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USER MANUAL 

A. MASTER 

1.1. Program Studi 

1.1.1. Data Program Studi 

Data master yang berikutnya adalah data master program studi, pada menu ini 

menjelaskan tentang program studi apa saja yang ada dan berlaku. Pengguna dapat 

menambah dan mengubah data detail dari tiap program studi yang ada, berikut melihat 

detail dari tiap program studi diantaranya jenjang studi, nama program studi, tanggal 

berdiri, email, sks lulus, kepala program studi, telepon Kaprodi, telepon kantor Kaprodi, 

fax kantor Kaprodi, operator, nomor SK Dikti, tanggal SK DIKTI, nomor SK BAN-PT, 

tanggal SK BAN-PT. Pada menu ini juga disediakan juga feature untuk export ke format 

Microsoft Excell apabila diperlukan untuk pengolahan manual oleh pengguna. 

 
 



U s e r  

M a nu a l   S IAKAD

  

  P a g e  | 6 

1. Pada menu sebelah kiri navigasi ke menu Data master 

2. Pilih Program Studi 

3. Data-data dari semua program studi akan tampil 

 

1.1.2. Tambah Program Studi 

 

1. Setelah tampil data master program studi, pada menu pojok kanan atas terdapat 

tombol Tambah 

2. Klik tombol tambah 

3. Masukkkan Kode Program Prodi 

4. Pilih jenjang program studi dari prodi tersebut, diantaranya diploma 1, 2, 3, 4 dan 

Strata 1, 2, 3. 

5. Isikan nama program studi 

6. Masukkan tanggal berdiri, dengan mengklik textbox tersebut, nantinya akan keluar 

tahun, disertai bulan dan kemudian tanggal 
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7. Masukkan email dengan menggunakan format nama@alamatemail.com 

8. Silahkan memasukkan jumlah SKS lulus 

9. Melengkapi data dibawahnya yang bersifat opsional diantaranya telepon Kaprodi, fax 

kantor, operator pengguna, telepon operator, nomoer SK Dikti, tanggal SK Dikti, 

Nomor SK BAN-PT, tanggal SK BAN-PT, akreditasi. 

10. Setelah yang diatas semua telah terisi, baru memilih file penunjang berformat JPG 

atau BMP. 

11. Klik Save changes, apabila batal melakukan proses perubahan dapat memilih Close 

 

1.1.3. Lihat Detail Program Studi 

1. Pada menu program studi, yang menampilkan semua data program studi, pada record 

sebelah kanan sendiri, kolom Action, silahkan diklik  

2. Nantinya akan keluar konteks menu seperti dibawah ini, untuk kemudian silahkan pilih 

Lihat Detail 

 

3. Nantinya akan keluar detail dari Program Studi yang dipilih, seperti tertera gambar 

dibawah ini 

mailto:nama@alamatemail.com
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Gambar diatas menunjukkan detail data program studi desain komunikasi 

visual S1, dengan detail field yaitu tanggal berdiri, email, sks lulus, kepala program 

studi, telepon kaprodi, fax kaprodi, operator, telepon operator, nomor SK DIKTI, 

tanggal SK DIKTI, Nomor SK BAN-PT, tanggal SK BAN-PT, akreditasi, status aktif, 

tanggal non aktif dan semester non aktif. 
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1.1.4. Eksport Program Studi  

 

1. Pada setiap menu yang menampilkan data-data pada datatables seperti gambar 

diatas, maka disediakan menu untuk mengolah manual dari data yang telah 

ditampilkan kedalam format excell. Bilamana ingin melakukan export data, dapat 

dilakukan dengan melihat pojok atas, sebelah tombol +, terdapat tombol Export As 

Excel File. 

2. Maka secara otomatis file langsung didownloadkan dengan format dowload.xls pada 

browser, seperti gambar dibawah ini. 
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1.2. Kelas Kuliah 

1.2.1. Data Kelas Kuliah 

 

1. Navigasi dari menu sebelah kiri, menuju ke Data Master 

2. Setelah data master, turun kebawah pilih Kelas Kuliah 

3. Data akan ditampilkan dalam bentuk data list seperti gambar diatas 
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1.2.2. Tambah Kelas Kuliah 

 

1. Untuk menambahkan kelas kuliah dengan mengklik tombol + di pojok kanan atas 

2. Mengisikan data yang telah tertera diantaranya memilih jenjang  

3. Mengisikan Kode Prodi yang dipilih 

4. Memilih Kelas Mahasiswa 

5. Serta status Aktif atau tidak  
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1.2.3. Ubah Kelas Kuliah 

 

1. Pada setiap record yang tertera seperti gambar diatas, pilih pada kolom sebelah kanan 

sendiri yaitu kolom Action 

2. Pada tiap point record, klik pada icon  kemudian klik ubah 

3. Maka akan keluar form seperti halnya form penambahan kelas kuliah, dan anda dapat 

langsung mengubah data apa saja yang perlu diubah 

4. Klik tombol Save Changes 



U s e r  

M a nu a l   S IAKAD

  

  P a g e  | 13 

1.3. Konsentrasi  

1.3.1. Data Konsentrasi 

 

1. Navigasi pada menu sebelah kiri, pada Data master, kemudian pilih Konsentrasi 

2. Data Konsentrasi akan ditampilkan seperti data master lainnya, dan ada penambahan 

informasi berupa status yang berupa icon ON yang berarti aktif dan OFF yang berarti 

tidak aktif. 
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1.3.2. Tambah Konsentrasi 

 

1. Pada pojok kanan atas pilih tombol tambah 

2. Maka akan keluar form untuk penambahan konsentrasi 

3. Pilih jenjang untuk konsentrasi 

4. Pilih Program studi untuk konsentrasi 

5. Isikan nama konsentrasi 

6. Dan silahkan melengkapi data deskripsi data konsentrasi 

7. Apabila sudah terisi semua, silahkan simpan dengan mengklik Save Changes 
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1.3.3. Konteks Menu Konsentrasi 

 

1. Pada pojok kanan pada kolom aksi, silahkan diklik untuk kemudian keluar context 

menu lihat detail dan Ubah 

2. Untuk melihat detail dari tiap record data, dapat dipilih menu Lihat Detail 

3. Untuk dapat mengubah data dari record yang telah dipilih, dapat dipilih menu Ubah  



U s e r  

M a nu a l   S IAKAD

  

  P a g e  | 16 

1.3.4. Lihat Detail Konsentrasi  

 

1. Setelah diklik menu detail Lihat Detail, maka keluar form sebagaimana diatas 

2. Detail dari data konsentrasi terlihat seperti gambar yang ada diatas, diantaranya 

data Program studi, nama konsentrasi, deskripsi dan status aktifnya. 
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1.4. Dosen 

1.4.1. Data Dosen 

 

1. Untuk melihat data dosen, dapat menavigasikan dari menu sebelah kiri 

2. Kemudian menuju ke Menu Data Master 

3. Navigasikan ke menu Dosen 

4. Setelah diklik menu Dosen, maka akan tampil data Dosen meliputi data NIP, NIDN, 

Nama, Prodi, status pegawai serta dosen yang bersangkutan bertindak sebagai 

dosen wali ataukah tidak. 
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1.4.2. Tambah Dosen 

 

1. Setelah tampil data dosen, apabila ingin menambahkan data dosen baru, dapat 

dilakukan dengan mengklik tombol Tambah pada pojok kanan atas, bersebelahan 

dengan tombol Export As. 

2. Setelah tombol tersebut diklik, maka akan keluar form tambah data dosen 

3. Data dosen tersebut didapat dari aplikasi SIMPEG yang diolah oleh Unit 

Kepegawaian, apabila data dosen tersebut sudah dientrikan oleh pihak unit 

Kepegawaian, maka data dosen tersebut dapat kita tambahkan, akan tetapi apabila 

data pegawai tersebut masih belum diinputkan, maka data pegawai tersebut tidak 

akan keluar atau tidak dapat diakses. 
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4. Menambahkan data dosen tersebut, dapat dilakukan dengan mengklik combo data 

pegawai yang tersedia 

5. Kemudian mengisikan kode NIDN dari dosen tersebut 

6. Jenjang studi, program studi, program studi dan seterusnya, harap diisikan 

7. Apabila pengisian data dosen tersebut telah selesai, untuk menyimpannya dapat 

mengklik tombol Save Changes pada pojok kanan bawah pada form tersebut 

8. Untuk melakukan pembatalan pada form tersebut, tinggal mengklik tombol Close 

dipojok kanan bawah dari form 

 

 

 

 



U s e r  

M a nu a l   S IAKAD

  

  P a g e  | 20 

1.4.3. Menu Dosen 

 

1. Navigasikan dari menu sebelah kiri, dan diarahkan ke Data Master 

2. Kemudian ke menu Dosen 

3. Nantinya akan keluar data dari pada dosen, dan nantinya kolom sebelah kanan akan 

keluar context menu dengan data Lihat Detail dan Ubah 

4. Lihat detail digunakan untuk melihat detail dosen 

5. Menu ubah digunakan untuk mengubah data dari dosen yang telah dientrikan 
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1.4.4. Detail Dosen 

 

1. Apabila memilih menu detail Dosen, maka akan muncul data detail dari dosen 

2. Data detail diantaranya adalah data nama, program studi home base, jenjang studi 

home base, alamat, telepon, email dan jenis kelamin serta beberapa detail dari data 

dosen yang bersangkutan 
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1.5. Kurikulum  

1.5.1. Data Kurikulum 

 

1. Navigasikan menu sebelah kiri, kemudian pilih Data Master dan pilih Kurikulum 

2. Nantinya akan keluar semua data kurikulum yang berisi field diantaranya kode prodi, 

jenjang, nama prodi dan kurikulum yang digunakan 
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1.5.2. Tambah Kurikulum  

 

1. Setelah sampai pada menu kurikulum dan setelah keluar data semua dari kurikulum, 

maka apabila akan menambahkan data kurikulum baru, dapat diakses melalui kolom 

action dari record yang telah dipilih salah satu, pada kolom sebelah kanan sendiri 

2. Nantinya akan keluar context menu Tambah dan Lihat Detail 

3. Silahkan memilih menu tambah 

4. Keluar form tambah kurikulum 

5. Silahkan mengisi data kurikulum yang akan ditambakan 

6. Field yang diisi berupa kurikulum tahun, keterangan dan file dokumen pendukung 

(PDF) 



U s e r  

M a nu a l   S IAKAD

  

  P a g e  | 24 

1.5.3. Menu Kurikulum  

 

1. Untuk mengakses penambahan data kurikulum dan detail dari kurikulum yang ada, 

dapat diakses dari menu kurikulum 

2. Pada kolom sebelah kanan sendiri tampak kolom dengan judul action 

3. Kemudian mengklik tombol gear biru 

4. Nantinya akan keluar konteks menu Tambah dan Lihat Detail 
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1.5.4. Detail Kurikulum  

 

1. Apabila sudah dari context menu, dan diklik Lihat Detail 

2. Maka akan tampil data detail dari data kurikulum berupa kurikulum tahun, 

keterangan, status masih digunakan atau tidak, serta option context menu untuk 

lihat file pendukung, mengubah data kurikulum dan hapus kurikulum 
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1.6. Mahasiswa  

1.6.1. Data Mahasiswa  

 

1. Untuk melihat data master mahasiswa dapat diakses dari menu sebelah kiri 

2. Pilih Data Master, kemudian pilih menu Mahasiswa  

3. Maka akan tampil semua data mahasiswa yang berisikan data angkatan, prodi, 

kelas, nrp, nama mahasiswa, jenis kelamin, telp, status akademik 
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1.6.2. Ubah Mahasiswa  

 

1. Untuk mengubah data mahasiswa dapat dilakukan dengan mengklik context menu 

pada kolom sebelah kanan sendiri yaitu kolom action 

2. Nantinya akan keluar context menu diantaranya menu Lihat dan Ubah 

3. Pilih menu Ubah untuk mengubah data mahasiswa yang bersangkutan 

4. Nantinya akan keluar form mahasiswa yang berisi data detail dari tiap mahasiswa 

5. Untuk menyimpan hasil perubahan yang telah dilakukan, dapat mengklik tombol 

Save Changes 

6. Untuk membatalkan proses penyimpanan perubahan data mahasiswa dapat 

mengklik tombol Close 
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1.6.3. Menu Mahasiswa  

 

1. Seperti yang telah dijelaskan diatas untuk melakukan perubahan dari data 

mahasiswa baik untuk mengubah data maupun melihat detail dari mahasiswa dapat 

mengaksesnya dari menu mahasiswa, 

2. Dan memilih kolom paling kanan sendiri yaitu kolom Action 

3. Nantinya akan keluar context menu berupa menu Lihat dan Ubah 
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1.6.4. Detail Mahasiswa  

 

1. Untuk melihat detail data mahasiswa, dengan mengklik menu lihat pada context 

menu kolom action 

2. Nantinya akan keluar form detail dari data mahasiswa yang bersangkutan yang berisi 

detail mahasiswa yang mulai dari data diri mahasiswa, orang tua, wali mahasiswam 

asal sekolah, riwayat akdemik dan ringkasan akademik 

3. Tiap dari tab yang tersedia diatas adalah menjelaskan tiap detail dari masing-masing 

data mahasiswa sesuai dengan judul dari tab tersebut 
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1.7. Mata Kuliah  

1.7.1. Data Mata Kuliah 

 

1. Untuk melihat data master mata kuliah, dapat mengakses dari menu Data 

Master, kemudian navigasikan kek Mata kuliah 

2. Setelah menu tersebut dipilih, maka akan tampil daftar list tabel mata kuliah 

3. Untuk melakukan pencarian dapat menggunakan textbox yang tertera sebelah 

pojok kanan atas, dengan cara mengetikkan apa saja yang berhubungan dengan 

data mata kuliah 
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4. Untuk melakukan filtering pada data mata kuliah diatas dapat dilakukan dengan 

cara mengetikkan data yang berhubungan dengan kolom mata kuliah, pada 

masing-masing kolom, seperti contoh apabila mencari kode mata kuliah dengan 

kode SI15PK12, maka tinggal mengetikkannya pada kolom kode MK, nanti akan 

terfilter dan ditampilkan kode matakuliah yang menggunakan kode mata kuliah 

tersebut 

1.7.2. Tambah Mata Kuliah 

  

1. Untuk menambahkan mata kuliah baru, dapat diakses dari tombol tambah pojok 

kanan atas 
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2. Nantinya akan ditampilkan form kosong, yang digunakan untuk mengisikan mata 

kuliah yang baru 

3. Setiap detail dari tab, akan mewakili dari tiap field yang tertera dibawahnya 

4. Setiap tab dan kondisional harus diisi, tab yang tersebut diantaranya adalah tab 

mata kuliah pra-syarat, mata kuliah co-syarat dan riwayat mata kuliah 

  

1.7.3. Menu Mata Kuliah  

 

1. Untuk melakukan perubahan pada menu mata kuliah, dapat diakses dari pilihan 

pada kolom aksi, dengan mengklik tombol yang ada dibawahnya 
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2. Apabila sudah diklik tombol tersebut, maka akan keluar menu Lihat Detail dan 

Ubah  

3. Lihat detail untuk melihat detail dari mata kuliah tersebut 

4. Dan Ubah untuk merubah data mata kuliah yang telah dipilih 

 

1.7.4. Detail Mata Kuliah 

 

1. Apabila pada pemilihan konteks menu pada kolom sebelah kanan, dan memilih detail 

mata kuliah, maka akan ditampilkan pada form seperti gambar diatas 
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2. Pada gambar diatas ditunjukkan detail dari setiap mata kuliah yang telah terpilih 

yang berupda data Detail mata kuliah, mata kuliah pra-syarat yaitu mata kuliah yang 

harus diambil sebelum mengambil mata kuliah yang akan diambil, kemudian mata 

kuliah co-syarat yaitu mata kuliah yang pengambilannya harus bersamaan dengan 

mata kuliah yang akan diambil dan yang terakhir adalah riwayat pengambilan yaitu 

sejarah / histories mata kuliah yang bersangkutan, apabila pernah mengalami 

beberapa perubahan baik dari nama mata kuliah atau perubahan kode mata kuliah 

 

1.8. Ruang  

1.8.1. Data Ruang 

  

1. Untuk mengakses data ruang, dapat melalui data master pada menu sebelah kiri, 

kemudian memilih Ruang 
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2. Setelah menu tersebut diklik maka akan keluar data seperti gambar diatas, yang 

terdiri dari beberapa field berupa kode ruang, nama ruang, jenis ruang, kapasitas, 

keterangan dan action 

1.8.2. Tambah Ruang  

 

1. Untuk menambahkan kelas yang dipergunakan kegiatan perkuliahan, dapat diakses 

dengan mengklik tombol tambah pada menu Data Master, kemudian ruang, yang 

nantinya akan menampilkan semua data dari ruangan 

2. Setelah tombol tambah diklik, maka akan keluar form tambah Ruang 

3. Menginputkan Kode Ruang, Nama Ruang 

4. Jenis Ruang yang tersedia ada 3 yaitu Non kelas, kelas dan laboratorium 

5. Mengisikan kapasitas serta keterangan apabila ada yang perlu ditambahkan 

6. Untuk simpan dengan mengklik tombol Save Changes 

7. Apabila membatalkan tambah ruang, tinggal mengklik tombol Close 
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1.8.3. Menu Ruang  

 

1. Untuk merubah data ruang dan detail ruangan yang tersedia untuk kegiatan 

perkuliahan, dapat diakses dari konteks menu yang tersedia di kolom paling kanan 

dari data list ruangan yaitu kolom action 

2. Menu tersebut dapat diakses dengan mengklik tombol gear 

3. Yang nantinya akan keluar menu diantaranya Lihat detail dan ubah 

4. Lihat detail digunakan untuk melihat detail ruangan yang tersedia 

5. Menu Ubah digunakan untuk merubah data ruangan yang telah dimasukkan 
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1.8.4. Detail Ruang 

 

1. Untuk melihat detail dari Ruangan yang tersedia, dengan mengklik konteks menu 

kolom action 

2. Apabila telah diklik, maka akan keluar data detail dari ruangan yang telah dipilih 

sebelumnya 

3. Data detail ruangan yang tersedia adalah kode ruang, nama ruang, jenis ruang, 

kapasitas ruang dan keterangan ruang apabila ditambahkan keterangan 
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B. TRANSAKSI 

2.1. Dosen Wali 

 

Halaman  ini mempunyai fungsi untuk menset dosen wali tiap-tiap mahasiswa 

yang ada di STIKI Malang, adapun keterangan dari gambar diatas adalah 

1. Menu Dosen Wali 

Menu untuk mengakses halaman Dosen Wali. 

2. Set Dosen Wali 

Menu untuk menset Dosen Wali ke Mahasiswa, untuk lebih lanjutnya dijelaskan 

pada point 2.1.1. Set Dosen Wali. 

3. Detail Jumlah Mahasiswa Wali per Angkatan 

Menu ini berfungsi untuk melihat detail jumlah mahasiswa wali per angkatan, 

selain itu menu ini juga mempunyai fungsi untuk melihat detail mahasiswa wali 

beserta identitasnya seperti NRP, nama mahasiswa. Lebih lengkapnya dijelaskan 

pada point 2.1.2. Lihat Detail Mahasiswa Wali. 

2 

1 
3 
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2.1.1. Set Dosen Wali 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Halaman  ini mempunyai fungsi untuk menset dosen wali tiap-tiap mahasiswa 

yang ada di STIKI Malang, adapun tahapan untuk menset dosen wali adalah sebagai 

berikut : 

1. Klik icon tambah yang berada di pojok kanan atas (Point 2.1 Panah No. 2), maka 

akan muncul tampilan seperti gambar diatas. 

2. Pilih nama dosen wali (Panah No.1). 

3. Pilih NRP mahasiswa yang ingin di set berdasarkan range NRP (Panah No. 2), jika 

pengisian benar maka akan muncul list mahasiswa berdasarkan NRP yang 

dituliskan tadi. 

4. Centang mahasiswa yang ingin dijadikan mahasiswa wali (Panah No. 3) 

5. Untuk menyimpan klik “Save changes” (Panah No. 4) 

 

 

 

1 

2 

3 
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2.1.2. Lihat Jumlah Mahasiswa Wali per Dosen Wali 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

Halaman  ini mempunyai fungsi untuk menampilkan data jumlah mahasiswa wali 

per angkatan untuk dosen wali yang dikehendaki, dan untuk melihat detail bisa menklik 

icon yang ditunjuk oleh Panah No. 1 dan pilih lihat detail maka akan muncul tampilan 

seperti dibawah : 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
  

1 
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2.2. Jadwal Kuliah 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Halaman ini mempunyai fungsi untuk mengelola jadwal kuliah, adapun keterangan 

pada gambar panah diatas yaitu : 

1. Menu Jadwal Kuliah 

Menu untuk mengakses halaman ini. 

2. Tambah Jadwal Kuliah Baru 

Tombol untuk menambah jadwal kuliah baru,  adapun tampilan form tambah kuliah 

seperti dibawah ini : 

  

2 

3 1 

4 
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3. Icon untuk buka Opsi Jadwal Kuliah 

Icon yang jika diklik akan memunculkan Opsi Jadwal Kuliah. 

4. Opsi Jadwal Kuliah 

Menu yang bisa diakses untuk melihat detail, merubah, dan menghapus jadwal 

kuliah. 
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2.3. Perwalian 

2.3.1. Buka Perwalian 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

Halaman ini mempunyai fungsi untuk membuka / memperbolehkan mahasiswa 

dalam melakukan perwalian, adapun keterangan pada gambar panah diatas yaitu : 

1. Menu Buka Perwalian 

Menu untuk mengakses halaman ini. 

2. Icon untuk buka Opsi Ubah Buka Perwalian 

Icon yang jika diklik akan memunculkan Ubah Buka Perwalian. 

3. Ubah Buka Perwalian 

Menu untuk mengubah status pembukaan perwalian, adapun tampilannya seperti 

dibawah : 

  

2 

1 

3 
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Gambar diatas menunjukkan pengubahan transaksi buka perwalian yang berisi data-

data detail perwalian yang diizinkkan untuk diubah diantaranya jenjang, nama prodi, kelas, 

ijinkan perwalian, jenis perwalian yaitu reguler atau semester pendek (SP), periode perwalian 

(tahun dan semester ganjil atau genap). 
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2.3.2. Mata Kuliah Paket 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Halaman ini mempunyai fungsi untuk mempaketkan pengambilan mata kuliah  

mahasiswa oleh pihak BAK, sehingga mahasiswa tidak perlu untuk mengambil mata 

kuliah lagi pada saat perwalian. Adapun keterangan pada gambar panah diatas yaitu : 

 

1. Menu Ambil Paket 

Menu untuk mengakses halaman ini. 

1 

2 

4 

3 

5 
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2. Setting Kelas Kuliah 

Tempat untuk mensetting prodi apa yang ingin mata kuliahnya dipaketkan beserta 

periode pengambilannya, jika field-field ini sidah diisi maka anda bisa 

menambahkan mata kuliah-mata kuliah apa saja yang ingin dipaketkan beserta 

kelasnya di box Pilih Kelas. 

3. Tambah Mata Kuliah 

Setelah mensetting prodi beserta periode pengambilan mata kuliah, BAK bisa 

menambahkan mata kuliah yang ingin dipaketkan dengan cara menklik link ini 

(Panah No.3). 

4. Hapus Mata Kuliah 

Jika pihak BAK ada kesalahan dalam menset matakuliah maka bisa dihapus dengan 

link ini (Panah No.4). 

5. Tampilkan mahasiswa berdasarkan range NRP 

Disini kita bisa menampilkan list mahasiswa yang akan dipaketkan mata kuliahnya 

berdasarkan range mulai dari NRP berapa sampai NRP berapa, setelah itu akan 

muncul list mahasiswa di tabel pilih mahasiswa. 

6. Pilih NRP mahasiswa yang akan dipaketkan 

Setelah menset range NRP mahasiswa, maka akan mencul list mahasiswa yang 

bisa dicentang untuk mahasiswa yang ingin dipaketkan matakuliahnya. 

7. Simpan Paket 

Setelah memilih prodi & periode, mata kuliah, dan mahasiswa yang ingin 

dipaketkan maka BAK bisa menekan tombol ini untuk menyimpan pemaketan mata 

kuliah. 
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2.3.3. Validasi FRS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Halaman ini mempunyai fungsi untuk memvalidasi lembar FRS pengambilan mata 

kuliah mahasiswa dengan data pengambilan di sistem apakah sudah cocok atu belum, 

adapun cara untuk menvalidasi FRS adalah seperti gambar diatas dengan keterangan 

sebagai berikut : 

1. Akses Menu Validasi FRS 

Menu yang digunakan untuk mengakses halaman ini. 

2. Pilih NRP Mahasiswa 

Ketikkan NRP mahasiswa yang ingin divalidasi FRS-nya. 

4 3 
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3. Pilih Periode Tahun Perwalian 

Ketikkan periode tahun perwalian yang sedang berlangsung. 

4. Pilih Periode Semester Perwalian 

Pilih periode semester perwalian yang sedang berlangsung. 

5. Tampilkan Detail Pengambilan 

Klik tombol ini untuk menampilkan detail pengambilan matakuliah mahasiswa 

tersebut. 

6. Centang jika FRS sudah valid / sesuai 

Jika setelah dicocokkan ternyata data yang di FRS dan data yang ditampilkan di 

sistem ini sama maka centang field berikut, jika tidak cocok maka jangan 

dicentang. 

7. Simpan Validasi 

Setelah mencocokkan data dan sudah menentukan apakah FRS valid atau tidak 

maka tekan tombol ini untuk menyimpan hasil validasi. 
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2.4. Nilai 

2.4.1. Ijinkan isi Nilai 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Halaman ini mempunyai fungsi untuk mengatur akses pengisian nilai bagi dosen-

dosen pada prodi tertentu, apakah mereka boleh mengisi nilai atau tidak, adapun cara 

untuk mengatur akses pengisian nilai adalah seperti gambar diatas dengan keterangan 

sebagai berikut : 

1. Akses Menu Ijinkan Isi Nilai 

Menu yang digunakan untuk mengakses halaman ini. 

2. Icon untuk menampilkan opsi 

Klik icon ini untuk menampilkan opsi Setting Per-Program.  

3. Setting akses per Program Studi 

Klik menu ini untuk mensetting akses pengisian nilai pada prodi yang diinginkan, 

setelah itu akan muncul tampilan seperti diabawah : 

  

2 
1 

3 
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2.4.2. Validasi Nilai 

 

 

 

 

 

 

 

  
1 
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Halaman ini mempunyai fungsi untuk Kepala Prodi bisa memvalidasi data nilai 

yang sudah diinputkan oleh dosen-dosen yang mengajar, apakah nalai yang diinputkan 

sudah valid atau belum. Adapun cara untuk memvalidasi nilai adalah seperti gambar 

diatas dengan keterangan sebagai berikut : 

1. Icon untuk menampilkan opsi 

Klik icon ini untuk menampilkan opsi Lihat Detail.  

2. Menu Lihat Detail 

Klik menu ini untuk memvalidasi nilai pada mata kuliah  yang diinginkan, setelah 

itu akan muncul tampilan seperti diabawah : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Pilih Status Validasi 

Validasi dengan cara menklik field ini dan pilih “Diterima KA Prodi” jika nilai 

dianggap sudah valid, dan pilih “Ditolak KA Prodi” jika nilai dianggap belum valid. 

4. Simpan 

Klik tombol ini untuk menyimpan hasil validasi. 

 

 

 

 

 

 

 

4 3 



U s e r  

M a nu a l   S IAKAD

  

  P a g e  | 52 

2.4.3. Terbitkan Nilai 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Halaman ini mempunyai fungsi untuk BAK bisa mempublikasikan data nilai yang 

sudah divalidasi oleh Kepala Prodi, adapun cara untuk memvalidasi nilai adalah seperti 

gambar diatas dengan keterangan sebagai berikut : 

1. Menu Terbitkan Nilai 

Menu yang digunakan untuk mengakses halaman ini. 

2. Icon untuk menampilkan opsi 

Klik icon ini untuk menampilkan opsi Lihat Detail.  

3. Menu Lihat Detail 

Klik menu ini untuk mempublikasikan nilai pada mata kuliah  yang diinginkan, 

setelah itu akan muncul tampilan seperti diabawah : 

 

 

2 

3 1 
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4. Pilih Validasi 

Klik pada field ini dan pilih “Publikasi” jika ingin mempublikasikan nilai, dan pilih 

“Tidak Publikasi” untu mentidak publikasikan nilai. 

5. Simpan Publikasi 

Klik tombol ini untuk menyimpan status publikasi. 

 

 

  

4 5 
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2.5. Status Mahasiswa 

2.5.1. Pengajuan Cuti 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

Halaman ini mempunyai fungsi agar BAK bisa menangani mahasiswa yang 

mengajukan cuti, adapun cara untuk pengajuan cuti mahasiswa adalah seperti gambar 

diatas dengan keterangan sebagai berikut : 

1. Menu Pengajuan Cuti 

Menu untuk mengakses halaman ini. 

2. Isi NRP Mahasiswa 

Isi field ini sesuai dengan NRP mahasiswa yang mengajukan cuti. 

7 

8 
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3. Pilih Periode Tahun 

Pilih periode tahun yang sedang berlangsung sekarang. 

4. Pilih Periode Semester 

Pilih periode semester yang sedang berlangsung sekarang. 

5. Tampilkan Data 

Klik tombol ini untuk memunculkan detail informasi mengenai mahasiswa yang 

mengajukan cuti. 

6. Isi Lama Cuti 

Isi sesuai dengan berapa lama semester mahasiswa mengajukan cuti. 

7. Isi Alasan Cuti 

Isi dengan alasan mengapa mahasiswa tersebut mengajukan cuti. 

8. Pilih Syarat 

Centang syarat-syarat yang sudah dipenuhi oleh masiswa tersebut. 

9. Simpan 

Simpan pengajuan cuti. 
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2.5.2. Pengunduran Diri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Halaman ini mempunyai fungsi agar BAK bisa menangani pengunduran diri 

mahasiswa, adapun cara untuk pengunduran diri mahasiswa adalah seperti gambar 

diatas dengan keterangan sebagai berikut : 

1. Menu Pengunduran Diri 

Menu untuk mengakses halaman ini. 

2. Isi NRP 

Isi NRP mahasiswa yang mengajukan pengunduran diri. 

3. Tampilkan Detail 

Setelah mengisi NRP klik tombol ini untuk memunculkan data detail mahasiswa 

yang mengundurkan diri. 

4. Isi Alasan Pengunduran diri 
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Isi dengan alasan mengapa mahasiswa tersebut mengundurkan diri. 

5. Pilih Syarat yang sudah terpenuhi 

Centang syarat-syarat yang telah dipenuhi mahasiswa tersebut dalam mengajukan 

pengunduran diri. 

6. Simpan Pengunduran Diri 

Simpan data pengunduran diri yang sudah diisi tadi. 

 

2.5.3. Yudisium 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Halaman ini mempunyai fungsi agar BAK bisa menangani yudisium mahasiswa, 

adapun cara untuk yudisium mahasiswa adalah seperti gambar diatas dengan keterangan 

sebagai berikut : 

1. Menu Yudisium 

Menu untuk mengakses halaman ini. 

2. Tambah Yudisium 

Klik tombol ini untuk menambah yudisium 

3. Icon untuk menampilkan opsi 

Klik icon ini untuk menampilkan opsi Lihat Detail & Ubah.  

4. Menu Lihat Detail & Ubah Data 

Klik “Lihat Detail” untuk melihat detail yudisium seperti tampilan di bawah ini : 

1 4 

2 

3 
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Pada gambar diatas adalah detail data dari mahasiswa yang telah yudisium 

diantaranya adalah data No. wisuda, NRP, nama mahasiswa, tahun, tanggal yudisium, tanggal 

lulus, judul tugas akhir, nomor ijazah, konsentrasi, punya tanggungan revisi, punya 

tanggungan laporan, punya tanggungan perpustakaan, punya tanggungan TOEFL, puya 

tanggungan keuangan, punya tanggungan Puskom, predikat dan kelulusan yudisium. 
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C. LAPORAN 

3.1. Dosen  

3.1.1. Data Diri Dosen 

Akses untuk melihat detail Data Diri Dosen adalah sbagai berikut :  

1. Pilih icon Aksi ( ) yang ada pada sebelah kanan data desen yang ingin diketahui 

detailnya. 

 

 

2. Setelah icon pada bagian kanan dosen dipilih, maka akan muncul menu Lihat 

Detail. Klik Lihat Detail.  
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3. Menu tersebut akan menampilkan data diri dosen yang dipilih sebelumnya secara 

lengkap. 

 

4. Klik Close di bagian kanan bawah untuk keluar dari form Detail Dosen. 

 

3.2. Mahasiswa  

3.2.1. Statistika Kumulatif  

Akses untuk melihat Statistika kumulatif dari mahasiswa adalah sebagai berikut :  

1. Pilih menu Mahasiswa pada bagian kanan halaman.  
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2. Pilih submenu Statistika Kumulatif untuk melihat detail informasi statistika 

keseluruhan mahasiswa yang masih aktif maupun mahasiswa yang telah lulus atau 

yang keluar. 

 

3. Setelah itu, akan tampil halaman yang memuat detail statistika kumulatif keseluruhan 

mahasiswa. 
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3.3. Statistika Akademis  

3.3.1. Per-Kelas Kuliah 

Akses untuk melihat Statistika Akademis per-kelas Kuliah adalah sebagai berikut :  

1. Pilih menu Status Akademik pada bagian kanan halaman yang merupaka submenu 

Mahasiswa.  

2. Pilih submenu per-Kelas Kuliah untuk melihat detail informasi per-Kelas Kuliah pada 

setiap program studinya mengenai jumlah mahasiswa yang mengikutinya. 

 

3. Setelah itu, akan tampil halaman yang memuat detail jumlah keseluruhan mahasiswa 

pada setiap program studinya seperti gambar berikut : 
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3.3.2. Keuangan 

Akses untuk melihat status keuangan dari mahasiswa adalah sebagai berikut :  

1. Pilih menu Mahasiswa pada bagian kanan halaman yang merupaka submenu 

Laporan.  

2. Pilih submenu Keuangan untuk melihat detail informasi keuangan mahasiswa pada 

setiap program studinya mengenai status keuangan masing-masing. 

 

 

3. Setelah itu, akan tampil halaman yang memuat detail status keuangan mahasiswa 

secara keseluruhan pada setiap program studinya seperti gambar berikut : 
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3.4. Perkuliahan  

3.4.1. Jadwal Kuliah  

Akses untuk melihat jadwal kuliah adalah sebagai berikut : 

1. Pilih submenu Jadwal Kuliah untuk melihat detail informasi jadwal kuliah dalam satu 

semester pada setiap program studinya. 

2. Pilih icon Aksi ( ) yang ada pada sebelah kanan data Jadwal mata kuliah yang ingin 

diketahui detailnya. 

 

3. Menu Lihat Detail akan muncul setelah icon di-klik. Pilih menu tersebut untuk melihat 

detail Jadwal Kuliah yang diinginkan. 
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4. Setelah itu, halaman yang menunjukkan informasi detail mengenai Jadwal kuliah 

akan terlihat seperti gambar berikut : 

 

5. Klik Close pada bagian kiri bawah untuk menutup informasi Jadwal Kuliah. 
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3.5. Perwalian  

3.5.1. Jumlah Per-Prodi 

Akses untuk melihat detail jumlah per-program studi adalah sebagai berikut : 

1. Pilih menu Perwalian pada bagian kanan halaman yang merupakan submenu 

Laporan.  

2. Pilih submenu Jumlah per-Prodi untuk melihat detail informasi keuangan mahasiswa 

pada setiap program studinya mengenai status keuangan masing-masing 

 

 

3. Filter dapat dilakukan pada kolom di bagian atas, yang terdiri dari tahun periode dan 

pilihan semester berupa Ganjil atau Genap. Setelah itu klik Tampilkan Detail.  

 

4. Setelah itu, detail mengenai jumlah mahasiswa pada setiap program studinya akan 

tampil sesuai filter, seperti gambar berikut : 



U s e r  

M a nu a l   S IAKAD

  

  P a g e  | 70 

 

5. Untuk melihat detail siapa saja mahasiswa pada setiap program studinya, klik pada 

jumlah atau angka yang ingin diketahui. Tampilan detail akan muncul  seperti 

gambar berikut : 
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6. Klik Close pada bagian kanan bawah untuk menutup halaman detail. 
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3.5.2. Per-Dosen Wali 

Akses untuk melihat detail jumlah per-dosen wali adalah sebagai berikut : 

1. Pilih menu Perwalian pada bagian kanan halaman yang merupakan submenu 

Laporan.  

2. Pilih submenu Jumlah per-Dosen Wali untuk melihat detail informasi mengenai 

daftar setiap dosen wali dan jumlah mahasiswa pada setiap status perwaliannya. 

Informasi yang diberikan mengenai status perwalian mahasiswa berupa telah 

melakukan perwalian, telah mencetak atau sudah divalidasi. 

 

 

3. Filter dapat dilakukan pada kolom di bagian atas, yang terdiri dari tahun periode dan 

pilihan semester berupa Ganjil atau Genap. Setelah itu klik Proses.  

 

4. Setelah itu, detail mengenai jumlah mahasiswa yang merupakan tanggungjawab 

masing-masing dosen wali pada saat perwalian tersebut akan ditampilkan seperti 

gambar berikut : 
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U s e r  

M a nu a l   S IAKAD

  

  P a g e  | 74 

3.5.3. Peserta Kelas 

Akses untuk melihat detail jumlah peserta kelas adalah sebagai berikut : 

1. Pilih submenu Peserta Kelas untuk melihat detail dari keseluruhan matakuliah 

yang ada. Detail ini memberikan informasi mengenai kapasitas kelas matakuliah, 

jumlah mahasiswanya juga sisa kursi dari kelas tersebut. 

 

2. Pada kolom yang terletak pada bagian paling bawah, diperuntukkan untuk search 

pada setiap kolomnya. 
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3. Hasil search akan otomatis tampil setelah mengetikkan clue kata yang dapat dilihat 

seperti gambar berikut : 

 

4. Pilih icon Aksi ( ) yang ada pada sebelah kanan Peserta Kelas yang ingin 

diketahui detailnya. 

5. Pilih menu Lihat Detail yang muncul setelah icon pada barisan peserta kuliah yang 

diinginkan detailnya dipilih. 
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6. Setelah menu dipilih maka, halaman yang akan menunjukan informasi  detail 

mengenai peserta kuliah yang diinginkan tersebut akan tampil seperti gambar 

berikut : 

 

7. Klik Close pada bagian kanan bawah form jika ingin keluar. 
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3.5.4. Daftar Mahasiswa  

3.5.4.1. Per-Tanggal  

Akses untuk melihat detail jumlah per-tanggal adalah sebagai berikut : 

1. Pilih menu Daftar Mahasiswa pada bagian kanan halaman yang merupakan submenu 

Laporan.  

2. Pilih submenu Per-Tanggal untuk melihat detail informasi mengenai daftar 

mahasiswa yang telah melakukan perwalian hingga validasi maupun mahasiswa yang 

belum melakukan perwalian menurut tanggal perwalian. 

 

 

3. Filter dapat dilakukan pada kolom di bagian atas, yang terdiri dari filter tanggal, 

program studi mahasiswa dan filter status perwalian Setelah filter diisi sesuai yang 

diinginkan, klik Proses.  

 

4. Setelah itu, detail mengenai detail semua mahasiswa yang masuk kedalam filter akan 

ditampilkan seperti gambar berikut : 
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3.5.4.2. Per-Status  

Akses untuk melihat detail jumlah per-tanggal adalah sebagai berikut : 

5. Pilih menu Daftar Mahasiswa pada bagian kanan halaman yang merupakan submenu 

Laporan.  

6. Pilih submenu Per-Tanggal untuk melihat detail informasi mengenai daftar 

mahasiswa yang telah melakukan perwalian hingga validasi maupun mahasiswa yang 

belum melakukan perwalian menurut tanggal perwalian. 

 

 

7. Filter dapat dilakukan pada kolom di bagian atas, yang terdiri dari filter tanggal, 

program studi mahasiswa dan filter status perwalian Setelah filter diisi sesuai yang 

diinginkan, klik Proses.  

 

8. Setelah itu, detail mengenai detail semua mahasiswa yang masuk kedalam filter akan 

ditampilkan seperti gambar berikut : 
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3.5.5. Kapasitas Jadwal  

Akses untuk melihat detail kapasitas kelas setiap matakuliah adalah sebagai berikut : 

1. Pilih submenu Kapasitas Jadwal untuk melihat detail informasi kapasitas kelas setiap 

matakuliah dalam satu semester pada setiap program studinya. 

 

2. Filter dapat dilakukan pada kolom dibagian paling bawah. Setiap kolom memiliki fungsi 

search data perbagian. 

 

3. Setelah kolom search diisi sesuai dengan keiinginan, maka akan tampil hasil search 

seperti gambar berikut : 
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4. Pilih icon Aksi ( ) yang ada pada sebelah kanan data jadwal mata kuliah yang ingin 

diketahui detailnya. 

5. Menu Lihat Detail akan muncul setelah icon di-klik. Pilih menu tersebut untuk melihat 

detail Jadwal Kuliah yang diinginkan. 

 

6. Setelah itu, halaman yang menunjukkan informasi detail mengenai Jadwal kuliah 

akan terlihat seperti gambar berikut : 
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7. Klik Close pada bagian kiri bawah untuk menutup informasi Jadwal Kuliah. 
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3.5.6. Pengambilan SKS 

Akses untuk melihat data pegambilan sks mahasiswa adalah sebagai berikut: 

1. Pilih menu Laporan -> Perwalian -> Pengambilan SKS 

2. Maka  akan muncul daftar data mahasiswa lengkap mulai dari jenjang yang dipilih, 

program studi yang diambil, nrp, nama serta informasi pengambilan sks nya.  
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4. Informasi tentang pengambilan sks mahasiswa dapat dilihat sesuai dengan keinginan 

dan dapat disesuaikan dengan kelas perkuliahan tertentu, tahun ajaran pengambilan 

mata kuliah tertentu serta semester tertentu. Setelah memilih sesuai ketentuan 

maka klik Tampilkan Detail untuk menampilkan data tersebut 

 

5. Klik icon  untuk  melihat detail informasi mahasiswa yang melakukan pengambilan 

sks tersebut. 
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6. Setelah itu, klik menu Lihat Detail dan detail informasi mahasiswa tersebut serta 

mata kuliah apa saja yang diambil oleh mahasiswa tersebut pada semester ini akan 

tampil seperti pada gambar berikut: 
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3.6. Nilai  

Menu nilai pada laporan berisikan beberapa sub menu yang dpaat digunakan untuk 

menampilkan laporan nilai mahasiswa berdasarkan sub menu nya. 

 

3.6.1. KHS (Kartu Hasil Studi)  

Akses untuk melihat detail nilai  kartu hasil studi mahasiswa adalah 

sebagai berikut: 

1. Pilih menu Laporan -> Nillai -> KHS 

2. Maka pada laman akan muncul laporan  KHS salah satu mahasiswa pada 

semester yang sedang ditempuh seperti pada gambar dibawah ini : 

 

3. Klik tombol  untuk melakukan pencetakan khs pada semester ini. 

Maka akan muncul preview dari KHS mahasiswa tersebut dan tombol 
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print untuk mencetak khs. 

 

4. Untuk melihat khs pada dari mahasiswa lain dapat dipilih sesuai dengan 

nrp yang diinginkan, dan juga dapat dirubah sesuai dengan periode yang 

diinginkan.  

5. Jenis khs juga dapat dirubah sesuai dengan keinginan, contohnya user 

juga dapat melihat khs total dari mahasiswa tersebut seperti pada 

gambar berikut ini: 
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6. Untuk melakukan pencetakan khs total  dapat dilakukan dengan langkah 

yang sama seperti diatas dan akan tampil halaman preview dan tombol 

print seperti gambar dibawah ini: 
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3.6.2. Daftar Nilai 

Akses untuk melihat detail Daftar Nilai mahasiswa adalah sebagai berikut:  

1. Pilih  menu Laporan -> Nilai -> Daftar Nilai 

2. Maka akan tampil daftar nilai dari mahasiswa yang dipilih sesuai dengan nrp nya, nilai 

yang ditampilkan hanya nilai mahasiswa tersebut pada semester yang sedang ditempuh 

sekarang.   

 

3. Daftar nilai mahasiswa tersebut juga dapat dicetak dengan menekan tombol  . 

maka akan muncul tampilan cetak seperti pada gambar berikut ini : 
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3.6.3. Semester 

Akses untuk melihat detail nilai  Semester mahasiswa adalah sebagai berikut:  

1. Pilih menu Laporan -> Nilai -> Semester 

2. Maka akan tampil daftar nilai lengkap mahasiswa, nilai tersebut telah dikelompokkan 

berdasarkan semester yang diambil oleh mahasiswa tersebut mulai dari awal semester 

melakukan studi di STIKI. 
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3. Daftar nilai tersebut dapat diproses berdasarkan nilai terbaik ataupun kategori yang 

lain dengan memilih menu seperti gambar dibawah ini : 
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3.6.4. Transkrip 

Akses untuk melihat detail nilai Transkrip mahasiswa adalah sebagai berikut: 

1. Pilih menu  Laporan -> Nilai -> Transkrip 

2. Maka akan muncul laporan nilai mahasiswa dari semua matakuliah yang pernah 

diambil, mata kuliah tersebut sudah dikelompokkan berdasarkan jenis matakuliah 

yang sama, sebagai contoh  dapat dilihat dari gambar berikut ini: 



U s e r  

M a nu a l   S IAKAD

  

  P a g e  | 96 

 



U s e r  

M a nu a l   S IAKAD

  

  P a g e  | 97 

3. Laporan transkrip mahasiswa tersebut dapat dicetak dengan menekan tombol 

 . maka akan muncul tampilan cetak seperti pada gambar berikut ini : 

 

 

3.6.5. Per-Kelas 

Akses untuk melihat detail nilai mahasiswa Per-Kelas adalah sebagai berikut: 

1. Pilih menu  Laporan -> Nilai -> Per-Kelas 

2. Maka akan muncul daftar  beberapa kelas sesuai dengan matakuliah dan nama 

dosen pengajar serta kelas yang diajar. 
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3. Penentuan kelas, nama matakuliah, semester dan jenjang pendidikan dapat dipilih 

melalui daftar menu yang ada pada bagian bawah tabel atau dapat dilihat dari 

gambar dibawah ini : 

 

4. Klik icon  untuk  melihat detail daftar mahasiswa yang mengambil matakuliah 

dengan kelas tersebut. 
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5. Lalu pilih Lihat Detail, maka akan tampil daftar nama mahasiswa yang 

mengambil kelas serta matakuliah tersebut lengkap dengan nilai-nilai mahasiswa 

tersebut mulai dari nilai UTS, Tugas ataupun nilai UAS seperti pada gambar 

dibawah ini: 
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3.6.6. IPS (Indeks Prestasi Semester) 

Akses untuk melihat detail nilai IPS mahasiswa adalah sebagai berikut: 

1. Pilih menu  Laporan -> Nilai -> IPS 

2. Maka akan muncul nilai Indeks prestasi semester  seluruh mahasiswa yang aktif di 

STIKI pada semua semester, beserta program studi dan nama mahasiswa 

tersebut.   
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3.7. Tugas Akhir  

3.7.1. Pengambilan TA (Tugas Akhir) 

Akses untuk melihat detail laporan pengambilan TA adalah sebagai berikut: 

1. Pilih menu  Laporan -> Tugas Akhir -> Pengambilan TA 

2. Maka akan muncul daftar mahasiswa yang telah melakukan pengambilan tugas 

akhir ataupun sedang melakukan tugas akhir, pada laporan tersebut terdapat 

nama mahasiswa lengkap dengan judul tugas akhirnya dan status tugas 

akhirnya.  
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D. SYNCRONIZE 

4.1. Sync Feeder 

  

Feeder merupakan aplikasi dari PD DIKTI yang merupakan aplikasi yang 

digunakan untuk mengelola data mahasiswa dan data perkuliahan masing-masing 

perguruan tinggi. Pada menu ini digunakan untuk mengirimkan laporan data aktifitas 

akademis ke pangkalan data di DIKTI. Data yang dilaporkan diantaranya data 

mahasiswa, mata kuliah, jadwal perkuliahan, pengambilan mahasiswa dan nilai (Kartu 

Rencana Studi), statistik (aktifitas kuliah), nilai transfer dan nilai semester pendek. 

Untuk periode yang dilaporkan adalah periode semester kemarin, untuk dilaporkan di 
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semester sekarang. Penjelasan lebih singkat silahkan mengikuti langkah sebagai 

berikut: 

1. Silahkan masuk menu sebelah kiri, dan pilih Syncronize, kemudian masuk pada menu 

Sync Feeder 

2. Nantinya akan tampil form seperti gambar diatas 

3. Silahkan tahun periode jadwal, setelah itu pilih semester, serta mengisikan 

dilaporankan sebagai tahun dan semester 

4. Begitu juga untuk pelaporan nilai yang dilaporkan untuk tahun periode nilai serta 

dilaporan sebagai tahun dan semester 

5. Setelah terisi semua, klik tombol transfer 

6. Nantinya progress prosentase transfer data akan terlihat pada tiap-tiap point 

mahasiswa, mata kuliah, jadwal perkuliahan, pengambilan mahasiswa dan nilai, 

statistik, nilai transfer dan nilai semester pendek 

7. Untuk informasi log proses dari proses transfer terlihat pada textbox dibagian bawah 

yang nantinya akan terus scroll selama proses transfer data 

8. Apabila proses transfer telah selesai, maka text akan berhenti scroll, serta akan 

memberikan informasi apakah proses transfer tersebut ada error ataukah sukses 

9. Seandainya proses tersebut terdapat error, maka dapat dilihat dibagian log error 

tersebut, kemudian silahkan dilakukan pembenahan data pada data yang 

bersangkutan, apabila pembenahan sudah selesai, maka dapat dilakukan proses ulang 

sinkronisasi dengan merefresh halaman tersebut, kemudian mengisikan ulang jadwal 

periode tahun yang digunakan dan yang dilaporkan serta periode tahun nilai yang 

digunakan dan yang dilaporkan. Setelah terisi semua, tinggal klik timbol transfer, dan 

proses pengiriman serta log error akan berjalan. Hal ini dilakukan berulang-ulang 

sampai proses pengiriman semua sukses dan tidak ada error pada log error di text 

bagian bawah 
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E. SETTING 

5.1. Periode Aktif 

 

1. Untuk mengakses menu ini, dapat dilihat dari menu sebelah kiri, kemudian 

navigasikan ke menu paling bawah sendiri, yaitu menu Setting 

2. Setelah pada menu setting, klik dan expand maka akan keluar sub menu dari setting 

tersebut yang berisi Periode aktif dan ubah password, dan pilih periode aktif 

3. Setelah diklik menu periode aktif, maka akan keluar halaman periode aktif yang 

berisi data-data periode yang berstatus aktif saat ini, pada semua aplikasi yang 

berkaitand dengan data akademis 

4. Data-data yang berkaitan dengan periode aktif diantaranya kode prodi, jenjang 

studi, program studi, kelas serta periode aktif yang aktif saat ini 

5. Untuk melakukan pencarian dapat menggunakan filter search pada pojok kanan 

atas, dengan mengetikkan kata kunci apapun yang nantinya akan keluar pada data 

tables yang ada dibawah 

6. Apabila ingin mencari kata kunci berdasarkan lebih dari satu kata kunci dapat 

menggunakan fungsi pencarian pada masing-masing field yang ada dibagian paling 

bawah masing-masing field pada tabel. Sebagai contoh apabila ingin mencari kode 

prodi MI-De dan kelas reguler, maka dapat dilakukan dengan mengisikan MI-D3 
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pada kolom kode prodi dan mengetikkan reguler pada kolom kelas. Nantinya data 

yang berkaitan dengan data filter tersebut akan segera ditampilkan. 

 

5.2. Tambah Periode Aktif 

 

1. Untuk menambahkan sebuah data baru periode, maka dapat dilakukan dengan 

mengklik tombol  pada kolom paling kanan sendiri, dari tabel 

2. Apabila tombol aksi sudah diklik maka, maka keluar form seperti pada gambar diatas 

3. Untuk menambahkan data baru, dapat dilakukan dengan mengklik tombol tambah 

periode, dan mengisikan data yang baru pada isian baris yang telah disediakan 
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4. Seperti informasi yang tertera diatas, yang perlu diinputkan adalah tahun, semester, 

tanggal mulai dan tanggal akhir, apabila pengisian telah selesai, dapat dilakukan 

proses penyimpanan dengan menekan tombol simpan 

5. Apabila data telah tersimpan, untuk menutup form, dilakukan dengan menekan 

tombol tutup 

 

5.3. Detail Periode Aktif 

  

1. Setelah tampil semua data periode yang aktif pada semua sistem aplikasi akademik, 

seandainya ingin melihat detail dari tiap program studi dapat dilakukan dengan cara 

mengklik tombol edit pada kolom paling kanan sendiri yaitu kolom aksi 

2. Apabila tombol edit telah diklik, maka akan keluar form yang akan menampilkan 

seluruh status data dari program studi yang aktif saat ini 

3. Untuk melakukan pengubah cukup dengan menekan tombol radio button pada kolom 

paling kanan sendiri  
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4. Informasi yang ditunjukkan dari kolom ini adalah apabila indikator menunjukkan ON 

maka program studi periode tersebut sedang aktif, apabila indikator menunjukkan 

OFF maka menginformasikan bahwa program studi periode tersebut sedang tidak 

aktif atau dimatikan. 
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