
 

 

 PANDUAN SIAKAD AKUN SUPER ADMIN 

1       



 

 

 PANDUAN SIAKAD AKUN SUPER ADMIN 

1       

Super admin SIAKAD, memiliki beberapa fitur-fitur yang telah dikembangkan untuk 

mengontrol seluruh aktifitas akademik terkait mahasiswa, dosen dan proses 

pembelajarannya. Berikut beberapa fitur yang telah disediakan untuk akun super 

admin, yaitu: 

1. Dashboard 

Fungsi: 

Menampilkan informasi awal, yaitu mahasiswa aktif semester berjalan. 

 

2. Ubah Password 

Fungsi: 

User dapat merubah password secara berkala. 
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3. Manajemen User 

 

Fungsi: 

Di halaman ini admin dapat menambahkan, mengedit, dan menghapus data user 

siakad. User dapat menambahkan akun-akun dari beberapa role yang telah 

disediakan oleh siakad. Ada beberapa role user yang ada, yaitu : 

a. Admin Super  

b. Program Studi 

c. Fakultas 

d. BAKH  

e. MKUDK  

f. Alumni  

g. PPG 

h. Dosen 

i. Mahasiswa 

j. PJM (Penjaminan Mutu/SPM) 

k. Keuangan 

l. Loket BAKH 

m. Layanan Pustikom 

n. Dekanat 

o. Ka Remunerasi 

p. Gugus PJM 

q. Mahasiswa Profesi 

r. Wakil Rektor 1 

s. Pimpinan UNJ 

t. Pengelola KIP-K 
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u. Hutalak 

Menambahkan User 

Untuk menambahkan, klik tombol Tambah , akan muncul popup tampilan 

sebagai berikut; 

 

masukkan Username, password, Nama, mode(Role), Unit (bila pilihan role 

program studi, maka sistem akan meminta “Unit/Program Studi” mana yang akan 

diambil, email (opsion), status aktif(ON/OFF). Kemudian klik Save. 
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Pencarian User 

 

Untuk pencarian user, silakan pilih Mode User, lalu ketik keyword yang diinginkan,  

kemudian tekan filter. Akan muncul tampilan dibawah sebagai berikut; 

 

Hapus User 

Untuk menghapus, user klik tombol hapus  

Edit User 

Untuk editing user, dari hasil pencarian user diatas, klik tombol edit  , lalu akan 

muncul popup berikut; 

 

User dapat mengubah data diatas, lalu tekan save.  

 

Import Data User 
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Untuk penambahan data yang banyak, siakad menyediakan fitur upload, dengan 

menekan tombol import , lalu buatlah daftar dalam excel (dalam format ekstensi 

xls) sesuai tampilan dibawah; 

 

Lalu klik pilih File, lalu anda pilih lokasi file yang telah dibuat, lalu klik enter. 

Kemudian klik save. 

4. Reset Password 

Fungsi: 

User dapat mereset password mahasiwa dan dosen, dengan memasukan 

username. Untuk reset password, masukkan NIM lalu klik tombol reset, akan 

muncul tampilan berikut;  

 

 

Lalu klik tombol reset, akan muncul tampilan berikut;  

 

Masukkan password baru dan konfirmasi password baru, harus sama, lalu tekan 

simpan. 
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5. Database Master 

a. Mahasiswa 

Fungsi : 

Menampilkan data master semua data mahasiswa, user dapat 

memanipulasikan data, tambah, edit dan hapus, serta disediakan menu untuk 

download dan detil data mahasiswa. Proses perubahan status mahasiswa 

dapat dilakukan di menu ini, seperti merubah status mahasiswa mengundurkan 

diri (MD), Lulus (L), Dropout(DO), Pindah Kuliah(PK), Non Aktif(NA), 

Meninggal(M),Double Degree(DG),Selesai Pendidikan Non Gelar, Putus Study, 

Mutasi. Status Mahasiswa ini merujuk dari data referensi PDDIKTI. Ketika 

dilakukan perubahan mahasiswa keluar misal Dropout, maka sistem 

menampilkan tanggal, no sk, semester saat mahasiswa ini dinyatakan keluar 

sebagai mahasiswa UNJ.  

 

Tambah Mahasiswa 

Untuk menambahkan mahasiswa, klik tombol tambah , akan muncul 

tampilan berikut; 
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ketik data didalam setiap kotak field yang disajikan, lalu tekan Save, bila telah 

selesai. 

Edit Mahasiswa 

Untuk editing, silakan klik tombol edit , lalu akan muncul tampilan berikut; 
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Edit data sesuai dengan kebutuhan, lalu tekan Save, bila sudah selesai. 

Hapus Mahasiswa. 

Untuk menghapus data mahasiswa, klik tombol hapus , lalu sistem akan 

mengkonfirmasikan bahwa anda benar2 yakin untuk menghapus,bila iya tekan 

Oke, bila tidak tekan Batal. 

 

Detil Biodata Mahasiswa 

Untuk melihat detil biodata mahasiswa, klik tombol detil , maka akan muncul 

layar berikut; 

 

Silakan scroll untuk melihat data berikutnya. 
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Pencarian Mahasiswa 

 

Untuk pencarian silakan ketik pada kotak berikut; 

Ketik keyword lalu sistem akan secara otomatis mencari dengan kesesuaian 

keyword yang diketikan. 

 

Import Data Mahasiswa 

Untuk penambahan data mahasiswa baru dengan jumlah yang banyak, silakan 

klik tombol import , lalu buatlah daftar sesuai dengan format yang 

ditampilkan (klik disini untuk download format excel) pada layar, lalu simpan 

ditempat/folder yang mudah diingat. 

 

Klik kotak pilih file, lalu masukkan file yang anda telah buat, lalu tekan Save. 

Download Data Mahasiswa 

Bila dibutuhkan data-data mahasiswa, silakan klik pada tombol download 

mahasiswa , lalu akan muncul layar berikut; 

 

Pilihlah fakultas, angkatan, status mahasiswa, dan file yang dibutuhkan 

(Excel/PDF) lalu klik Download. 

 

Perubahan Status Mahasiswa 

Bila terjadi perubahan status mahasiswa menjadi keluar dari UNJ seperti 

Mengundurkan Diri(MD), Droptout (DO), Pindah Kuliah (PK), Lulus (L), 

Meninggal (M), Selesai Pendidikan Non Gelar (SP), Putus Studi (PS), 
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Mutasi(MT), maka perlu dimasukkan semester, tanggal, dan nomor surat/SK, 

berikut caranya; 

Klik tombol edit , lalu akan muncul layar berikut; 

Kemudian 

klik pada kotak pilihan berikut; 

Maka ada beberapa pilihan, lalu klik pilihan yang sesuai, contoh gambar 

berikut; 

lalu akan muncul 3 kotak isian yang harus dilengkapi, sebagai berikut; 

lalu silakan diisikan sesuai dengan data yang diterima, kemudian klik tombol 

Save. 

b. Dosen 

Fungsi : 

Menampilkan data master semua dosen, user dapat memanipulasikan data, 

tambah, edit dan hapus. Proses perubahan status dosen, dari aktif, pensiun, 
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meninggal dan lainnya (perubahan nidk ke nidn, atau perubahan nidn ke 

nup/nidk). 

 

Tambah Dosen 

Untuk proses penambahan dosen baru, silakan klik pada tombol Tambah , 

maka akan muncul layar berikut; 

 

Isilah semua kotak field sesuai dengan data yang diterima, bila sudah selesai 

klik Save. 
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Edit Dosen 

Untuk editing, silakan klik tombol edit , lalu akan muncul tampilan berikut; 

 

lalu isikan field yang akan diperbaiki, lalu klik Save. 

Hapus Dosen 

 

Untuk menghapus dosen (diharapkan tidak dihapus bila memang tidak urgent), 

maka klik tombol Hapus , lalu sistem akan mengkonfirmasikan bahwa anda 

benar2 yakin untuk menghapus, bila iya tekan Oke, bila tidak tekan Batal. 

Import Dosen 

Untuk penambahan data dosen baru dengan jumlah yang banyak, silakan klik 

tombol import , lalu buatlah daftar sesuai dengan format yang ditampilkan 

(klik disini untuk download format excel) pada layar, lalu simpan ditempat/folder 

yang mudah diingat. 

 

Klik kotak pilih file, lalu masukkan file yang anda telah buat, lalu tekan Save. 
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c. Mata Kuliah 

Fungsi: 

Menampilkan data master matakuliah seluruh program studi dan fakultas, 

dimenu ini user dapat menambahkan, edit, dan hapus matakuliah. 

 

Tambah Mata Kuliah 

Untuk proses penambahan mata kuliah baru, silakan klik pada tombol Tambah 

, maka akan muncul layar berikut; 

 

Isilah semua kotak field sesuai dengan data yang diterima, bila sudah selesai 

klik Save. 
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Edit Mata Kuliah 

Untuk editing, silakan klik tombol edit , lalu akan muncul tampilan berikut; 

 

lalu isikan field yang akan diperbaiki, lalu klik Save.  

Hapus Mata Kuliah 

  

Untuk menghapus mata kuliah (diharapkan tidak dihapus bila memang tidak 

urgent), maka klik tombol Hapus , lalu sistem akan mengkonfirmasikan 

bahwa anda benar-benar yakin untuk menghapus, bila iya tekan Oke, bila tidak 

tekan Batal. 

Import Mata Kuliah 

Untuk penambahan data mata kuliah baru dengan jumlah yang banyak, silakan 

klik tombol import , lalu buatlah daftar sesuai dengan format yang 

ditampilkan (klik disini untuk download format excel) pada layar, lalu simpan 

ditempat/folder yang mudah diingat. 
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Klik kotak pilih file, lalu masukkan file yang anda telah buat, lalu tekan Save. 

6. Database Referensi 

a. Fakultas 

Fungsi : 

Halaman ini menampilkan daftar fakultas yang sudah terdaftar, berikut 

tampilannya; 

 

Tambah Fakultas 

Untuk proses penambahan fakultas baru, silakan klik pada tombol Tambah 

, maka akan muncul layar berikut; 
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Isilah semua kotak field sesuai dengan data yang diterima, bila sudah selesai 

klik Save. 

Edit Fakultas 

Untuk editing, silakan klik tombol edit , lalu akan muncul tampilan berikut; 

 

lalu isikan field yang akan diperbaiki, lalu klik Save. 
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Hapus Fakultas 

Untuk menghapus fakultas (diharapkan tidak dihapus bila memang tidak 

urgent), maka klik tombol Hapus , lalu sistem akan mengkonfirmasikan 

bahwa anda benar-benar yakin untuk menghapus,  

 

b. Program Studi 

Fungsi: 

Halaman ini menampilkan daftar program studi yang terdaftar, berikut 

daftarnya; 

 

 

Tambah Program Studi 

Untuk proses penambahan program study baru, silakan klik pada tombol 

Tambah , maka akan muncul layar berikut; 

 

Isilah semua kotak field sesuai dengan data yang diterima, bila sudah selesai 

klik Save. 
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Edit Program Studi 

Untuk editing, silakan klik tombol edit , lalu akan muncul tampilan berikut; 

 

lalu isikan field yang akan diperbaiki, lalu klik Save 

Hapus Program Studi 

 

Untuk menghapus program studi (diharapkan tidak dihapus bila memang tidak 

urgent), maka klik tombol Hapus , lalu sistem akan mengkonfirmasikan 

bahwa anda benar-benar yakin untuk menghapus. 

c. Prodi Dikti (Program Studi di Kementerian Pendidikan Tinggi ) 

Fungsi: 

Halaman ini menampilkan daftar program studi PDDIKTI semua jenjang 

dengan kode yang ada di PDDIKTI, digunakan untuk pengisian biodata 

mahasiswa di perguruan tinggi sebelumnya, untuk mahasiswa pindahan, alih 

jenjang, RPL, dll. Berikut tampilannya; 
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Untuk proses penambahan, editing, hapus dan import menyesuaikan dengan 

tampilan yang sebelumnya. 

d. NPSN Sekolah 

Fungsi : 

Halaman ini menampilkan daftar sekolah menengah atas/kejuruan yang 

terdaftar dalam DAPODIK (Data Pokok Pendidikan) yang ada di Kementerian 

Pendidikan Menengah Atas/Kejuruan, yang biasa disebut dengan NPSN 

(Nomor Pokok Sekolah Nasional). Data ini digunakan sebagai referensi biodata 

mahasiswa yang dari 0 sks atau baru masuk jenjang setelah sekolah. Data ini 

diambil secara manual dari data dapodik yang ditampilkan oleh kementerian, 

lalu dimasukkan ke halaman ini, berikut daftar sekolahnya; 

 

Untuk proses penambahan, editing, hapus dan import menyesuaikan dengan 

tampilan yang sebelumnya. 

e. Gedung 

Fungsi: 

Halaman ini menampilkan daftar gedung yang digunakan untuk perkuliahan, 

dan menjadi referensi untuk penjadwalan kelas kuliah. Berikut tampilan daftar 

gedung yang ada di UNJ; 
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Untuk proses penambahan, editing, hapus dan import menyesuaikan dengan 

tampilan yang sebelumnya. 

f. Ruang Kelas 

Fungsi: 

Halaman ini menampilkan daftar ruang kelas yang digunakan untuk 

perkuliahan, dan menjadi referensi untuk penjadwalan kelas kuliah, setiap 

ruang akan dapat diisi oleh fakultas yang menjadi rujukannya. Berikut tampilan 

daftar ruang kelas yang ada di UNJ; 

 

Untuk proses penambahan, editing, hapus dan import menyesuaikan dengan 

tampilan yang sebelumnya. 

g. Jam Perkuliahan 

Fungsi: 

Halaman ini menampilkan jam perkuliahan yang digunakan untuk perkuliahan, 

dan menjadi referensi untuk penjadwalan kelas kuliah, setiap jam berlaku untuk 

1 sks (50 menit). Berikut tampilan daftar ruang kelas yang ada di UNJ; 

 

Untuk proses penambahan, editing, hapus dan import menyesuaikan dengan 

tampilan yang sebelumnya. 
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7. Akademik 

a. Aktifasi 

 

 

Fungsi: 

Halaman ini menampilkan daftar transaksi akademik yang ditentukan waktu 

aktifnya. Hal ini menjadi acuan penggunaan akses untuk user yang 

menggunakan siakad. Adapun transaksi-transaksi yang diatur penggunaan 

adalah sebagai berikut: 

1. Penjadwalan 

Transaksi ini digunakan untuk pengisian kelas perkuliahan, maka aktifasi 

menentukan waktu mulai dan akhir serta semester yang dibuka, sehingga 

user yang terkait hanya dapat membuka dengan ketentuan yang telah 

dibuat dalam aktifasi ini.  

2. Pemberkasan 

Transaksi ini digunakan untuk pengisian pemberkasan bagi peserta wisuda, 

maka aktifasi menentukan waktu mulai dan akhir serta semester kelulusan 

yang dibuka, sehingga user yang terkait hanya dapat membuka dengan 

ketentuan yang telah dibuat dalam aktifasi ini. 

3. Bimbingan Akademik 

Transaksi ini digunakan untuk pengisian persetujuan dosen pembimbing 

akademik kepada mahasiswa yang telah mengisi rencana studi, maka 

aktifasi menentukan waktu mulai dan akhir serta semester yang dibuka, 

sehingga user yang terkait hanya dapat membuka dengan ketentuan yang 

telah dibuat dalam aktifasi ini. 

4. Pengisian Nilai D3/S1 
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Transaksi ini digunakan untuk pengisian nilai tatap muka untuk jenjang 

D3,D4 dan S1 oleh dosen, maka aktifasi menentukan waktu mulai dan akhir 

serta semester berjalan yang dibuka, sehingga user yang terkait hanya 

dapat membuka dengan ketentuan yang telah dibuat dalam aktifasi ini. 

5. Pengisian Nilai S2/S3 

Transaksi ini digunakan untuk pengisian nilai tatap muka untuk jenjang S2 

dan S3, maka aktifasi menentukan waktu mulai dan akhir serta semester 

berjalan yang dibuka, sehingga user yang terkait hanya dapat membuka 

dengan ketentuan yang telah dibuat dalam aktifasi ini. 

6. Pengisian Nilai Non TM 

Transaksi ini digunakan untuk pengisian nilai non tatap muka untuk semua 

jenjang, maka aktifasi menentukan waktu mulai dan akhir serta semester 

berjalan yang dibuka, sehingga user yang terkait hanya dapat membuka 

dengan ketentuan yang telah dibuat dalam aktifasi ini. 

7. Kontrak Kinerja Dosen 

Transaksi ini digunakan untuk pengesahan pengajaran dosen (BKD), maka 

aktifasi menentukan waktu mulai dan akhir serta semester berjalan yang 

dibuka, sehingga user yang terkait hanya dapat membuka dengan 

ketentuan yang telah dibuat dalam aktifasi ini. Halaman ini sudah tidak 

digunakan karena sudah ada pengganti di PDDIKTI dan SISTER. 

8. Tagihan UKT/SPP 

Transaksi ini digunakan untuk penentuan pembayaran SPP dan UKT 

semua jenjang, maka aktifasi menentukan waktu mulai dan akhir serta 

semester berjalan yang dibuka, sehingga user yang terkait hanya dapat 

membuka dengan ketentuan yang telah dibuat dalam aktifasi ini. Aktifasi ini 

sudah tidak digunakan karena proses penentuannya sudah dibuat pada 

aplikasi yang berbeda yaitu Aplikasi Multibank dan SAKU plus PTNBH. 

9. Pendaftaran PKM 

Transaksi ini digunakan untuk proses pendaftaran PKM (Praktik 

Keterampilan Mengajar) di sekolah oleh mahasiswa secara online di siakad, 

maka aktifasi menentukan waktu mulai dan akhir serta semester berjalan 

yang dibuka, sehingga user yang terkait hanya dapat membuka dengan 

ketentuan yang telah dibuat dalam aktifasi ini. 

10. Evaluasi Perkuliahan 
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Transaksi ini digunakan untuk pengisian nilai non tatap muka untuk semua 

jenjang, maka aktifasi menentukan waktu mulai dan akhir serta semester 

berjalan yang dibuka, sehingga user yang terkait hanya dapat membuka 

dengan ketentuan yang telah dibuat dalam aktifasi ini. 

11. Pengisian KRS 

Transaksi ini digunakan untuk pengisian rencana studi untuk semua 

jenjang, maka aktifasi menentukan waktu mulai dan akhir serta semester 

berjalan yang dibuka, sehingga user yang terkait hanya dapat membuka 

dengan ketentuan yang telah dibuat dalam aktifasi ini. 

12. Pendaftaran Cuti 

Transaksi ini digunakan untuk pendaftaran cuti mahasiswa yang dilakukan 

oleh BAKH (Biro Akademik, Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakat) 

atau yang sekarang menjadi Direktorat Akademik, maka aktifasi 

menentukan waktu mulai dan akhir serta semester berjalan yang dibuka, 

sehingga user yang terkait hanya dapat membuka dengan ketentuan yang 

telah dibuat dalam aktifasi ini. 

13. Semester Berjalan 

Transaksi ini digunakan untuk menentukan semester aktif perkuliahan dan 

berlaku aktif pada semua fitur yang ada di siakad. Sehingga transaksi ini 

sangat penting untuk ditentukan saat waktu perkuliahan yang berjalan. 

14. Penjadwalan MKUDK 

Transaksi ini digunakan untuk pengisian kelas perkuliahan khusus MKU dan 

MKDK dikarenakan adanya perbedaan waktu pengisian yang diharus 

terpisah dengan penjadwalan yang digunakan program studi, namun 

penggunaan dosen dan ruang kuliah tetap merujuk pada penjadwalan 

program studi, bila terjadi bentrok dosen atau ruang kelas, maka sistem 

akan menampikan pesan error. Aktifasi menentukan waktu mulai dan akhir 

serta semester yang dibuka, sehingga user yang terkait hanya dapat 

membuka dengan ketentuan yang telah dibuat dalam aktifasi ini. 

15. Penjadwalan PPG 

Transaksi ini digunakan untuk pengisian kelas perkuliahan khusus MKU 

PPG (Profesi) dikarenakan adanya perbedaan waktu pengisian yang 

diharus terpisah dengan penjadwalan yang digunakan program studi, untuk 

penggunaan dosen dan ruang kuliah tidak merujuk pada penjadwalan 
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program studi atau mku dan mkdk, bila terjadi bentrok dosen atau ruang 

kelas, maka sistem tidak akan menampikan pesan error. Aktifasi 

menentukan waktu mulai dan akhir serta semester yang dibuka, sehingga 

user yang terkait hanya dapat membuka dengan ketentuan yang telah 

dibuat dalam aktifasi ini. 

16. Konversi MK MBKM 

Transaksi ini digunakan untuk pengisian konversi mata kuliah MBKM 

(Kampus Merdeka). Aktifasi menentukan waktu mulai dan akhir serta 

semester yang dibuka, sehingga user yang terkait hanya dapat membuka 

dengan ketentuan yang telah dibuat dalam aktifasi ini. 

17. Semester Antara 

Transaksi ini digunakan untuk menentukan waktu semester dimulai dan 

berakhir. Aktifasi menentukan waktu mulai dan akhir serta semester yang 

dibuka, sehingga user yang terkait hanya dapat membuka dengan 

ketentuan yang telah dibuat dalam aktifasi ini. 

18. Pendaftaran Semester Antara 

Transaksi ini digunakan untuk pendaftaran semester antara kedalam kelas 

yang telah dibuatkan oleh program studi. Proses pendaftaran dilakukan 

oleh program studi yang sebelumnya program studi telah membuat jadwal 

kelas di menu penjadwalan. Aktifasi menentukan waktu mulai dan akhir 

serta semester yang dibuka, sehingga user yang terkait hanya dapat 

membuka dengan ketentuan yang telah dibuat dalam aktifasi ini 

Untuk mengubah waktu dan semester untuk penjadwalan, silakan klik tombol 

edit ,akan muncul tampilan berikut; 
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Lalu tentukan semester aktif, waktu berlaku dan waktu berakhir. Setelah 

selesai, klik tombol Save. 

b. Buka KRS MHS 

Fungsi:  

Halaman ini untuk membuka pengisian KRS Mahasiswa. Pengisian KRS ini 

dapat digunakan apabila mahasiswa mengajukan permohonan. Berikut 

langkah-langkah: 

 

• Pilih Semester yang akan dibuka dari daftar yang tersedia.  

• Kemudian masukkan NIM 

• Pilih opsi Flag Tagihan, jika ada kebijakan pembayaran tertentu 

sebelum mahasiswa dapat mengisi KRS. 

• Jika tidak ada persyaratan tagihan, pilih Tidak Ada Tagihan.  

 

 

• Klik tombol  untuk memberikan akses KRS kepada mahasiswa yang 

dipilih.  

Untuk proses hapus menyesuaikan dengan tampilan yang sebelumnya. 

c. Buka Akses Perbaikan Prodi 

Fungsi:  

Halaman ini digunakan untuk mengatur akses program studi dalam melakukan 

perbaikan Kartu Rencana Studi (KRS), nilai, dan penjadwalan.  
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Berikut langkah-langkah: 

• Pilih Semester yang ingin diatur aksesnya  

• Pilih Program Studi   

• Tentukan Tanggal Awal  

• Tentukan Tanggal Akhir 

Atur status akses untuk:  

• Akses Tambah 

• Akses Hapus 

• Akses Nilai 

• Akses Penjadwalan 

• Gunakan tombol untuk membuat pengaturan baru  

• Tombol  membersihkan formulir  

• Tabel menampilkan daftar pengaturan akses yang sudah dibuat  

• Kolom terakhir berisi tombol "Edit" dan "Hapus" untuk setiap entri.  

d. Perbaikan Nilai Per Seksi 

Fungsi:  
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Halaman ini digunakan untuk membuka akses bagi dosen dalam mengisi 

perbaikan nilai per seksi. Berikut langkah-langkah:  

• Pilih Semester yang akan dibuka dari daftar yang tersedia. 

• Pilih dosen yang berwenang melakukan perbaikan nilai. 

• Pilih mata kuliah yang akan diperbaiki. 

• Tentukan waktu perbaikan nilai sesuai dengan ketentuan yang 

berlaku. 

 

• Klik tombol  untuk menyimpan pengaturan dan membuka akses 

perbaikan nilai bagi dosen.  

Untuk proses hapus menyesuaikan dengan tampilan yang sebelumnya. 

e. Rekap Perbaikan Nilai 

Fungsi: 

Halaman ini digunakan untuk melihat hasil rekap perbaikan nilai berdasarkan 

semester dan rentang waktu tertentu. Berikut langkah-langkah: 

• Pilih Semester yang ingin ditampilkan dari daftar yang tersedia. 
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• Masukkan tanggal awal dan tanggal akhir sebagai rentang waktu 

perbaikan nilai yang akan direkap. 

• Klik tombol  untuk menampilkan data sesuai dengan kriteria yang 

telah dipilih. 

Setelah proses filter dilakukan, sistem akan menampilkan daftar hasil perbaikan 

nilai berdasarkan semester dan periode yang telah ditentukan. 

f. Akademik Mahasiswa 

➢ Rencana Studi (KRS) 

Fungsi: 

Halaman ini digunakan untuk melihat dan mengelola Rencana Studi (KRS) 

mahasiswa. Berikut langkah-langkah: 

• Pilih Semester dari daftar yang tersedia. 
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• Masukkan Nomor Induk Mahasiswa (NOREG). 

• Klik Proses KRS untuk menampilkan atau mengelola rencana studi 

mahasiswa. 

➢ Hasil Studi (KHS) 

Fungsi: 

Halaman ini digunakan untuk melihat hasil studi mahasiswa berdasarkan 

semester tertentu. Berikut langkah-langkah: 

• Pilih Semester dari daftar yang tersedia. 

 

• Masukkan Nomor Induk Mahasiswa (NOREG) untuk menampilkan 

data mahasiswa tertentu. 

• Klik Proses KHS untuk melihat hasil studi mahasiswa. 

➢ Daftar Hasil Studi (DHS)  

Fungsi: 

Menampilkan daftar hasil studi mahasiswa berdasarkan Nomor Induk 

Mahasiswa (NOREG). Berikut langkah-langkah: 

• Masukkan NOREG mahasiswa. 
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• Klik Proses DHS untuk menampilkan daftar hasil studi mahasiswa 

tersebut. 

 

➢ Edit Pra Transkrip 

Fungsi: 

Halaman ini digunakan untuk melakukan pengeditan pra transkrip nilai 

mahasiswa berdasarkan Nomor Induk Mahasiswa (NOREG). Berikut 

langkah-langkah: 

• Masukkan NOREG mahasiswa yang ingin diedit. 

 

• Lakukan perubahan yang diperlukan pada data pra transkrip. 

• Simpan perubahan setelah selesai mengedit. 
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Jika ada mata kuliah yang sama dengan kode yang berbeda sehingga 

muncul di pra transkrip maka untuk menghilangkan salah satu klik  

pada baris mata kuliah yang akan di hapus. 

 

 

➢ Pengisian KRS  

Fungsi: 

Halaman ini digunakan untuk mengisi KRS mahasiswa berdasarkan 

semester dan NOREG. Berikut langkah-langkah: 

• Pilih Semester dari daftar yang tersedia 

 

• Masukkan Nomor Induk Mahasiswa (NOREG) mahasiswa 

• Klik Proses untuk memproses pengisian KRS mahasiswa. 

➢ Pengisian Nilai  

Fungsi: 

Halaman ini digunakan untuk mengisi nilai mahasiswa berdasarkan 

berbagai kategori. 

Pilihan metode pengisian nilai: 
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1. Berdasarkan Hasil Studi Mahasiswa 

Memungkinkan pengisian nilai langsung berdasarkan hasil studi 

mahasiswa. Berikut langkah-langkah:  

• Pilih Semester 

• Masukkan Nomor Induk Mahasiswa (NOREG) 

• Kemudian klik Proses KHS. 

• Maka akan muncul halaman seperti di bawah ini. 

 

2. Berdasarkan Kelas Dosen 

Pengisian nilai berdasarkan kelas yang diampu oleh seorang dosen 

tertentu. Berikut langkah-langkah:  

• Pilih Semester yang akan diisi nilai 

• Masukkan Dosen tertentu 

• Kemudian pilih Mata Kuliah yang dituju 

• Klik Proses Kelas untuk memproses data. 

• Maka akan muncul halaman seperti di bawah ini. 
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3. Berdasarkan Kelas Seksi 

Pengisian nilai berdasarkan seksi kelas yang diambil oleh 

mahasiswa. Berikut langkah-langkah:  

• Pilih Semester 

• Masukkan Nomor Induk Mahasiswa (NOREG) 

• Kemudian klik Proses Kelas. 

• Maka akan muncul halaman seperti di bawah ini. 

 

 

➢ Import Data Nilai (Excel) 

Fungsi: 

Fitur ini digunakan untuk mengimpor data akademik secara massal 

menggunakan file Excel. Berikut langkah-langkah: 

• Pilih file Excel yang akan diunggah. 
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• Pastikan format file sesuai dengan ketentuan sistem. 

• Klik Upload untuk memproses data ke dalam sistem. 

g. Semester Antara 

Fungsi:  

Halaman ini untuk mengontrol dan mendaftarkan semester antara. Berikut 

langkah-langkah mendaftarkan semester antara:  

• Pilih Kelas Kuliah yang akan diikuti 

• Pilih Program Studi 

• Kemudian masukkan Nomor Induk Mahasiswa (NOREG) yang akan 

mengikuti semester antara 

• Klik untuk memproses data. 

 

 

h. Jadwal Perkuliahan 

Halaman ini memiliki beberapa submenu yaitu input data, dan daftar jadwal. 

a Input Data  

Fungsi: 

Untuk mengisi jadwal perkuliahan per semester.  
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b Daftar Jadwal  

Fungsi:  

Untuk melihat hasil input jadwal perkuliahan. 
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i. Daftar Penjadwalan 

Fungsi:  

Halaman ini digunkan untuk melihat daftar penjadwalan per semester. Berikut 

langkah-langkah:  

• Pilih Semester 

 

• Pilih Fakultas 

• Kemudian pilih Jenis MK 

• Klik  untuk memproses data. 

j. Peta Ruang 

Fungsi:  

Halaman ini digunakan untuk mengontrol ruang yang tersedia disetiap 

gedung/tower Universitas Negeri Jakarta. Berikut langkah-langkah:  

• Pilih Semester 

• Kemudian pilih Ruangan 

 

• Klik  untuk memproses data ruangan. 
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k. Peta Dosen 

Fungsi:  

Halaman ini digunakan untuk mengontrol jadwal mengajar dosen per semester. 

Berikut langkah-langkah:  

• Pilih Fakultas 

• Kemudian pilih Dosen. 

 

• Klik  untuk memproses data jadwal mengajar dosen. 

l. Kelas Dosen 

Fungsi:  

Halaman ini digunakan untuk mengontrol daftar mengajar dosen per semester. 

Berikut langkah-langkah:  

• Pilih Dosen Pengampu 

• Kemudian pilih Semester 

 

• Klik  untuk memproses data daftar mengajar dosen. 
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• Kemudian pada setiap baris tabel terdapat aksi yaitu 

 

•  ini digunakan untuk melihat daftar peserta setiap kelas, seperti 

gambar di bawah ini.  

 

•  Digunakan untuk mengunduh file excel. 

•  Digunakan untuk mengeksport nilai. 

m. Kelas Seksi 

Fungsi:  

Halaman ini digunakan untuk mengontrol daftar kelas seksi per semester. 

Berikut langkah-langkah:  

• Pilih Semester 

• Kemudian masukkan Kode Seksi/Kelas 
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• Klik  untuk memproses data daftar kelas seksi. 

• Maka akan muncul tabel di bawah ini.  

•  

•  Digunakan untuk mengunduh file excel.  
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 Digunakan untuk mengeksport nilai. 

n. Mahasiswa Terdaftar 

Fungsi:  

Halaman ini digunakan untuk mengontrol daftar mahasiswa terdaftar 

(keaktifan). Berikut langkah-langkah:  

• Pilih Semester 

• Pilih Status mahasiswa.  

• Pilih Fakultas 

• Pilih Program Studi 

 

• Klik untuk memproses data. 

• Maka akan muncul tabel di bawah ini.  
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o. Mahasiswa Pembayaran 

Fungsi:  

Halaman ini digunakan untuk mengontrol daftar mahasiswa membayar. Berikut 

langkah-langkah:  

• Pilih Semester 

• Pilih Fakultas 

• Pilih Program Studi 

 

 

• Klik untuk memproses data. 

• Maka akan muncul tabel di bawah ini.  
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8. Kampus Merdeka 

a. Konversi Magang/PKM 

Fungsi:  

Halaman ini digunakan untuk mengkonversi mata kuliah MBKM. Berikut 

langkah-langkah: 

• Pilih Semester 

• Pilih Nomor Induk Mahasiswa (NOREG) 

 

• Klik  untuk memproses data. 

• Maka muncul daftar hasil studi semester per mahasiswa. 
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b. Pertukaran Pelajar (outbound) 

Fungsi:  

Halaman ini digunakan untuk mengontrol data mahasiswa pertukaran 

pelajar/outbound. 

• Pilih Semester 

• Pilih Fakultas 

 

• Klik  untuk memproses data. 

• Maka akan muncul tabel di bawah ini. 
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c. Aktivitas Mahasiswa (MBKM) 

Fungsi:  

Halaman ini digunakan untuk mengontrol mahasiswa MBKM. Berikut langkah-

langkah:  

• Pilih Semester 

• Pilih Fakultas 

 

• Klik  untuk memproses data. 

• Maka akan muncul tabel di bawah ini. 
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p. Rekap MBKM 

Fungsi:  

Halaman ini digunakan untuk mengontrol rekapitulasi mahasiswa MBKM, 

dengan mengeksport data Dikti. Berikut langkah-langkah:  

• Pilih Semester 

• Pilih Jenis Aktivitas 

• Pilih Program Studi 

 

• Klik  untuk memproses data.  

• Maka akan muncul tabel di bawah ini 
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9. Host2host  

H2H ini sudah dialihkan pada sistem multibank dan SAKU Plus PTNBH 

a. Perpanjangan Masa Pembayaran  

 

b. Jenis Tagihan 

c. Bank Partner 

d. Aktivitas H2H 

e. Daftar Tagihan 
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f. Upload Tagihan 

 

g. Tambah Tagihan 
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h. Upload Pembayaran 

 

i. Tambah Pembayaran 

 

 

10. Sinkronisasi 

a. H2H Bank 

Fungsi:  

Halaman ini digunakan untuk mensinkronisasi data pembayaran dari 

multibank ke siakad. Berikut langkah-langkah:  

• Pilih Bank dengan memilih Multibank karena sekarang semua sudah disatukan 

jadi satu di sistem multibank. 

• Pilih Tanggal. 
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• Klik  untuk memproses data. 

• Maka akan muncul tabel di bawah ini. 

 

 

11. Layanan BAKH 

a. Pendaftaran Ulang 

Fungsi:  

Halaman ini digunakan untuk mengontrol pendaftaran ulang mahasiswa. 
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Data Pra Transkrip 

Fungsi;  

Halaman ini digunakan untuk mengisi data kelengkapan transkrip per 

mahasiswa.  

 

b. Cetak Pra Transkrip 

Fungsi:  

Halaman ini digunakan untuk melihat dan mengambil data pra transkrip per 

mahasiswa.  
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c. Cetak Lampiran Pra Transkrip 

Masih dalam pengembangan. 

d. Cetak Pra Transkrip (Wisudawan/Prodi) 

Fungsi:  

Halaman ini digunakan untuk mengunduh pra transkrip per prodi.  

 

 

e. Pemberkasan Wisuda (BAKH) 

Fungsi:  
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Halaman ini digunakan untuk mengontrol pemberkasan wisuda pada BAKH. 

Dengan memasukan semester dan program studi, lalu klik . Maka 

akan muncul tabel di bawah ini.  

 

Kemudian pada tabel ada aksi cetak, klik  untuk mencetak berkas wisuda 

mahasiswa. 

f. Pemberkasan Wisuda (Fakultas) 

Fungsi:  

Halaman ini digunakan untuk mengecek berapa mahasiswa yang terdaftar 

wisuda. 

  

Pada tabel yang ada terdapat aksi sebagai berikut.  
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• Pada konfimasi terdapat tombol   (ON/OFF). Jika OFF maka 

akan membuka akses mahasiswa untuk mengedit. Lalu jika ON maka 

dinyatakan bahwa mahasiswa sudah selesai proses pemberkasan.  

•  untuk menghapus data 

•  untuk mencetak format data pribadi 

•  untuk mencetak format surat pernyataan 

•  untuk mencetak format lembar foto 

•  untuk mencetak format surat dikti 

 

g. Pencarian IPK 

Fungsi:  

Halaman ini digunakan untuk pencarian data IPK mahasiswa. Berikut langkah-

langkah:  
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• Pilih file  dengan format 

NIM_NAMA. 

• Kemudian klik  untuk memproses data. 

• Maka akan muncul tabel dibawah ini. 

 

h. Cuti Mahasiswa 

Fungsi:  

Halaman ini digunakan untuk input data cuti mahasiswa. Berikut langkah-

langkah:  

• Masukkan No Induk Mahasiswa  

• Masukkan Nomor Surat BAKH sesuai dengan surat pengajuan yang 

diterima  

• Masukkan Nomor Fakultas/Pascasarjana sesuai dengan fakultas 

mahasiswa yang mengajukan  

• Masukkan Tanggal ACC  

• Isi Keterangan Cuti dengan alasan pengajuan cuti mahasiswa  

• Klik tombol untuk menyimpan data cuti mahasiswa. 
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• Data yang berhasil ditambahkan akan muncul pada tabel di bawah form 

dengan status "Belum Bayar"  

• Untuk mencari data yang sudah diinput, gunakan kolom  

di pojok kanan atas tabel  

• Untuk mencetak data, klik   

• Untuk mengedit data, klik   

• Kemudian untuk menghapus data, klik  
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12. Data PD DIKTI 

Halaman ini sudah dipindahkan sistem informasi integrasi pd dikti (SITEDI) 

13. Laporan Akademik 

a. Rekapitulasi Pembayaran SPP/UKT 

Fungsi: 

Halaman ini digunakan untuk melihat rekapitulasi pembayaran UKT/SPP. 

Dengan memasukkan semester dan fakultas, lalu klik  untuk 

memproses data. 
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b. Data Verifikasi Data 

Fungsi:  

Halaman ini digunakan untuk melihat data verifikasi pendaftaran ulang 

mahasiswa. Dengan memasukkan semester, fakultas, dan jenjang, lalu klik 

 untuk memproses data. 

 

Maka akan muncul tabel di bawah ini. 

 

Untuk mengekspor data, klik tombol . 

c. Rekapitulasi Terdaftar 

Fungsi:  

Halaman ini digunakan untuk melihat rekapitulasi mahasiswa yang terdaftar. 

Berikut langkah-langkah:  
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• Pilih Semester  

• Pilih Fakultas  

• Pilih Status  

• Klik tombol untuk menampilkan data  

•  

• Maka akan muncul tabel sebagai berikut.  

 

d. Rekap Mahasiswa 

Fungsi:  

Halaman ini digunakan untuk melihat rekapitulasi jumlah mahasiswa per 

jenjang dan semester. Berikut langkah-langkah:  

• Pilih Semester  

• Pilih Fakultas  

• Pilih Angkatan 

• Pilih Jenjang 

• Klik tombol untuk menampilkan data  
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•  

• Maka akan muncul tabel sebagai berikut.  

 

e. Borang Akreditasi 

Borang akreditasi ini sudah digantikan dengan SPMI 

 

f. Beban Kinerja Dosen 

Fungsi:  

Halaman ini digunakan untuk melihat beban kinerja dosen. 
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g. Dosen Belum isi Nilai 

Fungsi:  

Halaman ini digunakan untuk melihat dosen yang belum mengisi nilai. 

 

 

h. Rekapitulasi Lulusan 

Fungsi:  
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Halaman ini digunakan untuk melihat dan menganalisis data kelulusan 

mahasiswa berdasarkan program studi, tahun angkatan, dan semester. 

• Pilih Awal Semester (contoh: 120 - 20232) 

• Pilih Akhir Semester (contoh: 121 - 20241) 

• Pilih Program Studi (contoh: S2 MAGISTER PENDIDIKAN BAHASA 

INGGRIS) 

• Klik tombol  untuk menampilkan data 

• Maka akan muncul tabel sebagai berikut. 

 

i. Evaluasi Perkuliahan 

Fungsi:  

Halaman ini digunakan untuk melihat hasil evaluasi perkuliahan yang 

dilakukan oleh mahasiswa terhadap mata kuliah dan dosen pengajar. Berikut 

langkah-langkah: 

• Pilih Semester  

• Klik tombol  untuk menampilkan data, atau  untuk 

mengembalikan ke pengaturan awal 
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• Tombol untuk mencetak hasil evaluasi per mata kuliah

 

 

j. Kepuasan Pelanggan 

Fungsi:  

Halaman ini digunakan untuk melihat hasil evaluasi kepuasan pelanggan 

(wisudawan). Berikut langkah-langkah: 

• Pilih Semester dari dropdown menu (contoh: 116-20212)  

• Pilih Hasil Evaluasi dari dropdown menu (contoh: Hasil Penilaian 

Berdasarkan Aspek Kinerja Dosen dan Staf Administrasi) ‘ 

• Gunakan tombol-tombol:  

• "Filter" untuk menampilkan data 

• "Reset" untuk mengembalikan ke pengaturan awal 

• "Unduh" untuk mengunduh data evaluasi 

 

• Maka akan muncul grafik serta tabel sebagai berikut. 
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