
TATA CARA PERMOHONAN ETIK ONLINE KEPK-FKUNPAD 

Setelah anda mendapatkan user dan password saat anda melakukan registrasi online, 

silakan ana buka Mozilla Firefox  pada PC atau Laptop anda kemudian 

tuliskan alamat url : kep.unpad.ac.id, sehingga akan terlihat tampilan dibawah ini. 

 
Kemudian di bar Login masukan Nama Pengguna dan kata sandi yang anda dapatkan dari 

proses registrasi online yang dikirimkan melalui email anda. 

 

Setelah login maka dalam menu bar website E-komite etik penelitian Universitas 

Padjadjaran terdapat menu dan sub menu yang terdiri dari  Biodata, Pengajuan Baru, 

Pengajuan Perbaikan, Pengajuan Amandemen, Laporan Akhir, Telaah Lanjutan, dan 

KTD-SAE.  

 

Tampilannya sebagai berikut : 

 

 



 

1. Biodata 

 

Klik Menu ”Biodata” maka akan muncul tampilan sebagai berikut: 

 
 

a. Biodata Peneliti Utama 

 

Klik Menu ”Biodata Peneliti Utama” maka akan muncul tampilan sebagai berikut: 

 
Dalam menu fungsi biodata peneliti utama terdapat form yang harrus diisikan oleh 

pengguna. Dari data yang yang ada ditampilakan maka pengguna harus mengisikan data 

sebagai berikut: 

 

- Nama Tanpa Gelar : Isikan nama pengguna lengkap tanpa gelar 

- NIP   : Isikan NIP yang ada 

- NPM   : Masukkan Nomor Pokok Mahasiswa  

- Jenis Kelamin  : Pilih jenis kelamin pengguna, laki-laki atau perempuan 

- Tempat Lahir  : Masukkan tempat kota lahir pengguna 

- Tanggal lahir  : Masukkan tanggal lahir sesuai format yang disediakan 

- Nama Kontak Perso : Isikan nama kontak person 

- HP Kontak Person : Isikan nomor handphone yang aktif 

- No. Telp. Rumah : Masukkan nomor telp. Rumah pengguna 

- Email   : Isikan alamat email yang aktif oleh pengguna 

- Alamat   : Masukkan alamat pengguna 



- Institusi Pengusul : Pilih institusi penelitian (FK Unpad atau Non FK Unpad) 

- Alamat Institusi  : Masukkan alamat institusi pengusul 

- No Telp Institusi : Masukkan no telp. Institusi  

- Fax   : Masukkan nomor fax institusi pengusul 

Setelah selesai mengisikan data pada form. Biodata Peneliti Utama kemudian klik  

apabila akan menyimpan.    

 

 

b. Pendidikan Peneliti Utama 

 

Klik Menu ” Pendidikan Peneliti Utama” maka akan muncul tampilan sebagai berikut: 

 

 
➢ Tombol filter adalah tombol yang digunakan untuk memfilter data berdasarkan kategori 

tempat pendidikan, setelah dipilih tempat pendidikan maka klik “search” 

➢ Tombol tambah adalah dengan Klik , maka akan muncul tampilan sebagai berikut: 

 

 
Dalam sub menu fungsi tambah pada pendidikan peniliti utama maka muncul form seperti 

diatas.  

- Jenis Pendidikan : Pilih jenis pendidikan (S1, S2, Sp1, Sp2,S3) 

- Tempat Pendidikan : Masukkan tempat pendidikan 

- Kota/Negara  : Masukkan nama kota dan negara tempat pendidikan 

- Tahun Lulus  : Isikan tahun lulus 

- Bidang Studi  : Isikan bidang studi 



Setelah mengisikan form. data riwayat pendidikan peneliti utama, kemudian klik  

apabila akan menyimpan, klik  apabila akan mengulangi pengisian, klik  

apabila akan kembali ke halaman pendidikan peneliti utama. 

➢ Tombol edit, Untuk mengubah data pendidikan peneliti utama, pilih  disebelah kiri 

data yang akan diubah. Dalam form edit tampilan sama seperti berikut : 

 

 
 

Dalam hal ini form yang sudah terisi di ubah sesuai yang diinginkan oleh admin/operator. 

Setelah mengubah form data riwayat pendidikan utama, kemudian klik  apabila 

akan menyimpan, klik  apabila akan mengulangi pengisian, klik  apabila 

akan kembali ke halaman riwayat pendidikan utama. 

 

 

➢ Tombol hapus, Untuk menghapus data riwayat pendidikan utama, pilih  disebelah 

kiri data yang akan dihapus, maka akan tampil form konfirmasi hapus sebagai berikut: 

 

 

klik  apabila akan menghapus, klik apabila membatalkan menghapus. 

 

c. Pengalaman Peneliti Utama 

 

Klik Menu ” Pengalaman Peneliti Utama” maka akan muncul tampilan sebagai berikut: 

 



 
 

➢ Tombol filter adalah tombol yang digunakan untuk memfilter data berdasarkan kategori 

judul, setelah dipilih tempat pendidikan maka klik “search” 

 

➢ Tombol tambah adalah dengan Klik , maka akan muncul tampilan sebagai berikut: 

 

 
 

- Tahun Penelitian : Masukkan tahun penelitian sebelumnya 

- Judul penelitian : Masukkan judul penelitian 

klik  apabila akan menyimpan, klik  apabila akan mengulangi pengisian, 

klik  apabila akan kembali ke halaman riwayat pengalaman peneliti utama. 

➢ Tombol edit, Untuk mengubah data pengalaman peneliti utama, pilih  disebelah kiri 

data yang akan diubah. Dalam form edit tampilan sama seperti pada sub menu tambah 

data pada menu pengalaman peneliti utama. Dalam hal ini form yang sudah terisi di ubah 

sesuai yang diinginkan oleh admin/operator. Setelah mengubah form data pengalaman 

peneliti utama, kemudian klik  apabila akan menyimpan, klik  apabila 

akan mengulangi pengisian, klik  apabila akan kembali ke halaman data 

pengalaman peneliti utama. 

➢ Tombol hapus, Untuk menghapus tips pengalaman peneliti utama, pilih  disebelah 

kiri data yang akan dihapus, maka akan tampil form konfirmasi hapus, klik  

apabila akan menghapus, klik apabila membatalkan menghapus. 

 

2. Pengajuan Baru 

 

Klik Menu ”Pengajuan Baru” pada menu bar, maka akan muncul tampilan sebagai berikut: 



 

 
 

➢ Tombol filter adalah tombol yang digunakan untuk memfilter data berdasarkan kategori 

judul, setelah dipilih tempat pendidikan maka klik “search” 

➢ Tombol tambah adalah dengan Klik , maka akan muncul tampilan sebagai berikut: 

 

 

- Peruntukan  : Pilih untuk apa penelitian digunakan (Skripsi, Tesis, Disertasi,  

  Kerjasama, Hibah) 



- Jenjang   : Pilih jenjang pendidikan 

- Kelompok  : Pilih kelompok yang sudah tersedia 

- Multisenter  : Pilih multisenter  

- Senter Penelitian Utama: Masukkan senter penelitian utama 

- Senter Penelitian Satelit : Masukkan senter penelitian satelit 

- Penyandang Dana : Masukkan dana diperoleh dari mana 

- Judul Penelitian  : Masukkan judul penelitian 

- Institusi penelitian : Pilih institusi penelitian uang tersedia, tampilan sebagai  

      berikut: 

dari FK Unpad   

 
 

- Alamat Institusi    : Masukkan alamat institusi penelitian 

- Nama Peneliti Utama Tanpa Gelar : Masukkan nama peneliti utama tanpa gelar 

- Nama Kontak Person   : Isikan nama kontak person 

- HP Kontak Person   : Isikan nomor handphone yang aktif 

- Periode Penelitian   : Masukkan Jangka waktu penelitian dari mulai  

  sampai selesai 

- Jumlah Subyek/Responden  : Isikan jumlah subyek penelitian 

- Jumlah Daerah Penelitian  : Isikan jumlah daerah peneltian 

- Satuan Daerah    : Masukkan satuan daerah penelitian 

- Jenis Hewan    : Masukkan jenis hewan penelitian 

- Jumlah     : Masukkan jumlah hewan penelitian 

- Asal     : Isikan asal hewan penelitian 

- Metode Penelitian   : Pilih metode penelitian 

 

 



Pembimbing atau Peneliti lain : 

Klik ”cari untuk mengisikan pembimbing atau peneliti lainnya, maka akan muncul : 

 

 
 

Pilih salah satu pembimbing atau peneliti lainnya. Jika ingin menambahkan pembimbing 

dan peneliti lainnya lagi klik . 

klik  apabila akan menyimpan, klik  apabila akan mengulangi pengisian, 

klik  apabila akan kembali ke halaman pengajuan baru. 

➢ Tombol edit, Untuk mengubah data pengajuan baru, pilih  disebelah kiri data yang 

akan diubah. Dalam form edit tampilan sama seperti pada sub menu tambah data pada 

menu pengajuan baru. Dalam hal ini form yang sudah terisi di ubah sesuai yang 

diinginkan oleh pengguna. Setelah mengubah form data pengajuan baru, kemudian klik 

 apabila akan menyimpan, klik  apabila akan mengulangi pengisian, klik 

 apabila akan kembali ke halaman data pengajuan baru. 

➢ Upload dokumen, klik fungsi menu  maka akan muncul tampilan sebagai berikut: 



 
Upload dokumen sesuai perintah dengan klik tombol “telusuri”, setelah klik tombol telusuri 

maka akan muncul sebagai berikut: 

 
Pilih data yang ada di dalam media penyimpanan pengguna, setelah dipilih klik “open” dan 

“cancel” untuk membatalkan upoad dokumen. klik  apabila akan menyimpan, klik 

 apabila akan mengulangi pengisian, klik  apabila akan kembali ke halaman 

data pengajuan baru. 

➢ Tombol hapus, Untuk menghapus tips even, pilih  disebelah kiri data yang akan 

dihapus, maka akan tampil form konfirmasi hapus, klik  apabila akan 

menghapus, klik apabila membatalkan menghapus. 

 



3. Pengajuan Perbaikan 

 

Klik Menu ”Pengajuan Perbaikan” pada menu bar, maka akan muncul tampilan sebagai 

berikut: 

 
 

➢ Tombol filter adalah tombol yang digunakan untuk memfilter data berdasarkan kategori 

tempat judul, setelah dipilih judul maka klik “search” 

➢ Tombol tambah adalah dengan Klik , maka akan muncul tampilan sebagai berikut: 

 

 
 

- Kode Penelitian  :Masukkan kode penelitian dengan cara pilih ”cari protokol” 

 

 
Klik pada kode nomor nomor penelitian. 

 



 

- Judul Protokol Awal  : Masuukan judul awal awal penelitian 

- Penelaahan ke   : Pilih penelaahan yang ke berapa 

- Formulir perbaikan  : Pilih formulir perbaikan dari media penyimpanan  

  pengguna. 

- File Perbaikan proposal  : Pilih formulir perbaikan dari media penyimpanan  

  pengguna. 

- File Perbaikan Formulir Etik : Pilih formulir perbaikan dari media penyimpanan  

  pengguna. 

klik  apabila akan menyimpan, klik  apabila akan mengulangi pengisian, 

klik  apabila akan kembali ke halaman data pengajuan perbaikan. 

➢ Tombol edit, Untuk mengubah data pengajuan pebaikan, pilih  disebelah kiri data 

yang akan diubah. Dalam form edit tampilan sama seperti pada sub menu tambah data 

pada menu pengajuan pebaikan. Dalam hal ini form yang sudah terisi di ubah sesuai 

yang diinginkan oleh admin/operator. Setelah mengubah form data pengajuan pebaikan, 

kemudian klik  apabila akan menyimpan, klik  apabila akan mengulangi 

pengisian, klik  apabila akan kembali ke halaman pengajuan pebaikan. 

 

➢ Tombol hapus, Untuk menghapus pengajuan pebaikan, pilih  disebelah kiri data yang 

akan dihapus, maka akan tampil form. konfirmasi hapus, klik  apabila akan 

menghapus, klik apabila membatalkan menghapus. 

 

4. Pengajuan Amandemen 

 

Klik Menu ”Pengajuan Amandemen” pada menu bar, maka akan muncul tampilan sebagai 

berikut: 

 

 
 

➢ Tombol filter adalah tombol yang digunakan untuk memfilter data berdasarkan kategori 

tempat judul, setelah dipilih judul maka klik “search” 

 

 



➢ Tombol tambah adalah dengan Klik , maka akan muncul tampilan sebagai berikut: 

 

 
 

- Kode Penelitian  :Masukkan kode penelitian dengan cara pilih ”cari protokol” 

 

 
Klik pada kode nomor nomor penelitian. 

- Judul Awal   : Masukkan judul awal penelitian 

- Judul Baru   : Masukkan judul baru penelitian 

- Alasan Amandemen  : Isikan alasan amandemen 

- Amandemen yang dilakukan : Isikan amandemen yang dilakukan dan  

  jelaskan akibat Amandemen 

- Amandemen Ke-  : Pilih amandemen yang ke berapa 



Setelah semua terisi kemudian upload Proposal, Borang Etik, Surat Pengantar dengan 

format Zip atau Rar ukuran makismal 16 MB pada setiap file nya. kemudian klik  

apabila akan menyimpan, klik  apabila akan mengulangi pengisian, klik  

apabila akan kembali ke halaman data pengajuan amandemen. 

➢ Tombol edit, Untuk mengubah data pengajuan amademen, pilih  disebelah kiri data 

yang akan diubah. Dalam form edit tampilan sama seperti pada sub menu tambah data 

pada menu pengajuan amademen. Dalam hal ini form yang sudah terisi di ubah sesuai 

yang diinginkan oleh admin/operator. Setelah mengubah form data pengajuan 

amademen, kemudian klik  apabila akan menyimpan, klik  apabila akan 

mengulangi pengisian, klik  apabila akan kembali ke halaman data pengajuan 

amademen. 

➢ Tombol hapus, Untuk menghapus pengajuan amademen, pilih  disebelah kiri data 

yang akan dihapus, maka akan tampil form. konfirmasi hapus, klik  apabila 

akan menghapus, klik apabila membatalkan menghapus. 

 

5. Laporan akhir 

 

Klik Menu ”Laporan Akhir” pada menu bar, maka akan muncul tampilan sebagai berikut: 

 

 
 

➢ Tombol filter adalah tombol yang digunakan untuk memfilter data berdasarkan kategori 

tempat judul, setelah dipilih judul maka klik “search” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



➢ Tombol tambah adalah dengan Klik , maka akan muncul tampilan sebagai berikut: 

 

 
 

- Nomor Registrasi : Masukkan kode penelitian dengan cara pilih ”cari protokol” 

 

 
 

Klik pada kode nomor nomor penelitian. 

 

 



- Judul   : Masukkan judul penelitian 

- Alamat   : Isikan alamat peneliti 

- Nama Sponsor  : isikan nama sponsor peneliti 

- Tempat Penelitian  : isikan tempat dilakukan penelitian 

- Jumlah Sampel  : Isikan jumlah sampel yang dipakai untuk penelitian 

- Jumlah Kontrol  : Isikan jumlah kontrol yang dilakukan  

- Jumlah Subyek   : Isikan Jumlah subyek penelitian 

- Bahan Penelitian : Masukkan bahan penelitian  

- Perlakuan  : Tuliskan perlakuan peneitian 

- Takaran   : Tentukan jumlah takaran yang dipakai untuk penelitian 

- Tujuan   : Tuliskan tujuan dilakukan penelitian 

- Hasil   : Isikan hasil penelitian 

 

Setelah semua terisi kemudian upload laporan akhir (bab 4,5 atau hasil penelitian) dengan 

format Zip atau Rar ukuran makismal 16 MB pada setiap file nya. kemudian klik  

apabila akan menyimpan, klik  apabila akan mengulangi pengisian, klik  

apabila akan kembali ke halaman data laporan akhir. 

➢ Tombol edit, Untuk mengubah data laporan akhir, pilih  disebelah kiri data yang akan 

diubah. Dalam form edit tampilan sama seperti pada sub menu tambah data pada menu 

laporan akhir. Dalam hal ini form yang sudah terisi di ubah sesuai yang diinginkan oleh 

pengguna. Setelah mengubah form data laporan akhir, kemudian klik  apabila 

akan menyimpan, klik  apabila akan mengulangi pengisian, klik  apabila 

akan kembali ke halaman data laporan akhir. 

➢ Tombol hapus, Untuk menghapus laporan akhir, pilih  disebelah kiri data yang akan 

dihapus, maka akan tampil form. konfirmasi hapus, klik  apabila akan 

menghapus, klik apabila membatalkan menghapus. 

 

6. Telaah Lanjutan 

 

Klik Menu ”Telaah Lanjutan” pada menu bar, maka akan muncul tampilan sebagai berikut: 

 

 



➢ Tombol filter adalah tombol yang digunakan untuk memfilter data berdasarkan kategori 

judul, setelah dipilih judul maka klik “search” 

➢ Tombol tambah adalah dengan Klik , maka akan muncul tampilan sebagai berikut: 

 

 
Dalam form. seperti di atas ada beberapa data yang harus dimasukkan yaitu: 

 

- Kode Penelitian : Masukkan kode penelitian dengan cara pilih ”cari protokol” 

 

Maka akan muncul sub menu seperti berikut: 

 

 
Setelah muncul sub menu seperti diatas klik nomor kode yang akan dipilih. 

- Judul   : Masukkan judul penelitian 

- Nama Penasehat Medis : Msukkan nama penasehat medis 

- Nama Pimpinan  : Isikan nama pimpinan penelitian 

Setelah sebagian data terisi kemudian upload dokumen telaah lanjutan dengan format Zip 

atau Rar ukuran makismal 16 MB pada setiap file nya. Dengan cara klik telusuri untuk 

mencari dokumen yang akan diupload di media penyimpanan pengguna. Maka tampilannya 

akan muncul sebagai berikut: 



 
Setelah memilih dokumen yang akan di upload maka klik “open” untuk melanjutkan dan 

klik cancel untuk membatalkan atau kembali ke menu sebelumnya. Kemudian klik  

apabila akan menyimpan, klik  apabila akan mengulangi pengisian, klik  

apabila akan kembali ke halaman data telaah lanjutan. 

➢ Tombol edit, Untuk mengubah data telaah lanjutan, pilih  disebelah kiri data yang 

akan diubah. Dalam form edit tampilan sama seperti pada sub menu tambah data pada 

menu telaah lanjutan. Dalam hal ini form yang sudah terisi di ubah sesuai yang 

diinginkan oleh pengguna. Setelah mengubah form data laporan akhir, kemudian klik 

 apabila akan menyimpan, klik  apabila akan mengulangi pengisian, klik 

 apabila akan kembali ke halaman data telaah lanjutan. 

➢ Tombol hapus, Untuk menghapus data telaah lanjutan, pilih  disebelah kiri data yang 

akan dihapus, maka akan tampil form. konfirmasi hapus, klik  apabila akan 

menghapus, klik apabila membatalkan menghapus. 

 

 

 

 

 

 

 



7. KTD – SAE 

 

Klik Menu ”KTD - SAE” pada menu bar, maka akan muncul tampilan sebagai berikut: 

 
 

➢ Tombol filter adalah tombol yang digunakan untuk memfilter data berdasarkan kategori 

judul, setelah dipilih judul maka klik “search” 

 

➢ Tombol tambah adalah dengan Klik , maka akan muncul tampilan sebagai berikut: 

 

 
 

- Kode Penelitian : Masukkan kode penelitian dengan cara pilih ”cari protokol” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Maka akan muncul sub menu seperti berikut: 

 
Setelah muncul sub menu seperti diatas klik nomor kode yang akan dipilih. 

- Judul   : Masukkan judul penelitian 

- Nama Pelapor  : Msukkan nama penasehat medis 

- Nama Pimpinan  : Isikan nama pimpinan penelitian 

Setelah sebagian data terisi kemudian upload dokumen KTD-SAE dengan format Zip atau 

Rar ukuran makismal 16 MB pada setiap file nya. Dengan cara klik telusuri untuk mencari 

dokumen yang akan diupload di media penyimpanan pengguna. Maka tampilannya akan 

muncul sebagai berikut: 

 

 
 

Setelah memilih dokumen yang akan di upload maka klik “open” untuk melanjutkan dan 

klik cancel untuk membatalkan atau kembali ke menu sebelumnya. 

➢ Tombol edit, Untuk mengubah data KTD-SAE, pilih  disebelah kiri data yang akan 

diubah. Dalam form edit tampilan sama seperti pada sub menu tambah data pada menu 



KTD-SAE. Dalam hal ini form yang sudah terisi di ubah sesuai yang diinginkan oleh 

pengguna. Setelah mengubah form data laporan akhir, kemudian klik  apabila 

akan menyimpan, klik  apabila akan mengulangi pengisian, klik  apabila 

akan kembali ke halaman data KTD-SAE. 

➢ Tombol hapus, Untuk menghapus data KTD-SAE, pilih  disebelah kiri data yang 

akan dihapus, maka akan tampil form. konfirmasi hapus, klik  apabila akan 

menghapus, klik apabila membatalkan menghapus. 

 

A. Ganti Password 

 

Klinik menu ”Ganti Pasword) pada halaman webite. Maka akan muncul data sebagai 

berikut 

:

 
Dalam form seperti diatas kalau pengguna akan mengganti  

User Id    : masukkan user id sesuai kehendak pengguna 

Nama   : isikan nama pengguna 

Password lama  : masukkan password lama pengguna 

Password baru  : masukkan password baru yang digunakan 

Konfirmasi password : Masukkan kembali password baru. 

Setelah selesai mengisikan form ganti password maka klik “Ubah” dan setelah itu 

password yang baru selesai. 

 

 

 

 

 

 

 

 



B. Logout 

 

Klik logout pada menu seperti gambar berikut: 

 
Setelah klik menu “logout” tersebut maka akan keluar dari website komite etik ini. 

 

 

 

 


