
Panduan 

upload file izin 

masuk



Sebelum upload file

• Pastikan sudah mengisi form pendaftaran PIC

di : https://bit.ly/pendaftaran-PIC

• Pastikan juga PIC memiliki akun office.itb.ac.id

* j ika belum memiliki,  si lahkan membuat terlebih dahulu di 

https:/ /ditsti . i tb.ac.id/layanan/

• Login akun office di https://www.office.com/

https://bit.ly/pendaftaran-PIC
https://ditsti.itb.ac.id/layanan/
https://www.office.com/


Upload file izin masuk

Pertama buka l ink https://ditsp.i tb.ac.id/upload-izin-masuk/

• I s i  semua data  dengan sesua i

• pas t ikan up load f i le  sesua i  dengan templa te

• Penamaan f i le  d isepakati  

[Template_Ij in_Masuk_UKA/UKP_Periode.. . . .  ] .

• k l ik  tombo l  Submi t  se t e lah  semua is ian d i  is i

https://ditsp.itb.ac.id/upload-izin-masuk/


Catatan
• Waktu Upload F i le  i j i n  masuk :  

1 . K a mi s  j a m 0 8 : 0 0  s / d J u ma t  j a m 1 4 : 0 0  W I B .  ( d a t a  p e n u h  1  m i n g g u  k e  d e p a n   s e n i n - m i n g g u )

2 . S e n i n  j a m 0 8 : 0 0  s / d  1 4 : 0 0  W I B  ( u n t u k  r e v i s i / t a mb a h a n  ma s u k  mu l a i  S e l a sa   s e l a s a - mi n g g u )

3 . R a b u  j a m 0 8 : 0 0  s / d  1 4 : 0 0  W I B  ( u n t u k  r e v i s i / t a mb a h a n  ma s u k  mu l a i  K a mi s   k a mi s - mi n g g u )

• Penamaan f i le  :

1 . U p l o a d  K a mi s - J um’ a t :  [ T e mp l a t e _ I j i n _ M a su k _ U KA / U K P_ P e r i o d e . . . . .  ] .  

2 . U p l o a d  S e n i n &  R a b u  :  [ R e v _ T e mp l a t e _ I j i n _ M a su k _ U KA / U K P_ P e r i o d e . . . . . ] .  

• Fi le  perba ikan/revis i /penambahan hanya memuat data  

perba ikan/revis i /penambahan sa ja .

• Sela in waktu -waktu  up load yg te lah d i tentukan d i  a tas ( jadwal  up load/ jadwal  rev is i )  

mohon maaf  t idak b isa d ieksekusi .  



terimakasih

Salam sehat dan selamat

Direktorat Sarana dan Prasarana - ITB


