawah ini:  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1.5 Tampilan setelah diklik tombol simpan 

 

5. Lengkapi data ketua dan anggota tim (Dosen) dengan klik ‘’tambah 

anggota’’ seperti terlihat pada Gambar 1.6 berikut ini 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1.6 Tampilan tombol tambah anggota 

 

 

1.6 Klik tombol 

tambah anggota 

(Dosen)  

1.5 Tampilan setelah 

di klik SIMPAN pada 

uraian hak cipta 
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6. Pada form anggota, silahkan pilih fakultas di icon “Filter dosen” lalu klik 

“cari” seperti terlihat pada Gambar 1.7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 1.7 Tampilan form anggota 

 

7. Ketik nama dosen yang dicari pada bagian “Search” lalu pilih/klik tombol 

lingkaran hitam pada bagian nama dosen (ketua) seperti terlihat pada 

Gambar 1.8 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1.8 Tampilan pencarian nama dosen (ketua tim) 

 

1.7 Pilih 

Fakultas Dosen  

a. Ketik nama 

dosen yang dicari  

b. klik tombol lingkaran 

untuk  memilih nama dosen  
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8. Pada langkah ke delapan, silahkan memasukkan data ketua tim pada urutan 

awal isian form anggota seperti terlihat pada Gambar 1.9 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1.9 Tampilan pilihan dosen pertama sebagai ketua 

 

9. Lalu silahkan lengkapi data isian NIK KTP, alamat, provinsi, kota, kecamatan 

dan kodepos ketua tim. Lalu klik “SIMPAN” seperti terlihat pada Gambar 1.10 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1.10 Tampilan kelengkapan data anggota 

1.9. Pilih peran 

dosen sebagai 

ketua 

1.10 Lengkapi data NIK 

KTP, alamat, provinsi, 

kota, kecamatan, dan 

kelurahan serta kodepos  
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Setelah klik “SIMPAN” form anggota , maka akan muncul tampilan seperti 

seperti yang terlihat pada Gambar 1.11 dibawah ini. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1.11 Tampilan setelah menambah ketua tim 

10. Silahkan melakukan langkah-langkah yang sama seperti pada tahapan nomor 

7,8 dan 9 jika ada tambahan anggota tim yang berstatus sebagai dosen  

11. Jika terdapat anggota tim berstatus mahasiswa, silahkan menambah data  

dengan klik “tambah mahasiswa”, seperti yang terlihat pada Gambar 1.12 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1.12 Tampilan tambahan anggota mahasiswa 

 

 

1.12 Pilih tambah mahasiswa 

untuk menambahkan data 

anggota tim berstatus 

mahasiswa  

1.11 Tampilan setelah 

di klik “Simpan”  
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12.Pilih fakultas (Mahasiswa) – prodi – lalu isikan angkatan tahun dan kemudian 

klik ‘’cari’’ yang seperti terlihat pada Gambar 1.13 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1.13 Pilihan pencarian fakultas, prodi dan angkatan mahasiswa 

 Setelah memilih fakultas prodi dan angkatan silahkan ketikkan nama anggota 

mahasiswa pada bagian “search”. Lalu klik “tombol lingkaran” pada bagian 

depan nama mahasiswa sesuai dengan petunjuk pada Gambar 1.14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1.14 Pencarian nama anggota mahasiswa 

 

 

 

1.13 Isikan data 

fakultas – prodi – dan 

angkatan mahasiswa, 

lalu klik CARI   

a. Ketik nama 

mahasiswa pada 

bagian search  

b. Pilih tombol 

lingkaran pada nama 

mahasiswa  
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13.  Wajib untuk mengisi data email, NIK KTP, nomor hp, alamat, provinsi, kota, 

kecamatan, kelurahan dan kodepos anggota mahasiswa seperti yang 

terlihat pada Gambar 1.15 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1.15 Pengisian data anggota mahasiswa 

 

Setelah klik SIMPAN form anggota mahasiswa, maka akan muncul tampilan 

seperti ini yang seperti terlihat pada gambar dibawah ini:  

 
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1.16 Tampilan setelah klik simpan pada anggota mahasiswa  

 

1.15 Isikan data 

email, NIK KTP, 

alamat, 

provinsi, kota, 

kecamatan dan 

kelurahan serta 

kodepos 

anggota 

mahasiswa 

kodepos  

1.16 Tampilan setelah klik 

SIMPAN pada form anggota 

mahasiswa  
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14. Untuk kelengkapan dokumen pendukung yang dibutuhkan, silahkan lengkapi 

(input) berkas-berkas sesuai dengan persyaratan yang diminta, dengan 

mengklik simbol ubah berkas pada tiap isian dokumen. Seperti yang terlihat 

pada Gambar 1.17 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1.17 Tampilan input kelengkapan berkas  

 

15. Setelah mengklik ubah berkas, maka muncul tampilan form berkas, pada 

tampilan ini silahkan klik “find file” lalu klik ‘’unggah file” dan klik “Simpan”. 

Sesuai dengan petunjuk Gambar 1.18 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1.18 Langkah-langkah dalam input berkas 

 

1.17 Klik Ubah 

berkas untuk 

input file2 berkas 

a. Klik Find File  

b. Klik 

Unggah file 

c. Klik 

Simpan 
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16. Jika masih ada penambahan data/ data masih kurang lengkap maka langkah 

selanjutnya user bisa mengklik “Simpan sebagai draft’’, namun jika semua 

persyaratan telah dilengkapi, silahkan klik “simpan dan ajukan’’, seperti yang 

terlihat pada Gambar 1.19 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1.19 Tombol untuk menyelesaikan inputan data 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

a. Jika masih ada 

penambahan data, silahkan 

klik simpan sebagai draft 

b. Jika data sudah lengkap  

semua, silahkan klik 

simpan dan ajukan 



Bagian 2
P E N A N D A T A N G A N G A N  S U R A T

P E N G A L I H A N  H A K  C I P T A
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2. Penandatanganan Surat Pengalihan Hak Cipta  

Dalam pengajuan hak cipta, terdapat persyaratan yang perlu dipenuhi oleh 

setiap tim yaitu penandatangan surat pengalihan hak cipta oleh ketua dan 

anggota tim. Untuk memudahkan proses penandatangan, dosen bisa 

mendownload secara mandiri file surat tersebut melalui akun SIPP lalu 

menguploadnya kembali di web SIPP juga. Berikut langkah-langkah untuk 

mendownload surat pengalihan hakcipta: 

1.  Membuka akun SIPP (Civitas Akademika), seperti yang terlihat pada Gambar 

2.1 

 
Gambar 2.1 Tampilan awal halaman SIPP 

 

2. Klik Menu DIKST – lalu Klik Submenu Hak Cipta. Seperti terlihat pada Gambar 

2.2 

 
Gambar 2.2 Tampilan menu DIKST dan submenu Hak cipta 

 

2.1 Buka akun SIPP – pilih 

Civitas Akademika  

2.2 Klik Menu DIKST 

– Klik Submenu HAK 

CIPTA   
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3. Pada Pilihan Jenis Ciptaan, pilih “jenis ciptaan” sesuai yang diajukan 

sebelumnya, seperti terlihat pada Gambar 2.3 

 
Gambar 2.3 Tampilan pilihan jenis ciptaan 

 

4. Lalu klik filter untuk memunculkan karya cipta yang diajukan sebelumnya, 

seperti terlihat pada Gambar 2.4 

 
Gambar 2.4 Tampilan pilihan filter 

 

 

 

 

2.3 Pilih Jenis Ciptaan Sesuai 

yang diajukan sebelumnya  

2.4 Klik Filter  
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5. Pada bagian “search” , ketik “penandatanganan surat pengalihan hak 

cipta’’, seperti terlihat pada Gambar 2.5 

 
Gambar 2.5 Tampilan pencarian penandatanganan surat pengalihan hak cipta 

 

6. Lalu Klik pada “symbol dokumen” untuk mendownload file surat pengalihan 

hak cipta, seperti terlihat pada Gambar 2.6 

 
Gambar 2.6 Tampilan symbol dokumen untuk mendownload surat pengalihan cipta 

 

2.5 Ketik pada bagian 

search : 

Penandatanganan surat 

pengalihan hakcipta  

2.6 Klik symbol dokumen ini 

(surat pengalihan hak cipta) 

untuk mendownload file surat  
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7. Setelah mengklik symbol dokumen akan muncul tampilan seperti pada 

Gambar 2.7, dan silahkan download file dengan mengklik “generate surat 

pernyataan”. Dan akan terdownload template surat pengalihan hak cipta. 

Dengan format ketua tim tanda tangan basah diatas materai 10 ribu dan 

anggota tim tanda tangan disamping nama masing-masing 

 
Gambar 2.7 Tampilan generate surat pernyataan 

 

Bentuk surat pengalihan hak cipta yang telah didownload, seperti terlihat 

pada Gambar 2.8 

 
Gambar 2.8 Contoh surat pengalihan hakcipta yang telah terdownload 

 

2.7 Klik “Generate surat 

pernyataan” untuk 

mendownload file surat  

2.8 Contoh surat 

pengalihan hakcipta 

yang sudah 

terdownload 
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8. Setelah selesai ditanda tangani silahkan discan dan diupload kembali ke web 

SIPP dengan cara mengklik “symbol dokumen“ lalu klik “find file” dan 

“unggah file” lalu ‘’simpan’’. Sesuai dengan petunjuk pada Gambar 2.9 dan 

Gambar 2.10 dibawah ini 

  

Gambar 8. Tombol untuk upload dokumen surat pengalihan hakcipta 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.9 Tombol untuk mengupload dokumen surat pengalihan hak cipta 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.10 Petunjuk untuk mengunggah dokumen surat pengalihan hak cipta 

 

 

 

2.9 Klik symbol dokumen 

untuk mengupload 

kembali surat yang telah 

ditanda tangani  

a. Klik Find File  

b. Klik Unggah 

file  

c. Klik SIMPAN  



Bagian 3
P E N G E C E K A N  S T A T U S

P E N D A F T A R A N
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3. Pengecekan Progress Kemajuan Hak Cipta  

1. Langkah awal silahkan membuka Akun SIPP (Civitas Akademika) seperti yang 

terlihat pada Gambar 3.1 berikut ini 

 
Gambar 3.1 Tampilan halaman awal SIPP 

 

2. Langkah kedua silahkan klik Menu DIKST – lalu Klik Submenu Hak Cipta,  

seperti yang terlihat pada Gambar 3.2 

 
Gambar 3.2 Tampilan menu DIKST dan submenu hakcipta 

 

3.1 Buka akun SIPP – pilih 

Civitas Akademika  

3.2 Klik Menu DIKST 

– Klik Submenu HAK 

CIPTA   
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3. Langkah ketiga silahkan memilih jenis ciptaan yang sebelumnya diajukan pada 

kolom “jenis ciptaan” , seperti yang terlihat pada Gambar 3.3 

 
Gambar 3.3 Tampilan pilihan jenis ciptaan 

 

4. Langkah keempat silahkan klik filter untuk memunculkan karya cipta yang 

diajukan sebelumnya, seperti terlihat pada Gambar 3.4  

 
Gambar 3.4 Tampilan filter karya 

 

 

 

3.3 Pilih Jenis Ciptaan Sesuai 

yang diajukan sebelumnya  

3.4 Klik Filter  
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5. Setelah klik Filter, maka tampilan web akan seperti berikut ini, dan 

user/dosen bisa mengecek progress kemajuan karya yang diajukan pada 

bagian “Progress terakhir”, seperti yang terlihat pada Gambar 3.5 

 
Gambar 3.5 Tampilan progress terakhir 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.5 Untuk pengecekan 

status kemajuan bisa 

dilihat pada bagian 

“progress terakhir” 


