
Panduan Penggunaan SIGN UAJY 

1. Pejabat Penandatangan (Pegawai) 

Masuk Kedalam Situs 

1. Buka browser pada perangkat anda dan masukan alamat www.sign.uajy.ac.id pada kolom URL, 

kemudian tekan enter. 

 
2. Masukan data login yang digunakan untuk masuk kedalam sistem yaitu NPP dan Password, setelah 

selesai tekan tombol “Submit”. 

 
3. Halaman yang ditampilkan akan berisi dokumen yang ditujukan untuk pengguna untuk 

ditandatangani. Dokumen dengan status “Waiting” menandakan bahwa dokumen tersebut 

menunggu untuk ditandatangani. Sementara dokumen dengan status “Signed” menandakan bahwa 

dokumen tersebut sudah ditandatangani. 

 

Menampilkan dan Menandatangani Dokumen 

1. Untuk menampilkan atau menandatangani dokumen maka pengguna dapat menekan tombol menu 

pada kolom aksi yang akan menampilkan 2 menu yaitu “Tampil” dan “Tandatangan”. 

http://www.sign.uajy.ac.id/


 
2. Pilih tombol “Tampil” maka sistem akan membuka tab baru untuk menampilkan isi dokumen. 

3. Pilih tombol “Tandatangan” maka sistem akan menampilkan dialog box yang meminta konfirmasi 

untuk tandatangan dengan memasukan password. 

 
4. Setelah dokumen ditandatangani, kita dapat melakukan refresh page untuk melihat status dokumen 

berubah menjadi signed. 

Keluar Dari Situs 

1. Untuk keluar dari sistem maka pengguna dapat memilih menu “Keluar” pada bagian sidebar yang akan 

menampilkan dialog konfirmasi keluar dari sistem. Tekan tombol “Keluar” untuk konfirmasi keluar 

dari sistem. 

 

  



2. Admin SIGN UAJY 

Masuk Kedalam Situs 

1. Buka browser pada perangkat anda dan masukan alamat www.sign.uajy.ac.id pada kolom URL, 

kemudian tekan enter. 

 
2. Masukan data login yang digunakan untuk masuk kedalam sistem yaitu NPP dan Password, setelah 

selesai tekan tombol “Submit”. 

 
3. Halaman yang ditampilkan akan berisi dokumen yang telah dibuat oleh admin. Tiap admin akan 

memiliki isi daftar dokumen yang berbeda berdasarkan pembuat dokumen tersebut. 

 

Membuat dokumen 

1. Untuk membuat dokumen dapat menekan tombol “Upload Dokumen” atau menu “Buat Dokumen” 

pada menu yang ada di sidebar. Sistem akan mengarahkan menuju ke halaman penambahan 

dokumen. 

http://www.sign.uajy.ac.id/


 
2. Admin dapat melakukan pengisian pada form sesuai dengan ketentuan yang sudah diberikan pada 

panduan dibagian atas halaman. 

 
3. Setelah selesai admin dapat menekan tombol “Selesai” dan mengkonfirmasi pembuatan dokumen 

pada modal dialog yang tampil. 

 



Menampilkan dan Menandatangani Dokumen Pribadi 

1. Admin dapat memilih menu daftar dokumen pribadi yang ada pada menu sidebar. 

2. Untuk menampilkan atau menandatangani dokumen maka pengguna dapat menekan tombol menu 

pada kolom aksi yang akan menampilkan 2 menu yaitu “Tampil” dan “Tandatangan”. 

 
3. Pilih tombol “Tampil” maka sistem akan membuka tab baru untuk menampilkan isi dokumen. 

4. Pilih tombol “Tandatangan” maka sistem akan menampilkan dialog box yang meminta konfirmasi 

untuk tandatangan dengan memasukan password. 

 
5. Setelah dokumen ditandatangani, kita dapat melakukan refresh page untuk melihat status dokumen 

berubah menjadi signed. 

Keluar Dari Situs 

1. Untuk keluar dari sistem maka pengguna dapat memilih menu “Keluar” pada bagian sidebar yang akan 

menampilkan dialog konfirmasi keluar dari sistem. Tekan tombol “Keluar” untuk konfirmasi keluar 

dari sistem. 



 

Melihat status penandatangan, Mengunduh, dan Menghapus dokumen 

1. Untuk melakukan ketiga menu diatas admin dapat menekan tombol pada kolom aksi sesuai dengan 

dokumen yang dituju. 

 
2. Sistem akan menampilkan daftar penandatangan dan status penandatangan untuk menu 

“Penandatangan”. 

 
3. Sistem akan mengunduh dokumen ke perangkat admin ketika memilih menu “Unduh”. 

4. Sistem akan menampilkan dialog konfirmasi penghapusan dokumen untuk menu “Hapus”. 

 



Menampilkan Riwayat Aktivitas 

1. Admin dapat melihat riwayat aktivitas yang ada pada sistem dengan mengakses menu log yang ada 

pada menu sidebar. Sistem akan menampilkan daftar aktivitas yang terjadi pada sistem. 

 

 

  



3. Super Admin SIGN UAJY 
Super admin memiliki fitur yang sama seperti Admin namun terdapat 2 menu tambahan 

yaitu “Jenis Dokumen” dan “Akses Admin”. Dimana hanya super admin yang dapat mengelola 

jenis dokumen dan mengelola admin. 

Menu Jenis Dokumen 
1. Untuk mengakses menu jenis dokumen super admin dapat memilih menu “Jenis Dokumen” pada 

menu sidebar. Sistem akan mengarahkan kehalaman daftar jenis dokumen dan menampilkan 

daftar jenis dokumen yang digunakan pada sistem. 

 
2. Pengguna dapat menambahkan jenis dokumen dengan menekan tombol “Tambah Jenis 

Dokumen”. Sistem akan menampilkan dialog box untuk menambahkan jenis dokumen baru. 

 
3. Pengguna dapat mengubah atau menghapus dengan menekan tombol “Ubah” atau “Hapus” dari 

menu yang ada pada tombol di kolom aksi. 

Menu Akses Admin 

1. Untuk dapat mengakses menu ini super admin dapat memilih menu “Akses Admin” yang ada pada 

menu di sidebar. 



2. Sistem akan mengarahkan kehalaman yang berisi daftar admin. 

 

 
3. Untuk menambahkan admin baru, super admin dapat menekan tombol “Tambah Admin”. Sistem akan 

mengarahkan ke halaman untuk penambahan admin baru. 

 
4. Pengguna dapat mengisikan nama pegawai yang akan dijadikan admin dan menyimpan dengan 

menekan tombol “Selesai” dan mengkonfirmasi pada dialog konfirmasi yang ditampilkan. 

Menghapus Admin 

1. Untuk menghapus admin yang telah dibuat, super admin dapat menekan tombol hapus pada menu 

yang ada pada menu aksi. Lalu mengkonfirmasi penghapusan pada dialog konfirmasi yang ditampilkan 

setelahnya sama seperti proses penghapusan pada menu lainnya. 

  



4. Hasil Scan 

Untuk mengecek validitas pada dokumen, pembaca dokumen dapat melakukan pemindaian 

terhadap kode QR yang ada pada dokumen. Maka hasil scan akan membawa pembaca ke halaman yang 

berisi detail dari dokumen yang dipindai. 

 

Untuk membaca dokumennya, pembaca dapat menekan tombol “Tampil” dan sistem akan 

membuka tab baru untuk menampilkan dokumennya. Apabila dirasa cukup pembaca dapat menutup tab 

atau keluar dari browser. 


