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BAGIAN A — UNTUK DOSEN 

1. Login & Dashboard 

1.1 Cara Login 

1. Buka browser → ketik https://lppm.unbrah.ac.id 

2. Klik tombol Login di pojok kanan atas 

3. Masukkan Email dan Password akun Anda 

4. Klik Masuk 

https://lppm.unbrah.ac.id/
https://lppm.unbrah.ac.id/


 

Halaman login dengan kolom email dan password 

    Belum punya akun? Hubungi Admin LPPM untuk pembuatan akun. 

1.2 Dashboard Dosen 

Setelah login, Anda akan diarahkan ke Dashboard Dosen. 

 

Tampilan dashboard dosen setelah login 

Di sini terlihat: 

• Ringkasan proposal penelitian dan pengabdian aktif 

• Notifikasi klaim, publikasi, dan HAKI yang memerlukan tindakan 

• Tautan cepat ke fitur-fitur utama 

2. Modul Publikasi 

2.1 Alur Verifikasi Publikasi 

Sebelum mengajukan Klaim Insentif, publikasi harus terverifikasi melalui 4 tahap: 



Dosen Submit → Admin Fakultas → Admin LPPM → Sekretaris → Ka. LPPM →    

Terverifikasi 

2.2 Menambahkan Publikasi Baru 

1. Di sidebar kiri, klik Publikasi Saya 

 

Halaman daftar Publikasi Saya dengan tombol Tambah Publikasi 

1. Klik + Tambah Publikasi 

2. Isi formulir: 

Field Keterangan 

Judul Judul lengkap artikel/buku 

Tipe Jurnal Nasional / Internasional / 

Prosiding / Buku 

Tahun Tahun terbit 

Nama Jurnal Nama jurnal atau penerbit 

Volume / Issue / Halaman Identitas terbitan 

ISSN / ISBN Nomor identifikasi 

DOI Digital Object Identifier 

URL Artikel Link artikel online 

Penulis Nama semua penulis, pisahkan 

koma 

Abstrak Ringkasan artikel 

 



 

Form pengisian data publikasi 

1. Pilih Keterkaitan Proposal (dari Penelitian atau Pengabdian yang sudah disetujui) 

 

Bagian keterkaitan proposal — pilih penelitian atau pengabdian 

1. Upload Laporan Penelitian/Pengabdian (PDF, maks 10MB) — wajib jika tidak ditautkan 

ke proposal 

2. Klik Simpan 



 

Bagian upload laporan penelitian 

2.3 Mengisi Kualifikasi Jurnal 

Setelah menyimpan, lengkapi kualifikasi di halaman detail publikasi: 

• Jurnal Internasional: centang Scopus dan/atau Web of Science (WoS),  

Terindeks Copernicus (bukan Scopus) 

• Jurnal Nasional: centang OJS dan/atau SINTA, pilih level SINTA jika terakreditasi 

 

Bagian kualifikasi jurnal — checkbox Scopus/OJS/SINTA 

 

2.4 Mengajukan Verifikasi 

1. Buka halaman detail publikasi 

2. Klik tombol Ajukan Verifikasi 



 

Halaman detail publikasi dengan tombol Ajukan Verifikasi 

1. Upload Bukti Publikasi (PDF/JPG/PNG, maks 5MB) 

2. Klik Ajukan 

Status berubah menjadi Menunggu Fakultas. 

2.5 Memantau Status Verifikasi 

Di Publikasi Saya, gunakan filter tab untuk menyortir: 

Status Arti 

Draft Belum diajukan 

Menunggu Fakultas Sedang direview Admin Fakultas 

Menunggu Admin LPPM Sedang direview Staff LPPM 

Menunggu Sekretaris Sedang direview Sekretaris LPPM 

Menunggu Ka. LPPM Sedang direview Ketua LPPM 

   Terverifikasi Selesai — siap untuk klaim insentif 

    Revisi Perlu perbaikan 

  Ditolak Tidak lolos verifikasi 

 

Klik Detail untuk melihat Alur Verifikasi dengan nama reviewer dan tanggal per tahap. 



 

Sidebar Alur Verifikasi di halaman detail publikasi 

2.6 Jika Perlu Revisi 

1. Buka halaman detail publikasi — baca catatan di bagian atas 

 

Alert oranye "Perlu Revisi" dengan catatan dari reviewer 

Klik Edit → perbaiki data → klik Ajukan Ulang Verifikasi 

 

3. Modul HAKI 

3.1 Apa itu HAKI? 

HAKI mencakup: Hak Cipta, Paten, Merek, dan Desain Industri. LPPM memfasilitasi 

pendaftaran ke DJKI. 



3.2 Mengajukan HAKI Baru 

1. Sidebar → HAKI Saya → klik + Ajukan HAKI Baru 

 

Halaman HAKI Saya dengan tombol Ajukan HAKI Baru 

1. Isi formulir: 

Field Keterangan 

Judul Karya/Invensi Nama lengkap 

karya 

Jenis HAKI Hak Cipta / Paten / 

Merek / Desain 

Industri 

Tanggal Penciptaan Tanggal karya 

dibuat 

Deskripsi Penjelasan singkat 

karya 

 



 

Form pengajuan HAKI — data utama 

1. Tambahkan Pencipta/Inventor lain jika karya bersama 

 

Form tambah pencipta/inventor 



1. Upload dokumen: 

Dokumen Keterangan 

KTP setiap pencipta Wajib 

NPWP Ketua Wajib 

Bukti Penciptaan File karya, foto, screenshot, 

dokumen teknis 

Surat Pernyataan dan Surat 

Pengalihan Hak Cipta 

Download template dari sistem  

 

 

daftar dokumen yang perlu diupload 

1. Klik Simpan Draft → periksa ulang → klik Ajukan 

3.3 Alur Proses HAKI 

Draft → Ajukan → Admin Fakultas → Admin LPPM → Sekretaris 

    → Ka. LPPM → Persetujuan → Menunggu Pembayaran → Proses DJKI →    

Terbit 

3.4 Pembayaran Biaya Pendaftaran 

Setelah Ka. LPPM menyetujui: 

1. Lunasi biaya pendaftaran ke DJKI sesuai instruksi LPPM 

2. Upload Bukti Pembayaran di halaman detail HAKI 



Halaman detail HAKI — bagian upload bukti pembayaran] 

3.5 Memantau HAKI 

 

Halaman detail HAKI — timeline status dengan tahap-tahap yang sudah selesai 

dan yang aktif 

 

4. Klaim Insentif 

4.1 Alur Persetujuan Klaim (7 Tahap) 

Dosen Submit 

    ↓ 

Admin Fakultas Verifikasi 

    ↓ 

Staff/Admin LPPM Review 

    ↓ 

Sekretaris LPPM Review 

    ↓ 

Ketua LPPM Setujui + Rekomendasi Dana 

    ↓ 

Bag. Keuangan Konfirmasi Dana 

    ↓ 

Pencairan Dana 

    ↓ 

   SELESAI 

4.2 Syarat Mengajukan Klaim 

•    Publikasi sudah berstatus Terverifikasi 

•    Publikasi belum pernah diklaim 

•    Data rekening bank siap 



4.3 Cara Mengajukan Klaim 

1. Sidebar → Klaim Insentif Saya → klik + Buat Klaim Baru 

 

Halaman Klaim Insentif Saya dengan tombol Buat Klaim Baru 

1. Pilih Publikasi dari dropdown — hanya publikasi terverifikasi yang belum diklaim 

yang tampil 

 

Dropdown pilih publikasi — data terisi otomatis setelah dipilih 

1. Pilih Kategori Publikasi → Sub-Kategori → nominal insentif tampil otomatis sesuai 

dengan Sk  

 

Pilihan kategori dan sub-kategori — nominal insentif tampil otomatis 

1. Periksa Data Publikasi yang terisi otomatis 



2. Tambahkan Penulis lain jika ada 

 

Bagian penambahan penulis — internal Unbrah atau eksternal 

 

1. Isi Data Rekening untuk pencairan 

 

nama bank, no rekening, nama pemilik 

1. Upload Dokumen — perhatikan panel ini: 

 

panel HIJAU "File dari publikasi terverifikasi sudah tersedia" jika file sudah ada 

dari verifikasi sebelumnya 

      Jika publikasi sudah punya file dari proses verifikasi, tidak perlu upload ulang. 

Upload hanya jika ingin mengganti. 

1. Tambahkan Catatan jika perlu 

2. Klik Simpan Draft → periksa ulang → klik Ajukan 



4.4 Memantau Status Klaim — Histori & Tracking 

Halaman detail klaim menampilkan Histori & Tracking lengkap 7 tahap: 

 

Histori & Tracking Klaim — semua 7 tahap tampil dengan ikon hijau (selesai), 

biru berdenyut (aktif), abu-abu (belum). Setiap tahap selesai menampilkan nama 

reviewer, tanggal, dan catatan 

•    Lingkaran hijau solid = tahap selesai (nama reviewer + tanggal + catatan) 

•   Lingkaran biru berdenyut = tahap sedang berjalan 

•    Lingkaran abu-abu = tahap belum dimulai 

Tentang Dana: 

 



Sidebar dana — "Menunggu Konfirmasi Bag. Keuangan" 

 

4.5 Download Surat Keterangan 

Setelah Ka. LPPM menyetujui: 

 

Tombol "Surat Keterangan" yang aktif di halaman detail klaim 

Klik Surat Keterangan → PDF berkop universitas terunduh otomatis. 

4.6 Jika Klaim Perlu Revisi 

1. Baca catatan di alert 

2. Klik Edit → perbaiki data → klik Ajukan Ulang 

 

5. Tracking & Monitoring 

5.1 Filter di Klaim Insentif Saya 

 

Halaman Klaim Insentif Saya dengan tab filter status 

5.2 Filter di Publikasi Saya 

 

Publikasi Saya dengan 3 tab: Semua, Belum Di-Claim, Sudah Di-Claim 

 



 

 

BAGIAN B — UNTUK ADMIN FAKULTAS 

6. Admin Fakultas — Login 

6.1 Login & Dashboard 

1. Buka https://lppm.unbrah.ac.id → Login dengan akun Admin Fakultas 

 

Gambar ringkasan jumlah item menunggu review 

7. Review Publikasi 

7.1 Mengakses Antrian 

1. Sidebar → Verifikasi Publikasi 

2. Tab Perlu Ditinjau terbuka otomatis 

https://lppm.unbrah.ac.id/


 

Halaman Verifikasi Publikasi dengan tab "Perlu Ditinjau" aktif — baris kuning 

dengan tombol "Tinjau" di kanan 

7.2 Proses Review 

1. Klik Tinjau pada publikasi yang akan direview 

 

Halaman detail verifikasi publikasi — menampilkan info dosen, data publikasi, 

peringatan kuning jika ada data kurang, dan panel aksi di bawah 

1. Periksa: 

• Data publikasi lengkap dan valid 

• Kualifikasi jurnal sudah diisi (    peringatan kuning jika belum) 

• Keterkaitan proposal sudah ditautkan 



• File bukti tersedia 

 

 

 

 

 

1. Pilih tindakan: 

 

Panel aksi review — 3 form: Setujui & Teruskan (hijau), Kembalikan Revisi 

(oranye), Tolak (merah) — masing-masing dengan textarea catatan 

Tindakan Kapan digunakan 

   Setujui & Teruskan Data lengkap dan valid 

    Kembalikan untuk Revisi Ada data yang perlu diperbaiki 

  Tolak Tidak memenuhi syarat 

 

8. Review HAKI 

8.1 Mengakses Antrian 

1. Sidebar → Review HAKI 



 

Halaman Review HAKI Admin Fakultas — section "Menunggu Verifikasi Anda" 

berisi kartu-kartu HAKI dengan tombol "Tinjau & Verifikasi →" 

8.2 Proses Review 

 

 

1. Klik Tinjau & Verifikasi → 

 

Halaman detail HAKI — data pencipta, dokumen terupload, dan panel tindakan 

9. Review Klaim 

9.1 Mengakses Antrian 

1. Sidebar → Klaim Insentif 

2. Tab Perlu Ditinjau 



 

Halaman Klaim Insentif Admin Fakultas — tab "Perlu Ditinjau" aktif dengan 

baris kuning dan tombol "Review" 

 

 

 

 

9.2 Proses Review 

1. Klik Review 



 

Halaman detail klaim untuk Admin Fakultas — data publikasi, kategori insentif, 

dokumen, dan form aksi di sidebar 

1. Periksa: 

• Data publikasi sesuai dokumen 

• Kategori insentif tepat 

• Dokumen lengkap 

 

Bagian dokumen di detail klaim — daftar file dengan tombol Lihat 

1. Pilih tindakan di sidebar: 



 

Sidebar form aksi klaim — Setujui (hijau), Minta Revisi (kuning), Tolak (merah) 

9.3 Setelah Review 

Setelah disetujui, klaim berjalan 5 tahap lagi: 

Staff LPPM → Sekretaris → Ka. LPPM → Bag. Keuangan → Pencairan 

Pantau dari tab Sedang Berjalan: 

 

"Sedang Berjalan" di halaman Klaim Insentif — daftar klaim yang sudah 

diproses Admin Fakultas dan sedang di tahap berikutnya 

 



FAQ 

Q: Berapa lama proses verifikasi publikasi? 

A: Estimasi 3–7 hari kerja. 

Q: Berapa lama proses klaim insentif? 

A: Estimasi 7–14 hari kerja untuk 7 tahap persetujuan. 

Q: Apakah satu publikasi bisa diklaim lebih dari sekali? 

A: Tidak. Setiap publikasi hanya bisa diklaim satu kali. 

Q: File sudah diupload saat verifikasi, apakah perlu upload ulang saat klaim? 

A: Tidak perlu. Sistem otomatis menggunakan file dari publikasi terverifikasi. 

Q: Bagaimana jika rekening berubah? 

A: Edit di form klaim sebelum diajukan. Setelah diajukan, hubungi Admin LPPM. 

 


