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PENGANTAR 
Cybercampus Universitas Muhammadiyah sudah masuk pada tahun ke -5 tentu saja 

banyak perubahan dan perkembangan di masing-masing role terutama yang terkait 

dengan akademik. Tentunya dengan semakin banyaknya fitur yang ada di cybercampus 

menjadikan mempermudah bagi dosen,biro,mahasiswa dan para pimpinan dalam 

menjalankan aktivitas pekerjaannya. 

Buku panduan yang kami buat ini berisi informasi tentang penjelasan dan pemanfaatan 

role kelompok akademik dalam cybercampus. Ada 4 role yang menjadi pembahasan 

utama yaitu role Biro Administrasi Akademik (BAA), Admin Prodi, Admin Fakultas dan 

Dosen Kaprodi. Keempat role tersebut saling terkait dalam proses aktivitas akademik. 

Dalam buku panduan ini menjelaskan fitur-fitur yang terdapat pada masing-masing role, 

disamping itu dijelaskan fungsi dan cara pemanfaatannya agar pengguna role dapat 

dengan mudah mengoperasikan dan memanfaatkan fitur yang ada. 

INFORMASI SINGKAR PROSES KEGIATAN AKADEMIK 
Sebelum masuk ke penjelasan panduan penggunaan role, perlu kami jelaskan secara 

singkat proses kegiatan akademik secara runtun dan saling keterkaitannya antara satu 

role dengan role yang lain. 

ALUR PROSES KRS 
Berikut ini adalah alur secara umum proses KRS mulai dari tahap persiapan sampai 

dengan proses pelaksanaan. 

 

BAA 

•SETING SEMESTER AKTIF 

•SETING JADWAL AKADEMIK PERSEMESTER 

•SETING JADWAL KRS 

KAPRODI 

•PENAWARAN MATAKULIAH 

•SETING KUOTA DAN KELAS 

•SETING DOSEN WALI UNTUK MAHASISWA BARU 

ADMIN 
FAKULTAS 

•SETING DOSEN PENGAMPU 

•SETING JADWAL KULIAH 

MAHASISWA 

•PROSES KRS ONLINE 

DOSEN WALI 

•ENTRI BIMBINGAN PERWALIAN AKADEMIK 

•APPROVAL KRS ANAK WALI 
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ALUR PROSES PERKULIAHAN 
Dalam proses kegiatan perkuliahan masing-masing role bekerja secara parallel dan 

secara data saling berkaitan. Adanya permasalahan pada suatu proses di salah satu role 

akan menyebabkan permasalahan di role yang lain.  

 

ALUR PROSES YUDISIUM 
Berikut alur proses mulai dari pendaftaran yudisium sampai approval yudisium oleh BAA 

 

 

 

 

 

BAA Cetak Kartu 
Ujian 

Monitoring 
Entri Nilai 

ADMIN 
FAKULTAS 

ENTRI DATA 
ABSENSI DOSEN 

ENTRI DATA 
ABSENSI 

MAHASISWA 

REKAP ABSENSI 
KEHADIRAN 

DOSEN 

REKAP ABSENSI 
KEHADIRAN 
MAHASISWA 

DOSEN ENTRI NILAI PER 
SEMESTER 

BAA MELAKUKAN 
SETING SEMESTER 

YUDISIUM DAN 
SETING JADWAL 

AKADEMIK 
PENDAFTARAN 

YUDISIUM ONLINE 

MAHASISWA 
MENDAFTAR 

YUDISIUM VIA 
CYBERCAMPUS 

KAPRODI 
MELAKUKAN 
APPROVAL 
KELAYAKAN 

MAHASISWA 
MENGIKUTI 
YUDISIUM 

PERPUSTAKAAN 
MELAKUKAN 

APPROVAL BEBAS 
PINJAMAN 

BAK MELAKUKAN 
APPROVAL TELAH 

MEMENUHI 
SYARAT SECARA 

KEUANGAN 

BAA MELAKUKAN 
APPROVAL 

PERSETUJUAN 
YUDISIUM 
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MODUL ROLE BAA 
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MENU MASTER 
 

MATAKULIAH 
Fitur master matakuliah berfungsi untuk pengaturan data matakuliah yang digunakan 

sebagai referensi matakuliah didalam kurikulum program studi. 

Untuk mengakses fitur master matakuliah lewat role BAA,klik menu MASTER -> 

Matakuliah. Setelah itu akan ditampilkan halam index pengaturan matakuliah, seperti 

yang ditunjukkan gambar di bawah ini. 

 

 

 

 

 

 

TAMBAH MATAKULIAH BARU 
Untuk menambahkan matakuliah baru, pada tampilan index di form isian Manage 

Matakuliah silahkan isikan data Kode Mk, Nama Mk, Prasyarat (boleh kosong),Program 

Studi, Jumlah SKS, Semester, Kelompok MK (boleh kosong). Terakhir silahkan klik tombol 

“Create” untuk menambahkan dan menyimpan  matakuliah baru. 
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EDIT MATAKULIAH (1) 
Proses pengeditan matakuliah dapat dilakukan langsung pada tampilan utama lewat 

fitur edit in place yang sudah disediakan oleh aplikasi.  

 

Misalkan ingin mengubah “Kode” suatu matakuliah, maka langkahnya lakukan pencarian 

data berdasarkan kode atau nama matakuliah dan program studi matakuliah yang akan 

diubah pada isian kolom pencarian. Setelah data ditemukan silahkan klik kode 

matakuliah tersebut sehingga akan dimunculkan fitur edit in place  Kode MK. 

Selanjutnya silahkan ubah kode sesuai dengan data kode yang benar, lalu klik tombol 

“OK” maka data kode matakuliah akan berubah sesuai yang baru. 
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EDIT MATAKULIAH (2) 
Pengubahan data matakuliah dapat dilakukan dengan fitur update yang telah disediakan 

seperti gambar yang ditampilkan di bawah ini. Klik tombol “Update”   .  

 

Selanjutnya akan diarahkan ke halaman update, lakukan pengubahan data sesuai 

kebutuhan. Terakhir klik tombol “Save” untuk menyimpan perubahan. 
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DOWNLOAD DATA  MATAKULIAH PER-KURIKULUM 
Untuk mendapatkan data matakuliah yang disajikan perkurikulum dan dapat 

didownload dalam bentuk excel maka dapat dilakukan dengan cara pada halaman 

utama matakuliah klik tombol “EXCEL” 

 

Selanjutnya lakukan proses pemilihan “Program Studi” dan kelompok “Kurikulum” yang 

diinginkan. Terakhir klik tombol “Proses” untuk memproses download data matakuliah 

berdasarkan kurikulum sesuai program studi yang dipilih. 

 

SETING MATAKULIAH KURIKULUM 
Fitur master kurikulum ini berfungsi untuk pengaturan pengelompokan data matakuliah 

dalam sebuah kurikulum program studi, misalkan menambah matakuliah, mengubah 

data matakuliah ataupun menghapus matakuliah dalam sebuah kurikulum.  
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Untuk mengakses fitur master matakuliah lewat role BAA,klik menu MASTER -> 

Kurikulum MK. Setelah itu akan ditampilkan halam index pengaturan kurikulum, seperti 

yang ditunjukkan gambar di bawah ini. 

 

 

 

 

 

 

TAMBAH MATAKULIAH BARU KURIKULUM 
Untuk menambah matakuliah baru dalam kurikulum dapat dilakukan dengan cara klik 

tombol “Add New”. 

 

Selanjutnya akan ditampilkan form isian untuk menambahkan matakuliah dalam 

kurikulum.  
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Pada saat pemilihan matakuliah bisa di klik browse, selanjutnya silahkan pilih matakuliah 

yang akan ditambahkan. 

 

Pemilihan matakuliah dapat dengan cara pencarian data melalui filter yang sudah 

disediakan berdasarkan Nama, Kode Mk dan Program studi. 
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Setelah dilakukan pemilihan matakuliah, selanjutnya dapat dilanjutkan dengan 

melengkapi data SKS dan lainnya (jika tidak dibutuhkan maka isian lainnya selain SKS 

dapat dikosongi). Untuk menyimpan data isian dapat dilakukan dengan cara klik tombol 

“SAVE”. 

 

UPDATE  MATAKULIAH KURIKULUM 
Proses update matakuliah dilakukan jika ada perubahan atau kekeliruan ketika proses 

input. Untuk melakukan proses update data matakuliah di kurikulum dapat dilakukan 

dengan cara pada halaman index silahkan klik tombol update seperti yang ditunjukkan 

pada gambar di bawah ini. 
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Selanjutnya, proses perubahan data dapat dilakukan terkait pemutakhiran data 

matakuliah dalam kurikulum tersebut, misalkan perubahan jumlah SKS.  

Setelah melakukan perubahan, untuk melakukan penyimpanan dapat dilakukan dengan 

cara klik tombol “Save” 

 

 

 



  PANDUAN AKADEMIK CYBERCAMPUS 

 

Cybercampus Universitas Muhammadiyah Surabaya 20 

 

HAPUS MATAKULIAH KURIKULUM 
Proses hapus matakuliah pada fitur seting kurikulum matakuliah ini adalah bukan 

menghapus secara data, tetapi menyembunyikan matakuliah tersebut pada penawaran 

matakuliah yang dilakukan ileh kaprodi. 

Untuk melakukan proses penghapusan dapat dilakukan dengan cara melakukan klik 

tombol hapus dengan symbol tong sampah seperti yang ditunjukkan oleh gambar di 

bawah ini. 

 

 

MENGEMBALIKAN MATAKULIAH KURIKULUM TERHAPUS 
Proses pengembalian matakuliah dalam kurikulum ini maksudnya adalah untuk 

memunculkan kembali data matakuliah yang statusnya terhapus (hidden) sehingga bisa 

muncul di penawaran matakuliah oleh kaprodi. 
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Langkah untuk menampilkan matakuliah yang statusnya terhapus adalah silahkan 

melakukan filter pecarian data berdasarkan kode atau nama matakuliah dengan pilihan 

status datanya “hidden”.  

Langkah selanjutnya klik tombol update pada matakuliah yang ingin ditampilkan seperti 

gambar yang ada di bawah ini. 

 

 

Pada tampilan form update, silahkan ubah status “Show/Hidden” menjadi pilihan show,  
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PENAWARAN MATAKULIAH 
Penawaran matakuliah adalah fitur yang berfungsi untuk melihat dan mengunduh data 

penawaran matakuliah yang dilakukan oleh Kaprodi setiap semester.  Untuk mengakses 

fitur ini dapat dilakukan dengan cara klik menu Master->Penawaran MK seperti gambar 

berikut. 

 

 

 

 

 

 

 

DOWNLOAD DATA PENAWARAN MATAKULIAH  
 

Untuk mendapatkan data penawaran matakuliah dalam bentuk excel pada semester 

terntentu dapat dilakukan dengan cara melakukan filter prodi dan semester, kemudian 

klik tombol generate excel untuk proses download data penawaran matakuliah. 
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MENU AKADEMIK 
 

TRANSKRIP KOMULATIF 
Transkrip komulatif merupakan fitur yang berfungsi untuk mendapatkan informasi data 

transkrip nilai komulatif mahasiswa dengan semester aktif ataupun tidak. 

Fitur transkrip komulatif menyediakan fitur diantaranya : 

1. View : Berfungsi untuk menampilkan detail data transkrip mahasiswa dengan 

semester aktif ataupun tanpa semester aktif 

2. Download Excel : Berfungsi untuk mengunduh/download data transkrip 

mahasiswa dengan semester aktif ataupun tanpa semester aktif dalam bentuk 

file excel  

3. Download PDF : Berfungsi untuk mengunduh/download data transkrip 

mahasiswa dengan semester aktif ataupun tanpa semester aktif dalam bentuk 

file pdf 

Untuk mengakses fitur transkrip komulatif dapat di akses melalui menu Akademik-

>Transkrip Komulatif seperti yang ditunjukkan gambar di bawah ini. 

 

 

 

 

 

 

 

 

DETAIL DATA TRANSKRIP KOMULATIF 
Untuk melihat detail data transkrip komulatif mahasiswa dapat dilakukan dengan cara 

klik tombol “View” seperti yang ditunjukkan gambar di bawah ini. 
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Berikut adalah tampilan transkrip komulatif mahasiswa. Pada tampilan terdapat tombol 

download yang berfungsi untuk mengunduh/download dalam bentuk PDF. 
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DOWNLOAD EXCEL TRANSKRIP KOMULATIF 
Untuk mengunduh/download data transkrip komulatif mahasiswa dalam bentuk file 

excel dapat dilakukan dengan cara melakukan klik tombol “Excel” seperti ditunjukkan 

gambar di bawah ini. 

 

DOWNLOAD PDF TRANSKRIP KOMULATIF 
Untuk mengunduh/download data transkrip komulatif mahasiswa dalam bentuk file pdf 

dapat dilakukan dengan cara melakukan klik tombol “Download PDF” seperti 

ditunjukkan gambar di bawah ini. 
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TRANSKRIP AKHIR 
Transkrip akhir merupakan fitur yang berfungsi untuk mendapatkan informasi data 

transkrip nilai akhir mahasiswa. 

Fitur transkrip akhir menyediakan fitur seting nomor,tanggal transkrip dan melakukan 

download dan cetak transkrip. 

Untuk mengakses fitur transkrip akhir dapat diakses melalui menu Akademik->Transkrip 

Akhir seperti yang ditunjukkan gambar di bawah ini. 

 

 

 

 

 

 

SETING DATA TRANSKRIP AKHIR 
Untuk keperluan cetak resmi transkrip akhir perlu dilakukan seting nomor dan tanggal 

transkrip. Proses seting dapat dilakukan langsung lewat fitur edit in place yang sudah 

disediakan oleh aplikasi seperti yang ditunjukkan pada gambar di bawah ini. 

 

Misalkan seting ingin melakukan seting nomor transkrip, maka cukup klik isian pada 

bagian kolom no.transkrip selanjutnya akan ditampilkan form isian edit in place no. 
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transkrip, silahkan isi dengan no.transkrip setelah itu klik simbol centang untuk 

menyimpan data isian. 

 

DETAIL DATA TRANSKRIP AKHIR 
Jika ingin melihat detail data transkrip akhir mahasiswa maka dapat dilakukan dengan 

cara melakukan klik pada tombol “view” dengan simbol kaca pembesar seperti yang 

ditunjukkan pada gambar di bawah ini.   

 

Pada tampilan view disediakan fitur cetak langsung data transkrip akhir dengan cara klik 

menu “print” yang terdapat pada tampilan. 
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DOWNLOAD WORD TRANSKRIP AKHIR 
Untuk menyimpan transkrip akhir mahasiswa dalam bentuk word dapat dilakukan 

dengan cara klik menu “Word” seperti yang ditunjukkan oleh gambar di bawah, maka 

secara otomatis akan diarahkan ke proses download data dalam bentuk word. 
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DOWNLOAD EXCEL TRANSKRIP AKHIR 
Untuk menyimpan transkrip akhir mahasiswa dalam bentuk excel dapat dilakukan 

dengan cara klik menu “Excel” seperti yang ditunjukkan oleh gambar di bawah, maka 

secara otomatis akan diarahkan ke proses download data dalam bentuk excel. 

 

 

CETAK TRANSKRIP AKHIR 
Jika ingin melakukan proses cetak langsung data transkrip akhir dengan cara klik menu 

“Print” yang terdapat pada tampilan, maka akan langsung diarahkan pada tampilan 

dialog print data. 
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YUDISIUM 
Fitur yudisium digunakan untuk melihat data pendaftaran peserta yudisium pada 

periode semester yudisium tertentu beserta informasi statusnya, misalkan data status 

approval (kaprodi,perpustakaan,biro keuangan), status nilai akademik,histori piutang 

mahasiswa peserta yudisium. 

Untuk mengakses fitur yudisium dapat dilakukan dengan cara mengakses menu 

Akademik->Yudisium, selanjutnya akan ditampilkan halaman utama Yudisium. 

Pada halaman utama yudisium terdapat tiga tab utama yang berisi data sesuai dengan 

header tab yaitu : 

1. Tab pendaftar baru : berisi data mahasiswa peserta yudisium yang baru 

mendaftar dan belum diproses statusnya. 

2. Tab lulus yudisium : berisi data mahasiswa peserta yudisium yang statusnya 

sudah diproses dan dinyatakan memenuhi syarat dan diset statusnya lulus 

yudisium. 

3. Tab semua data :  berisi semua data mahasiswa baik yang baru daftar ataupun 

yang sudah dinyatakan lulus yudisium.      
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INFORMASI STATUS APPROVAL PESERTA YUDISIUM 
Informasi status approval peserta yudisium oleh kaprodi,bagian perpustakaan ataupun 

biro keuangan berfungsi untuk menentukan status kelulusan yudisium mahasiswa 

pendaftar yudisium.  

 

SETING TAHUN SEMESTER LULUS PESERTA YUDISIUM 
 

Untuk menentukan tahun semester lulus peserta yudisium dapat dilakukan melalui fitur 

edit in place yang disediakan aplikasi yaitu dengan cara klik pada bagian data kolom 

tahun lulus seperti yang ditunjukkan oleh gambar di bawah. 
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Setelah melakukan klik maka selanjutnya akan ditampilkan form isian tahun semester 

lulus, pilihlah tahun semester yang diinginkan setelah itu klik simbol centang untuk 

menyimpan pilihan seting tahun semester lulus. 

 

SETING STATUS YUDISIUM 
Seting status yudisium berfungsi untuk mengubah status kelulusan yudisium pendaftar 

peserta yudisium. Proses seting status yudisium dapat dilakukan lewat fitur edit in place 

yang disediakan oleh aplikasi seperti yang ditunjukkan gambar di bawah. Silahkan klik 

data pada kolom bagian status yudisium maka akan ditampilkan form isian pilihan status 

yudisium. 
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Selanjutnya pilihlah pilihan “Sudah” untuk menyatakan bahwa mahasiswa tersebut 

dinyatakan lulus yudisium, langkah selanjutnya klik simbol centang untuk menyimpan 

pilihan yangtelah ditentukan. 

Setelah  status yudisium mahasiswa tersebut diset menjadi sudah, maka secara otomatis 

data mahasiswa tersebut akan masuk ke dalam tab lulus yudisium. 

 

DETAIL IJAZAH TERAKHIR PESERTA YUDISIUM 
Setiap pendaftar peserta yudisium diwajibkan untuk mengupload file ijazah terakhir 

sebagai syarat wajib kelulusan yudisium. Untuk melihat ijazah terakhir mahasiswa 

pendaftar peserta yudisium dapat dilakukan dengan cara klik menu “ijazah terakhir” 

seperti yang ditunjukkan gambar di bawah ini.  
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DETAIL RIWAYAT PIUTANG PESERTA YUDISIUM 
Untuk melihat histori piutang mahasiswa pendaftar yudisium dapat dilakukan dengan 

cara klik menu “Piutang Mahasiswa” seperti yang ditunjukkan gambar di bawah ini.  
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Secara otomatis akan ditampilkan pop up histori piutang mahasiswa mulai dari awal 

sampai akhir. 

 

DETAIL RIWAYAT AKADEMIK PESERTA YUDISIUM 
Detail riwayat akademik yang telah ditempuh peserta pendaftar yudisium dapat dilihat 

melalui menu “View” seperti yang ditunjukkan gambar di bawah. 
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Berikut ini adalah tampilan detail dari riwayat akademik peserta pendaftar yudisium. 

 

SETING STATUS PENGAMBILAN IJAZAH 
Seting pengambilan ijazah diperuntukkan bagi mahasiswa yang dinyatakan lulus 

yudisium, sudah diterbitkan ijazahnya dan telah mengambil ijazah kelulusannya. Untuk 

melakukan seting dapat dilakukan lewat fitur edit in place yang sudah disediakan oleh 

aplikasi yaitu dengan cara klik data pada bagian kolom ambil ijazah di bagian data tab 

“Lulus Yudisium” seperti yang ditunjukkan gambar di bawah ini. 
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Selanjutnya pada pilihan ambil ijazah pilihlah “Sudah” dan dilanjutkan klik simbol 

centang untuk menyimpan perubahan status. 

 

DOWNLOAD DATA EXCEL  
Fitur yudisium menyediakan fitur download excel untuk masing-masing tab, proses 

download excel dapat dilakukan dengan cara melakukan filter semester daftar yudisium 

dan program studi, selanjutnya klik tombol “Download Excel” untuk melakukan proses 

download data dalam bentuk excel. 
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SURAT KEPUTUSAN YUDISIUM 
Fitur SK Yudisium berfungsi untuk memasukkan data surat keputusan kelulusan 

yudisium berupa tanggal dan nomor surat keputusan kelulusan per program studi. 

Untuk mengakses fitur seting SK Yudisium dapat dilakukan dengan cara klik menu 

Akademik->Tgl SK Yudisium selanjutnya akan diarahkan ke halaman utama seting Surat 

Keputusan Yudisium seperti yang ditunjukkan gambar di bawah ini. 

 

 

 

 

 

 

 

INPUT DATA SURAT KEPUTUSAN YUDISIUM 
Untuk melakukan seting input SK Yudisium dapat dilakukan dengan cara mengisi form 

data sesuai yang ditampilkan yaitu data tahun semester,program studi,nomer SK 

Yudisium, tanggal SK Yudisium dikeluarkan  
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NOMOR IJAZAH 
Fitur nomor ijazah berfungsi untuk melakukan proses input nomor untuk ijazah 

mahasiswa yang dinyatakan lulus .  Input nomor ijazah akta IV untuk mahasiswa Fakultas 

Keguruan dan Ilmu Pendidikan. Untuk mengakses fitur input nomor ijazah dapat 

dilakukan dengan cara klik menu Akademik-> No. Ijazah seperti yang ditunjukkan 

gambar di bawah ini. 

 

 

 

 

 

Halaman Utama 
Terdapat empat halaman utama yang terdapat pada fitur Nomor Ijazah dan terbagi 

dalam masing-masing tab yaitu No. Ijazah Belum, No. Ijazah Sudah, Belum dan Sudah 

dan Semua Data. 

Berikut adalah tampilan untuk halaman utama No. Ijazah Belum, pada tab ini 

ditampilkan data mahasiswa yang sudah lulus yudisium pada semester aktif yudisium 

dan belum diseting no. ijazah dan no. ijazah akta IV jika mahasiswa tersebut mahasiswa 

Fakultas Keguruan Ilmu Pendidikan.  
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Tampilan dibawah ini adalah tampilan tab No. Ijazah Sudah, pada tab ini ditampilkan 

data mahasiswa yang lulus yudisium pada semester aktif yudisium dan sudah diseting 

no. ijazah dan no. ijazah akta IV untuk mahasiswa FKIP. 

 

Tampilan dibawah ini adalah tampilan tab Belum dan Sudah, pada tab ini ditampilkan 

data mahasiswa yang lulus yudisium pada semester aktif yudisium baik yang sudah dan 

belum diseting no. ijazah dan no. ijazah akta IV untuk mahasiswa FKIP. 
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Tampilan dibawah ini adalah tampilan tab Belum dan Sudah, pada tab ini ditampilkan 

data mahasiswa yang lulus yudisium pada semua semester baik yang sudah dan belum 

diseting no. ijazah dan no. ijazah akta IV untuk mahasiswa FKIP. 

 

GENERATE KOLEKTIF NOMOR IJAZAH DAN AKTA IV 
Fitur ini berfungsi untuk melakukan generate secara kolektif nomor ijazah dan ijazah 

akta IV. Untuk melakukan proses generate dapat dilakukan dengan cara mengisi kolom 

isian No. Ijazah Awal dan No. Akta IV Awal jika untuk Fakultas Keguruan dan Ilmu 

Pendidikan serta pada pilihan semester pilih semester yang diinginkan, terakhir klik 

tombol “Generate No. Seri Ijazah dan Akta IV” untuk mulai proses generat.  

Langkah urutan dapat dilihat pada gambar di bawah ini.   
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SETING DATA TERKAIT IJAZAH 
 

Fitur Nomor Ijazah menyediakan fitur edit in place terkait seting data lama studi,IPK (By 

System),IPK entri mahasiswa,No. Ijazah dan No. Seri Akta IV. Seting data dapat berupa 

isian baru atau perbaikan (update) data yang telah ada, disamping itu fitur ini dapat 

digunakan untuk mengisi nomor ijazah atau nomor ijazah akta IV secara manual jika 

tidak ingin mengisi nomor ijazah dan nomor ijazah akta IV melalui fitur generate. 

 

Berikut adalah contoh proses input no. seri ijazah secara manual tanpa melalui fitur 

generate. Pada kolom no. seri ijazah klik data isian maka akan ditampilkan fitur edit in 

place isian no. seri ijazah, silahkan masukkan data no. seri ijazah sesuai yang diinginkan 

dan selanjutnya klik tombol centang untuk menyimpan perubahan.  
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DOWNLOAD EXCEL NOMER SERI IJAZAH DAN AKTA IV 
Pada setiap tab di halaman utama disediakan fitur download data dalam bentuk file 

excel. Untuk mendapatkan data dalam bentuk excel dapat dilakukan dengan cara klik 

tombol “Download Excel” seperti yang ditunjukkan gambar di bawah ini. 

 

SKPI (SURAT KETERANGAN PENDAMPING IJAZAH) 
Fitur SKPI berfungsi untuk pengaturan dan cetak SKPI (Surat Keterangan Pendamping 

Ijazah) bagi mahasiswa yang telah lulus. Untuk mengakses fitur SKPI dapat dilakukan 

dengan cara mengakses menu Akademik->SKPI, selanjutnya akan diarahkan ke tampilan 

halaman utama SKPI seperti yang ditunjukkan gambar di bawah ini.  
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SETING DATA NOMOR DAN TANGGAL SKPI 
Sebelum melakukan cetak data SKPI perlu dilakukan seting No. SKPI dan Tanggal SKPI. 

Untuk melakukan seting tersebut dapat dilakukan lewat fitur edit in place seperti yang 

ditunjukkan gambar di bawah ini. 

 

Pada gambar di bawah ini panduan melakukan input atau update No. SKPI proses 

diawali klik data isian pada kolom No. SKPI, maka akan ditampilkan fitur isian No. SKPI 

selanjutnya silahkan masukkan atau update sesuai dengan No. SKPI yang diinginkan dan 

klik tombol centang untuk menyimpan perubahan.  

 

Pada gambar di bawah ini panduan melakukan input atau update tanggal SKPI, proses 

diawali dengan klik data isian pada kolom tanggal SKPI, maka akan ditampilkan fitur 
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pilihan tanggal (calendar) silahkan pilih sesuai dengan tanggal SKPI yang diinginkan dan 

klik tombol centang untuk menyimpan perubahan. 

 

DETAIL DATA SKPI MAHASISWA 
Untuk melihat detail data SKPI mahasiswa dapat dilakukan dengan cara klik tombol 

“View” seperti yang ditunjukkan gambar di bawah ini, maka selanjutnya akan 

ditunjukkan tampilan SKPI sesuai dengan data mahasiswa yang dipilih.   
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CETAK DATA SKPI MAHASISWA 
Proses cetak SKPI dapat dilakukan dengan cara klik tombol “Print” dengan simbol 

printer, secara otomatis akan diarahkan ke tampilan dialog print data.  
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WISUDA 
 

Fitur wisuda digunakan untuk melihat data pendaftaran peserta wisuda pada periode 

semester wisuda tertentu beserta informasi statusnya, misalkan data status approval 

keuangan oleh BAK,informasi piutang dan status telah menyerahkan foto. 

Untuk mengakses fitur wisuda dapat dilakukan dengan cara mengakses pada menu 

Akademik->Wisuda, selanjutnya akan ditampilkan halaman utama Wisuda. 

Pada halaman utama wisuda terdapat dua tab utama yang berisi data sesuai dengan 

header tab yaitu : 

1. Tab pendaftar baru : berisi data mahasiswa peserta wisuda  yang baru 

mendaftar pada semester aktif yudisium. 

2. Tab semua data : berisi data mahasiswa peserta wisuda pada semua semester. 

 

 

 

 

 

 

 

SETING STATUS PENYERAHAN FOTO IJAZAH 
Seting foto ijazah berfungsi untuk pengaturan status penyerahan foto untuk ijazah bagi 

mahasiswa yang dinyatakan lulus dan mengikuti wisuda. Untuk melakukan pengaturan 

status penyerahan foto ijazah dapat dilakukan lewat fitur edit in place yang telah di 

sediakan pada kolom foto ijazah. Proses pengaturan diawali dengan klik data pada 

kolom foto  ijazah seperti yang ditunjukkan gambar di bawah ini. 
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Selanjutnya akan ditampilkan form isian pilihan status penyerahan foto ijazah, pada 

pilihan status silahkan pilih “Sudah” dan klik tombol simpan (simbol centang) untuk 

menyimpan perubahan.     

 

DOWNLOAD EXCEL DATA WISUDA 
Untuk mengunduh/download data wisuda dapat dilakukan dengan cara memilih tahun 

semester yang diinginkan, lalu selanjutnya klik tombol “Download Excel” untuk mulai 

proses download data.  
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IMPORT PROFESI NERS 
Fitur import profesi ners berfungsi untuk mendaftarkan mahasiswa S1 Keperawatan 

yang telah lulus yudisium menjadi calon mahasiswa baru Profesi Ners tanpa melalui 

prosedur proses registrasi calon mahasiswa baru. 

Untuk mengakses fitur import profesi ners dapat dilakukan dengan cara klik menu 

Akademik->Import Profesi Ners, selanjutnya akan diarahkan ke halaman utama. 
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PROSES IMPOR DATA ALUMNI S1 KEPERAWATAN MENJADI 
MAHASISWA BARU NERS 
Proses import dilakukan dengan cara melakukan klik centang satu persatu atau lewat 

klik centang ALL, selanjutnya klik tombol “Import” untuk mulai proses import data 

mahasiswa lulusan S1 Keperawatan menjadi calon mahasiswa baru Profesi Ners. 

 

PERBAIKAN KRS 
Fitur Perbaikan KRS berfungsi untuk memperbaiki KRS mahasiswa misalkan 

penghapusan atau penambahan matakuliah yang diprogram oleh mahasiswa. Fitur 

perbaikan KRS juga dapat digunakan untuk meng-KRS-kan mahasiswa yang terlambat 

melakukan KRS dan tidak ada tanggungan pembayaran di semester aktif maupun 

semester lalu. 

Untuk mengakses fitur perbaikan KRS dapat dilakukan dengan cara klik pada menu 

Akademik->Perbaikan KRS. 
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Selanjutnya masukkan nim mahasiswa dan semester tujuan, lalu klik tombol search. 

 

Di bawah ini adalah tampilan utama halaman perbaikan KRS mahasiswa. 
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Untuk melakukan penambahan matakuliah baru silahkan klik matakuliah yang 

diinginkan, selanjutnya klik tombo “+Tambah” untuk menambahkan pada KRS 

mahasiswa. 

 

Matakuliah yang telah ditambahkan akan masuk ke dalam tampilan pengambilan 

matakuliah. 
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MENGHAPUS MATAKULIAH KRS MAHASISWA 
 

Penghapusan pengambilan matakuliah dapat dilakukan dengan cara klik tombol hapus 

yang disimbolkan dengan tong sampah. 

 

MELIHAT DETAIL DAN MENCETAK KRS MAHASISWA 
Untuk melihat detail KRS pengambilan matakuliah mahasiswa dapat dilakukan dengan 

cara klik tombol “Preview”.  
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Untuk mencetak data hasil perbaikan KRS mahasiswa dapat dilakukan dengan cara klik 

tombol “Print”. 
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NILAI AKHIR 
Fitur Nilai Akhir berfungsi untuk pengaturan nilai akhir mahasiswa. Lewat fitur ini kita 

dapat menambah, mengubah ataupun juga bisa menghapus nilai mahasiswa. 

Untuk mengakses fitur Nilai Akhir dapat dilakukan dengan cara mengakses menu 

Akademik->Nilai->Nilai Akhir, selanjutnya akan diarahkan ke halaman utama.  

 

 

 

 

 

 

 

INPUT NILAI AKHIR MAHASISWA 
Proses input nilai akhir mahasiswa dapat dilakukan langsungdi halaman utama dengan 

cara mengisi isian Form Input Nilai Akhir seperti yang ditunjukkan gambar di bawah ini. 

Proses pengisian diawali dengan pemilihan program studi selanjutnya memilih tahun 

angkatan, mencari data mahasiswa lewat fitur select mahasiswa dengan cara 
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memasukkan kata kunci NIM atau nama, lalu memilih tahun semester untuk nilai akhir 

tersebut. Selanjutnya mengisi jumlah SKS, Nilai Angka dan Nilai Huruf, terakhir klik 

tombol “Submit” untuk menyimpan data isian.  

 

EDIT NILAI AKHIR MAHASISWA 
Untuk pengubahan / edit data nilai akhir mahasiswa dapat dilakukan melalui fitur edit in 

place yang sudah disediakan oleh aplikasi. Perubahan data yang dapat dilakukan adalah 

pada data SKS, Nilai Angka dan Nilai Huruf 

 



  PANDUAN AKADEMIK CYBERCAMPUS 

 

Cybercampus Universitas Muhammadiyah Surabaya 57 

 

Contoh berikut adalah proses mengubah data pada kolom isian Nilai Huruf. Proses 

pengubahan diawali dengan cara klik data pada kolom Nilai Huruf, selanjutnya akan 

ditampilkan form inputan Nilai Huruf, masukkan nilai huruf sesuai yang diinginkan 

setelah itu klik tombol “OK” untuk menyimpan perubahan. 

 

HAPUS NILAI AKHIR MAHASISWA 
Penghapusan nilai akhir dapat dilakukan dengan cara klik tombol hapus yang 

disimbolkan dengan simbol tong seperti yang ditunjukkan gambar dibawah ini. 

Penghapusan data nilai akhir ini bersifat permanen artinya data nilai akhir tersebut akan 

benar-benar terhapus dari database. 
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NILAI KONVERSI 
Fitur Nilai Konversi digunakan untuk pengaturan nilai konversi mahasiswa pindahan baik 

yang diisi langsung oleh BAA maupun oleh kaprodi.  Untuk isian nilai konversi yang 

dilakukan oleh Kaprodi tidak akan bisa muncul menjadi nilai konversi jika belum di 

approve oleh BAA. 

Untuk mengakses fitur Nilai Konversi dapat dilakukan dengan cara klik pada menu 

Akademik->Nilai->Nilai Konversi. 

 

 

 

 

 

 

 

INPUT NILAI KONVERSI MAHASISWA 
Untuk melakukan input nilai konversi dapat langsung dilakukan pada form input nilai 

konversi yang ada di halaman utama. Data yang perlu diisi diantaranya Kode Matakuliah 

Asal, Nama Matakuliah Asal, Jumlah SKS Asal, Nilai Huruf Asal, Mahasiswa, 

Matakuliah,Nilai Angka dan Nilai Huruf. Selanjutnya klik tombol “Submit” untuk 

menyimpan isian.   
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EDIT NILAI KONVERSI MAHASISWA 
Untuk melakukan edit data nilai konversi dapat dilakukan lewat fitur edit in place. Data 

yang dapat diubah adalah Semester, Kode MK Asal, Nama MK Asal, Jumlah SKS Asal, 

Nilai Huruf Asal, SKS , Nilai Angka, Nilai Huruf dan Status Approval. 

 

Contoh berikut ini adalah update/edit Nama Matakuliah Asal, proses update diawali 

dengan klik data pada kolom Nama Mk Asal dan selanjutnya akan dimunculkan form 

isian Nama MK Asal, ubah data sesuai keinginan lalu klik tombol centang untuk 

menyimpan.  
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APPROVAL INPUTAN NILAI KONVERSI MAHASISWA OLEH KAPRODI 
Nilai konversi yang diinput oleh kaprodi perlu ada proses approval oleh BAA. Berikut 

adalah proses approval diawali dengan klik data pada kolom Status Approve selanjutnya 

akan dimunculkan form isian Status Approve, pilih “Sudah” jika ingin menyetujui atau 

pilih “Tolak” untuk menolak nilai konversi tersebut, klik tombol centang untuk 

menyimpan.  

 

HAPUS NILAI KONVERSI MAHASISWA 
Penghapusan nilai konversi dapat dilakukan dengan cara klik tombol hapus yang 

disimbolkan dengan simbol tong seperti yang ditunjukkan gambar dibawah ini. 
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Penghapusan data nilai konversi ini bersifat permanen artinya data nilai konveris  

tersebut akan benar-benar terhapus dari database. 

 

DOWNLOAD EXCEL NILAI KONVERSI MAHASISWA 
Download data nilai konversi dalam bentuk file excel dapat diperoleh dengan cara 

memasukkan data tahun lalu klik tombol “Download Ecxel” untuk proses download 

data. 

 

SETING KOMPONEN NILAI 
Fitur Seting Komponen Nilai berfungsi untuk pengaturan komponen penilaian dan 

beserta prosentasenya. Syarat pengaturan komponen nilai ini harus tidak boleh lebih 

dari 100%. Secara default komponen nilai sudah terseting  UTS (20%), Tugas (30%), UAS 

(30%),AKT /Aktivitas (20%) sehingga total prosentase adalah 100%. 
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Untuk mengakses fitur seting komponen nilai ini dapat dilakukan dengan cara klik menu 

Akademik->Export/Import Nilai->Komponen Nilai. Selanjutnya akan diarahkan pada 

tampilan halaman utama. 

 

 

 

 

 

 

 

 

MENAMPILKAN DETAIL KOMPONEN NILAI MATAKULIAH 
Untuk menampilkan data komponen nilai dapat dilakukan dengan cara klik tombol 

“View” seperti yang ditunjukkan oleh gambar di bawah.   

 

Berikut adalah tampilan utama detail komponen nilai, sekaligus menyediakan fitur 

pengaturan tambah, edit dan delete komponen nilai. 
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MENAMBAHKAN KOMPONEN NILAI BARU MATAKULIAH 
Untuk menambahkan komponen nilai baru dapat dilakukan dengan langsung mengisi 

form isian Tambah Komponen Nilai. Silahkan mengisi Nama, Persentase, urutan lalu 

terakhir klik tombol “Tambahkan” untuk menyimpan isian. 

Hal yang perlu diperhatikan saat menambahkan komponen nilai baru adalah dipastikan 

bahwa total persentasi tidak boleh lebih dari 100% dan urutan tidak boleh sama dengan 

urutan komponen lain. 

 

EDIT KOMPONEN NILAI MATAKULIAH 
Untuk melakukan pengubahan/edit data komponen nilai dapat dilakukan lewat fitur edit 

in place yang sudah disediakan. Data yang dapat diubah adalah persentase dan urutan.  
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Berikut adalah contoh pengubahan data persentase, proses pengubahan diawali dengan 

memilih data pada kolom persentase lalu selanjutnya akan ditampilkan form isian 

persentase, silahkan ubah sesuai dengan keinginan dan selanjutnya klik tombol centang 

untuk menyimpan perubahan data. 

 

MENGHAPUS KOMPONEN NILAI MATAKULIAH 
Untuk menghapus data dapat dilakukan dengan cara klik tombol hapus yang 

disimbolkan simbol tong, yang perlu diperhatikan saat penghapusan komponen nilai 

adalah pastikan belum melakukan proses entri nilai. 



  PANDUAN AKADEMIK CYBERCAMPUS 

 

Cybercampus Universitas Muhammadiyah Surabaya 65 

 

 

ENTRI NILAI 
Fitur Entri Nilai berfungsi untuk memasukkan dan melihat detail nilai mahasiswa pada 

matakuliah, untuk mengakses fitur ini dapat dilakukan dengan cara klik menu Akademik-

>Export/Import Nilai->Entri Nilai selanjutnya akan diarahkan ke halaman utama seperti 

yang ditampilkan gambar di bawah ini. 

 

 

 

 

MELIHAT DETAIL DAN MENGENTRI NILAI MATAKULIAH 
Untuk melihat detail dan mengentri nilai matakuliah dapat dilakukan dengan cara klik 

tombol “View” seperti yang ditunjukkan gambar di bawah ini. 
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Selanjutnya akan diarahkan pada halaman detail nilai sekaligus sebagai fitur isian nilai 

matakuliah. Untuk mengentri atau mengubah nilai silahkan memasukkan nilai sesuai 

dengan kolom komponen nilai, selanjutnya klik tombol “Simpan” untuk menyimpan data 

isian nilai. 

 

EXPORT NILAI 
Fitur Export Nilai berfungsi untuk mengunduh format isian nilai dalam bentuk excel yang 

digunakan untuk mengisi nilai dan mengimport ke database lewat fitur Import Nilai. 
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Untuk mengakses fitur export nilai silahkan klik pada menu Akademik->Export/Import 

Nilai->Export, selanjutnya akan diarahkan ke halaman utama. 

 

 

 

 

 

 

 

 

EXPORT EXCEL NILAI MATAKULIAH 
Untuk export format isian nilai dalam bentuk excel dapat dilakukan dengan cara klik 

tombol “Download” maka selanjutnya akan diarahkan proses download file excel.  

 

Berikut ini adalah gambar tampilan format isian nilai dalam bentuk excel hasil download 

fitur Export Nilai Matakuliah. 



  PANDUAN AKADEMIK CYBERCAMPUS 

 

Cybercampus Universitas Muhammadiyah Surabaya 68 

 

 

IMPORT NILAI 
Fitur Import Nilai berfungsi untuk mengunggah hasil isian nilai matakuliah yang diisikan 

dalam file excel hasil download dari fitur export nilai. 

Untuk mengakses fitur import nilai dapat dilakukan dengan cara klik pada menu 

Akademik->Export/Import Nilai->Import. 
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PROSES IMPORT NILAI MATAKULIAH 
Proses import nilai matakuliah dilakukan dengan cara pilih file excel yang berisi isian nilai 

hasil export nilai selanjutnya klik tombol “Save” untuk mulai proses unggah data nilai 

matakuliah.   

 

AKREDITASI 
Fitur Akreditasi berfungsi untuk pengaturan data informasi akreditasi program studi. 

Untuk mengakses fitur ini dapat dilakukan dengan cara klik menu  Akademik->Akreditasi. 
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MENAMBAH DATA AKREDITASI PROGRAM STUDI 
Untuk menambahkan data akreditasi program studi dapat dilakukan dengan cara klik 

menu “ Add New”. 

 

Selanjutnya akan diarahkan ke form Tambah Akreditasi Prodi, lengkapi data isian 

akreditasi seperti  pilihan Program Studi, Status Akreditasi (Nilai Huruf Akreditasi), Nilai 

(Nilai Angka Akreditasi), Tanggal Berakhir dan Upload berkas sertifikat akreditasi dari 

BAN PT lalu klik tombol “Create” untuk menyimpan.  
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UPDATE DATA AKREDITASI PROGRAM STUDI 
Update data akreditasi program studi biasanya dilakukan ketika ada perpanjangan masa 

akreditasi yang baru dengan status nilai yang baru juga dari BAN PT. 

Untuk melakukan proses update dapat dilakukan dengan cara klik tombol “Update” 

seperti yang ditunjukkan gambar di bawah ini. 

 

Selanjutnya silahkan lakukan perubahan data sesuai dengan perubahan status akreditasi 

program studi yang baru. Kemudian klik tombol “Save” untuk menyimpan. 
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HAPUS DATA AKREDITASI PROGRAM STUDI 
Untuk menghapus data akreditasi program studi dapat dilakukan dengan cara klik 

tombol hapus dengan simbol tong seperti yang ditunjukkan oleh gambar di bawah ini.  

 

DOWNLOAD BERKAS AKREDITASI PROGRAM STUDI 
Jika membutuhkan data berkas akreditasi dapat diperoleh dengan cara mengakses 

tombol download pada data akreditasi program studi yang diinginkan seperti yang 

ditunjukkan gambar di bawah ini. 
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MENU PENGATURAN 
 

PINDAH PROGRAM STUDI 
Fitur Pindah Program Studi berfungsi sebagai pengaturan data mahasiswa aktif yang 

akan melakukan pindah ke program studi baru. Secara data mahasiswa yang pindah 

prodi akan mendapatkan NIM baru sesuai dengan format dan urutan NIM yang ada di 

program studi yang baru. 

Untuk mengakses fitur Pindah Prodi dapat dilakukan dengan cara klik pada menu 

Pengaturan->Pindah Prodi. Selanjutnya akan diarahkan ke halaman utama fitur pindah 

prodi seperti yang ditunjukkan gambar di bawah ini. 

 

 

 

 

 

 

 

 

PROSES MAHASISWA PINDAH PROGRAM STUDI 
Proses mahasiswa prodi dapat dilakukan langsung pada halaman utama fitur pindah 

prodi, cukup memasukkan NIM lama mahasiswa dan pilih Program Studi tujuan lalu klik 

tombol “Submit” untuk memulai proses pindah prodi. 

Secara otomatis data dengan nim lama status akademiknya akan berubah menjadi 

“Pindah” dan di data mahasiswa aktif akan dimunculkan data mahasiswa  tersebut 

dengan Nim dan Program Studi yang baru. 
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MAHASISWA DARMASISWA 
Fitur Darmasiswa berfungsi untuk pengaturan penambahan data mahasiswa asing yang 

belajar di Universitas dan sifatnya sementara serta tidak terdaftar di Pangkalan Data 

DIKTI sebagai mahasiswa regular. 

Untuk mengakses fitur ini dapat dilakukan dengan melakukan klik pada menu  

Pengaturan->Mahasiswa Darmasiswa. Selanjutnya akan diarahkan ke halaman utama 

Darmasiswa. 
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TAMBAH DATA BARU MAHASISWA DARMASISWA 
Untuk menambahkan data baru darmasiswa dapat langsung dilakukan di halaman 

utama, lengkapi semua data isian yang diminta seperti Nama, Tahun Angkatan dan pilih 

Program Studinya. Selanjutnya klik tombol “Tambahkan Mahasiswa Darmasiswa” untuk 

proses generate data baru mahasiswa darmasiswa.  

 

MAHASISWA 
Fitur Mahasiswa berfungsi untuk pengaturan data dengan semua data status akademik. 

Disamping itu juga disediakan fitur untuk upload foto, sinkronisasi biodata mahasiswa 

dengan biodata saat pendaftaran dan juga fitur untuk cetak Kartu Tanda Mahasiswa.  

Untuk mengakses fitur ini dapat dilakukan dengan klik menu Pengaturan->Mahasiswa. 
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DOWNLOAD DATA MAHASISWA 
Untuk kebutuhan mendapatkan data mahasiswa dalam bentuk excel dapat diperoleh 

melalui proses download data excel. Sebelum melakukan proses download data 

mahasiswa pastikan telah melakukan filter minimal pemilihan program studi dan tahun 

angkatan seperti yang ditunjukkan pada gambar di bawah, selanjutnya klik tombol 

“Download Excel” untuk memulai proses download data. 

 

SINKRONISASI BIODATA MAHASISWA DENGAN BIODATA 
PENDAFTARAN  
Sinkronisasi biodata adalah proses menyamakan biodata antara biodata yang ada di sisi 

mahasiswa dengan biodata ketika mendaftar sebagai calon mahasiswa baru. Untuk 

melakukan proses sinkronisasi silahkan klik tombol “Menyesuaikan biodata dari PPMB” 

yang ada di tampilan halaman utama mahasiswa seperti yang ditunjukkan pada gambar 

di bawah ini. 
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UPDATE BIODATA MAHASISWA  (1) 
Proses update biodata ada dua cara yaitu dengan cara melakukan perubahan data lewat 

fitur edit in place, namun seting biodata lewat fitur ini terbatas hanya pada seting 

tanggal lahir,jenis kelamin,agama, tahun angkatan,status masuk,kelas kuliah dan jalur 

masuk 

 

Berikut gambar di bawah ini adalah contoh proses pengubahan status masuk, proses 

dimulai dengan melakukan klik data pada kolom status masuk, selanjutnya akan 

ditampilkan isian pilihan status masuk. Pilihlah pilihan sesuai dengan kebutuhan dan 

selanjutnya klik tombol centang untuk menyimpan perubahan data. 
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UPDATE BIODATA MAHASISWA  (2) 

Untuk update biodata yang lebih lengkap dapat menggunakan fitur tombol “update” 

yang ada di halaman utama. 

 

Setelah melakukan klik tombol “Update” maka akan diarahkan ke halaman Form Isian 

Biodata Mahasiswa. Terdapat empat tab isian terkait biodata mahasiswa yaitu tab 

Mahasiswa berisi data isian biodata pribadi mahasiswa bersangkutan, tab orang tua 

berisi isian informasi data orangtua, tab wali berisi isian informasi data wali, tab 

kebutuhan khusus berisi informasi kebutuhan khusus yang dimiliki mahasiswa. Pada 
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halaman tersebut juga disediakan fitur untuk upload foto untuk keperluan biodata 

mahasiswa. 

 

CETAK KTM MAHASISWA  

Cetak Kartu Tanda Mahasiswa terdapat dalam fitur form update biodata mahasiswa. 

Untuk melakukan proses cetak KTM dapat dilakukan dengan melakukan klik pada 

tombol “Cetak KTM” seperti yang ditunjukkan gambar di bawah ini. 

 

Berikut adalah contoh hasil tampilan cetak Kartu Tanda Mahasiswa. 
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PERUBAHAN STATUS MAHASISWA 
Perubahan status mahasiswa sudah tidak dapat lagi dilakukan lewat fitur seting biodata 

Mahasiswa, tetapi dilakukan lewat fitur Perubahan Status Mahasiswa. Untuk dapat 

mengakses fitur tersebut klik pada menu Pengaturan->Perubahan Status Mhs, 

selanjutnya akan diarahkan ke halaman  utama  seperti yang ditunjukkan gambar di 

bawah ini. 

 

 

 

 

 

 

 

 

PROSES PERUBAHAN STATUS MAHASISWA  
Proses perubahan status mahasiswa dapat dilakukan langsung pada halaman utama. 

Proses diawali dengan mengisi isian NIM mahasiswa lalu memilih status akademik yang 

baru untuk mahasiswa tersebut, dilanjutkan dengan memilih semester,tanggal, nomer 

SK dan keterangan. Terakhir klik tombol “Save” untuk menyimpan isian dan proses 

perubahan data. 
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HAPUS DATA PERUBAHAN STATUS MAHASISWA  
Proses hapus data perubahan dapat dilakukan dengan cara klik tombol “Hapus” yang 

diwakili simbol tong sampah.  
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APPROVAL KRS MAHASISWA 
Fitur Approval KRS Mahasiswa ini berfungsi untuk melakukan proses approval oleh BAA 

pada KRS Mahasiswa. Biasanya fitur ini digunakan ketika dosen wali belum melakukan 

approval pada mahasiswa, sedangkan status approval harus segera dilakukan agar 

mahasiswa dapat terdaftar pada matakuliah tersebut.Untuk mengakses fitur ini dapat 

dilakukan dengan klik menu Pengaturan->Approval KRS, selanjutnya akan diarahkan ke 

halaman utama seperti yang ditunjukkan pada gambar di bawah ini.  

 

 

 

 

 

 

PROSES PERUBAHAN STATUS APPROVAL KRS MAHASISWA  
Proses perubahan status approval di mulai dengan melakukan filter data KRS mahasiswa 

berdasarkan NIM dan Semester serta matakuliah, kemudian klik data isian yang berupa 

edit in place pada kolom Approval seperti contoh gambar di bawah ini. 

 

Selanjutnya akan dimunculkan tampilan pilihan Status Approval. Pilih pilihan “Sudah” 

untuk menyetujui pemilihan matakuliah tersebut, lalu klik tombol centang untuk 

menyimpan perubahan. 
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SEMESTER 
Fitur ini berfungsi untuk melakukan pengaturan semester aktif akademik. Pada 

pengaturan semester ini hanya diperbolehkan satu saja semester akademik yang 

statusnya aktif. 

Untuk mengakses fitur ini dapat dilakukan dengan cara klik menu Pengaturan-

>Semester. Selanjutnya akan diarahkan ke halaman utama pengaturan semester. 
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TAMBAH SEMESTER BARU 
Untuk menambahkan data semester baru, dapat dilakukan dengan cara klik tombol 

“Add New” pada halaman utama.  

 

Selanjutnya akan diarahkan ke halaman Create Semester, silahkan melakukan pemilihan 

Nama (Ganjil atau Genap) serta pilih tahun ajaran. Terakhir klik tombol “Submit” untuk 

memulai proses pembuatan dan penyimpanan data semester baru.  

 

MENGAKTIFKAN SEMESTER 
Proses pengaktifan semester dapat dilakukan dengan cara klik fitur edit inplace pada 

data di kolom status.  
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Selanjutnya lakukan perubahan dengan memilih pilihan status yang diinginkan yaitu 

“Aktif”, lalu klik tombol centang untuk menyimpan perubahan. 

 

MENONAKTIFKAN SEMESTER 
Proses menonaktifkan semester dapat dilakukan dengan cara klik fitur edit inplace pada 

data di kolom status.  
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Selanjutnya lakukan perubahan dengan memilih pilihan status yang diinginkan yaitu 

“Non Aktif”, lalu klik tombol centang untuk menyimpan perubahan. 
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SEMESTER YUDISIUM  
Fitur ini berfungsi untuk pengaturan semester yudisium, pengaturan semester yudisium 

ini terkait dengan proses pendaftaran yudisium dan wisuda. Sama dengan semester 

akademik, pada semester yudisium ini tidak diperbolehkan ada lebih dari satu semester 

yudisium yang aktif. 

Untuk mengakses fitur ini dapat dilakukan dengan cara klik menu Pengaturan->Semester 

Yudisium, selanjutnya akan diarahkan ke halaman utama. 

 

 

 

 

 

 

 

TAMBAH SEMESTER YUDISIUM BARU 
Untuk menambahkan data semester yudisium baru, dapat dilakukan dengan cara klik 

tombol “Add New” pada halaman utama.   

 

Selanjutnya akan diarahkan ke halaman Create Semester, silahkan melakukan pemilihan 

Nama (Ganjil atau Genap) serta pilih tahun ajaran. Terakhir klik tombol “Submit” untuk 

memulai proses pembuatan dan penyimpanan data semester yudisium yang baru.  
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MENGUBAH STATUS AKTIF/NON AKTIF SEMESTER YUDISIUM  
Proses mengubah status  aktif atau non aktif semester yudisium dapat dilakukan dengan 

cara klik fitur edit inplace pada data di kolom status yudisium.  

 

Selanjutnya lakukan perubahan status dengan memilih salah satu pilihan status yang 

diinginkan yaitu “Aktif” atau “Non Aktif”, lalu klik tombol centang untuk menyimpan 

perubahan. 
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KALENDER AKADEMIK 
Fungsi dari fitur Kalender Akademik adalah untuk pengaturan jadwal kegiatan akademik 

persemester sesuai dengan yang direncanakan dalam kalender akademik universitas. 

Untuk mengakses fitur ini dapat dilakukan dengan cara klik menu Pengaturan->Kalender 

Akademik. 

 

 

 

 

 

 

 

 

TAMBAH DATA BARU JADWAL KEGIATAN AKADEMIK  
Menambah data baru jadwal kegiatan akademik dapat dilakukan dengan cara klik 

tombol “Add New” pada tampilan halaman utama. 
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Selanjutnya akan diarahkan ke form pembuatan data baru. Silahkan melengkapi isian 

yang ada seperti nama kegiatan, tanggal mulai, tanggal selesai dan jenis prioritas (bisa 

dibiarkan default 1) setelah itu klik tombol “Create” untuk membuat dan menyimpan 

data baru. 

 

DETAIL JADWAL KEGIATAN AKADEMIK 
Untuk melihat detail dari jadwal kegiatan akademik dapat dilakukan  dengan cara klik 

tombol “View” pada tampilan halaman utama sepertti yang ditunjukkan gambar di 

bawah ini. 
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Selanjutnya akan diarahkan ke halaman detail kalender kegiatan 

 

HAPUS ITEM JADWAL KEGIATAN AKADEMIK 
Untuk menghapus item dari detail jadwal kegiatan akademik dapat dilakukan dengan 

cara klik tombol hapus yang diwakili simbol tong sampah pada item yang dipilih seperti 

gambar di bawah ini.  
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PENGUMUMAN 
Fungsi dari fitur Pengumuman adalah untuk membuat pengumuman di halaman utama 

login cybercampus. Untuk mengakses fitur ini dapat dilakukan dengan cara klik pada 

menu Pengaturan ->Pengumuman 

 

 

 

 

 

 

 

MENAMBAH PENGUMUMAN BARU 
Untuk menambah pengumuman baru dapat dilakukan dengan cara klik tombol “Add 

New” pada tampilan halaman utama. 
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Selanjutnya akan diarahkan ke form pembuatan data baru. Silahkan melengkapi isian 

yang ada seperti judul pengumuman dan isi pengumuman seetelah itu klik tombol 

“Create” untuk membuat dan menyimpan data baru. 

 

MENGHAPUS PENGUMUMAN 
Untuk menghapus item pengumuman dapat dilakukan dengan cara klik tombol hapus 

yang diwakili simbol tong sampah pada item yang dipilih di halaman utama seperti 

gambar di bawah ini. 
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SKPI- IDENTITAS PRODI 
Seting Identitas Prodi berfungsi untuk melakukan pengaturan informasi Program Studi 

pada fitur cetak SKPI. Untuk dapat mengakses fitur ini dapat dilakukan dengan cara klik 

menu Pengaturan->SKPI->Identitas Prodi. 

 

 

 

 

 

 

UPDATE IDENTITAS PRODI 
Untuk melakukan update/perubahan identitas program studi dapat dilakukan dengan 

cara klik tombol “Update”. 

 

Selanjutnya lakukan perubahan / update data identitas prodi sesuai identitas data 

terbaru program studi 
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Setelah melakukan perubahan sesuai kebutuhan maka langkah terakhir adalah 

melakukan penyimpanan perubahan dengan cara klik tombol “Save” seperti yang 

ditunjukkan gambar di bawah ini.  

 

 

SKPI- KATEGORI KUALIFIKASI 
Seting Kategori Kualifikasi berfungsi untuk melakukan pengaturan data kategori  

kualifikasi yang digunakan pada konten fitur cetak SKPI. Untuk dapat mengakses fitur ini 

dapat dilakukan dengan cara klik menu Pengaturan->SKPI->Kategori Kualifikasi. 

 



  PANDUAN AKADEMIK CYBERCAMPUS 

 

Cybercampus Universitas Muhammadiyah Surabaya 96 

 

 

 

 

 

 

UPDATE DATA KATEGORI KUALIFIKASI 
Proses update data kategori kualifikasi dapat dilakukan langsung lewat fitur edit in place 

pada halaman utama.  

 

Untuk melakukan perubahan data silahkan klik data pada salah satu kolom Name 

Indonesia atau Name English. Selanjutnya akan dimunculkan form untuk update data, 

silahkan lakukan perubahan data sesuai kebutuhan setelah itu klik tombol centang 

untuk menyimpan perubahan. 
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SKPI- KUALIFIKASI 
Seting Kualifikasi berfungsi untuk melakukan pengaturan data kualifikasi yang digunakan 

pada konten fitur cetak SKPI. Untuk dapat mengakses fitur ini dapat dilakukan dengan 

cara klik menu Pengaturan->SKPI-> Kualifikasi. 

 

 

 

 

 

 

TAMBAH DATA BARU KUALIFIKASI 
Untuk membuat data baru kualifikasi SKPI dapat dilakukan dengan cara klik tombol “Add 

New” yang ada pada tampilan halaman utama. 

 

 

Silahkan lengkapi form isian Kualifikasi SKPI seperti program studi, kategori kualifikasi, 

konten kualifikasi dalam Bahasa Indonesia dan konten kualifikasi dalam Bahasa Inggris. 
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Selanjutnya klik tombol “Submit” untuk membuat dan menyimpan data kualifikasi yang 

baru dibuat. 

 

UPDATE DATA KUALIFIKASI 
Untuk melakukan update data kualifikasi SKPI dapat dilakukan dengan cara klik tombol 

“update” seperti yang ditunjukkan gambar di bawah ini.  

 

Selanjutnya silahkan lakukan proses perubahan/update data kualifikasi SKPI sesuai 

kebutuhan lalu klik tombol “Save” untuk menympan perubahan. 
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MENU PRINT 
 

SURAT PENGANTAR UJIAN 
Surat Pengantar Ujian berfungsi untuk melakukan cetak surat pengantar ujian UTS 

ataupun UAS yang biasanya dipasang pada amplop soal. Untuk dapat mengakses fitur ini 

dapat dilakukan dengan cara klik menu Print->Surat Pengantar Ujian. 

 

 

 

 

 

 

PROSES PEMBUATAN SURAT PENGANTAR UJIAN 
Untuk membuat surat pengantar ujian silahkan mengisi form isian surat pengantar ujian 

yang terdapat pada halaman utama. Selanjutnya lakukan proses pra cetak (preview) 

untuk melihat hasil tampilan sebelum dilanjutkan ke proses cetak dengan cara klik 

tombol “Preview”, jika sudah benar maka dapat langsung dilanjutkan cetak data dengan 

cara klik tombol “Print”. 
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DAFTAR HADIR UTS 
Daftar Hadir UTS berfungsi untuk melakukan cetak daftar peserta Ujian Tengah 

Semester (UTS) permatakuliah. Untuk dapat mengakses fitur ini dapat dilakukan dengan 

cara klik menu Print->Daftar Hadir UTS. 

 

 

 

 

 

 

PROSES CETAK DAFTAR HADIR UTS 
Proses cetak daftar hadir UTS diawali dengan klik tombol “View”, selanjutnya akan 

dimunculkan tampilan pra cetak (preview) dari isi daftar hadir UTS. Jika sudah benar bisa 

dilanjutkan dengan proses cetak (print) tampilan. 
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Berikut adalah contoh tampilan data daftar hadir UTS 
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DAFTAR HADIR UAS 
Daftar Hadir UAS berfungsi untuk melakukan cetak daftar peserta Ujian Akhir Semester 

(UAS) permatakuliah. Untuk dapat mengakses fitur ini dapat dilakukan dengan cara klik 

menu Print->Daftar Hadir UAS. 
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PROSES CETAK DAFTAR HADIR UAS 
Proses cetak daftar hadir UAS diawali dengan klik tombol “View”, selanjutnya akan 

dimunculkan tampilan pra cetak (preview) dari isi daftar hadir UAS. Jika sudah benar bisa 

dilanjutkan dengan proses cetak (print) tampilan. 

 

Berikut adalah contoh tampilan data daftar hadir UTS 
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KARTU UTS 
KARTU UTS berfungsi untuk melakukan cetak Kartu Ujian Tengah Semester (UTS) 

permahasiswa. Untuk dapat mengakses fitur ini dapat dilakukan dengan cara klik menu 

Print->Kartu UTS. 

 

 

 

 

 

PROSES CETAK KARTU UTS 
Proses cetak kartu UTS diawali dengan klik tombol “View”, selanjutnya akan 

dimunculkan tampilan pra cetak (preview) dari Kartu UTS. 
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Jika data sudah benar bisa dilanjutkan dengan proses cetak (print) dengan cara klik 

tombol “Print” pada tampilan. 
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KARTU UAS 
KARTU UAS berfungsi untuk melakukan cetak Kartu Ujian Akhir Semester (UAS) 

permahasiswa. Untuk dapat mengakses fitur ini dapat dilakukan dengan cara klik menu 

Print->Kartu UAS. 

 

 

 

 

 

PROSES CETAK KARTU UAS 
Proses cetak kartu UAS diawali dengan klik tombol “View”, selanjutnya akan 

dimunculkan tampilan pra cetak (preview) dari Kartu UAS. 
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Jika data sudah benar bisa dilanjutkan dengan proses cetak (print) dengan cara klik 

tombol “Print” pada tampilan. 
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BUKU INDUK 
Buku Induk berfungsi untuk melakukan cetak Buku Induk Mahasiswa perangkatan 

preprogram studi. Untuk dapat mengakses fitur ini dapat dilakukan dengan cara klik 

menu Print->Buku Induk. 

 

 

 

 

PROSES CETAK BUKU INDUK 
Untuk mulai melakukan proses cetak buku induk, mula-mula lakukan seting pemilihan 

fakultas, program studi dan tahun angkatan mahasiswa. Selanjutnya klik tombol 

“Preview” untuk melihat hasil pra cetak (preview) . Dari tampilan pracetak bisa langsung 

dilakukan proses cetak (print). 
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MONITORING 
 

ENTRI NILAI 
Entri Nilai adalah fitur monitoring rekapitulasi pengisian nilai oleh dosen pengampu yang 

ditampilkan per matakuliah. Informasi yang dimunculkan pada fitur ini adalah informasi 

jumlah mahasiswa yang sudah diberi penilaian dan yang belum diberi penilaian. 

Untuk dapat mengakses fitur ini dapat dilakukan dengan melakukan klik menu 

Monitoring->Entri Nilai. 

 

 

 

 

 

MENAMPILKAN DETAIL DATA SUDAH ENTRI NILAI 
Untuk menampilkan detail data dari entri nilai yang sudah dilakukan oleh dosen 

pengampu silahkan klik tombol “view”. 

 

Selanjutnya akan diarahkan ke halaman detail daftar nilai mahasiswa yang sudah dientri 

oleh dosen pengampu 
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MENAMPILKAN DATA BELUM ENTRI NILAI 
Untuk menampilkan data matakuliah yang belum diproses entri nilai oleh dosen 

pengampu pada halaman utama lakukan klik tombol “Tampilkan yang belum entri nilai”. 

 

Selanjutnya akan diarahkan ke halaman belum entri data, pada halaman tersebut 

lakukan filter data pemilihan semester, program studi dan kelas kuliah (regular 

pagi/sore,karyawan) setelah itu klik tombol “Tampilkan”. 
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Berikut adalah contoh tampilan data matakuliah yang belum dientri nilai oleh dosen 

pengampu. 

 

PENAWARAN MATAKULIAH 
Penawaran KRS adalah fitur monitoring rekapitulasi penawaran yang dilakukan oleh 

kaprodi dan data ditampilkan per program studi. Informasi yang dimunculkan pada fitur 

ini adalah informasi jumlah penawaran untuk kelas regular pagi, sore dan kelas 

karyawan. 
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Untuk dapat mengakses fitur ini dapat dilakukan dengan melakukan klik menu 

Monitoring->Penawaran MK. 

 

 

 

 

 

 

 

Berikut adalah tampilah utama halaman penawaran matakuliah. 

 

 

 

 

 

 

 

KRS-SEMUA MK 
KRS-Semua MK adalah fitur monitoring rekapitulasi KRS mahasiswa. Informasi yang 

dimunculkan pada fitur ini adalah informasi jumlah mahasiswa yang sudah dan belum 

melakukan KRS, informasi rekapitulasi status approval KRS yang dilakukan oleh dosen 

wali. 
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Untuk dapat mengakses fitur ini dapat dilakukan dengan melakukan klik menu 

Monitoring->KRS->Semua MK. 

 

 

 

 

 

 

MENAMPILKAN DETAIL DATA 
Untuk menampilkan detail data pada rekapitulasi KRS cukup klik pada angka – angka 

yang ada di setiap kolom. Misalkan klik pada angka rekapitulasi yang sudah melakukan 

KRS. 

 

Selanjutnya akan diarahkan ke halaman detail data mahasiswa program studi yang 

sudah melakukan KRS. 
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DOWNLOAD EXCEL DETAIL DATA 
Pada halaman detail data disediakan fitur untuk download data dalam bentuk file excel. 

Untuk melakukan proses download data dalam bentuk excel silahkan klik tombol 

“Download Excel”. 

 

KRS-TA/SKRIPSI/THESIS 
KRS-TA/Skripsi/Thesis  adalah fitur monitoring rekapitulasi KRS mahasiswa yang 

mengambil Tugas Akhir,Skripsi dan Thesis. Informasi yang dimunculkan pada fitur ini 

adalah informasi detail mahasiswa yang memprogram Tugas Akhir,Skripsi dan Thesis. 

Untuk dapat mengakses fitur ini dapat dilakukan dengan melakukan klik menu 

Monitoring->KRS->KRS TA/Skripsi/Thesis. 
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DOWNLOAD EXCEL DATA 
Download data dalam bentuk file excel disediakan di halaman utama. Untuk melakukan 

proses download data dalam bentuk excel silahkan lakukan filter minimal program studi, 

tahun angkatan mahasiswa dan semester, selanjutnya klik tombol “Excel”. 

 

KRS-KKN 
KRS-KKN  adalah fitur monitoring rekapitulasi KRS mahasiswa yang mengambil 

matakuliah KKN. Informasi yang dimunculkan pada fitur ini adalah informasi detail 

mahasiswa yang memprogram KKN pada KRSnya. 

Untuk dapat mengakses fitur ini dapat dilakukan dengan melakukan klik menu 

Monitoring->KRS->KRS KKN. 
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DOWNLOAD EXCEL DATA 
Download data dalam bentuk file excel disediakan di halaman utama. Untuk melakukan 

proses download data dalam bentuk excel silahkan lakukan filter minimal program studi, 

tahun angkatan mahasiswa dan semester, selanjutnya klik tombol “Excel”. 

 

YUDISIUM 
Yudisium adalah fitur monitoring rekapitulasi mahasiswa yang mendaftar Yudisium. 

Informasi yang dimunculkan pada fitur ini adalah informasi jumlah pendaftar, jumlah 

approval kaprodi, jumlah approval perpustakaan dan jumlah approval BAK. 

Untuk dapat mengakses fitur ini dapat dilakukan dengan melakukan klik menu 

Monitoring->Yudisium. 

 

 

 

 



  PANDUAN AKADEMIK CYBERCAMPUS 

 

Cybercampus Universitas Muhammadiyah Surabaya 119 

 

 

MENAMPILKAN DETAIL DATA PESERTA YUDISIUM 
Untuk menampilkan detail data pada monitoring yudisium cukup klik pada angka – 

angka yang ada di setiap kolom. Misalkan klik pada angka rekapitulasi jumlah pendaftar. 

 

Selanjutnya akan diarahkan ke halaman detail data mahasiswa yang mendaftar sebagai 

peserta yudisium. 

 

ASAL NEGARA MAHASISWA 
Fitur Asal Negara Mahasiswa berfungsi sebagai monitoring data jumlah mahasiswa asing 

yang berasal dari luar negeri. Informasi yang ditampilkan dalam bentuk grafik dan tabel 

dan fitur detail untuk melihat detail data mahasiswa asing. 

Untuk mengakses fitur ini bisa dengan melakukan klik pada menu Monitoring->Asal 

Negara Mhs. 
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MENAMPILKAN DETAIL DATA 
Untuk melihat detail data mahasiswa asing dapat dilakukan dengan cara klik tombol 

“Detail” seperti yang ditunjukkan pada gambar di bawah ini. 

 

Berikut adalah contoh tampilan detail mahasiswa yang berasal dari negara Thailand 

beserta detail status akademiknya. 
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STATUS MAHASISWA 
Fitur Status Mahasiswa berfungsi sebagai monitoring data rekapitulasi berdasarkan 

status akademik mahasiswa tiap tahun semester . Informasi yang ditampilkan dalam 

bentuk grafik dan tabel. 

Untuk mengakses fitur ini bisa dengan melakukan klik pada menu Monitoring->Status 

Mahasiswa. 

 

 

 

 

 

MENAMPILKAN DETAIL DATA STATUS MAHASISWA 
Untuk menampilkan detail data pada monitoring status akademik pada tahun semester 

tertentu cukup klik pada angka yang ada di kolom. Misalkan klik pada angka rekapitulasi 

mahasiswa aktif semester ganjil 2016/2017. 
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Selanjutnya akan diarahkan ke tampilan halaman detail Mahasiswa Aktif Semester Ganjil 

2016/2017 seperti yang ditunjukkan gambar di bawah ini. 
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MENU RESET PASSWORD 
 

DOSEN 
Fitur Reset Password Dosen berfungsi untuk melakukan reset password bagi dosen yang 

lupa password login ke cybercampus. Untuk mengakses fitur ini dapat dilakukan dengan 

melakukan klik menu Reset PWD->Dosen. 

 

 

 

 

 

PROSES RESET PASSWORD 
Untuk melakukan reset password silahkan masukkan NIK/NIDN/Username pada kolom 

filter username atau masukkan nama dosen pada kolom filter nama, selanjutnya tekan 

tombol Enter untuk mulai proses pencarian data. Jika data ditemukan lanjutkan dengan 

klik tombol “Reset Password” untuk mulai proses reset password. 



  PANDUAN AKADEMIK CYBERCAMPUS 

 

Cybercampus Universitas Muhammadiyah Surabaya 124 

 

 

Klik tombol “OK” pada tampilan pop up konfirmasi untuk melanjutkan proses reset 

password 

 

Selanjutnya akan diarahkan ke halaman detail reset password yang berisi detail 

username,nama dan password yang baru. 
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PEGAWAI 
Fitur Reset Password Pegawai berfungsi untuk melakukan reset password bagi pegawai 

yang lupa password login ke cybercampus. Untuk mengakses fitur ini dapat dilakukan 

dengan melakukan klik menu Reset PWD->Pegawai. 

 

 

 

 

 

PROSES RESET PASSWORD 
Untuk melakukan reset password silahkan masukkan NIK /Username pada kolom filter 

username atau masukkan nama pegawai pada kolom filter nama, selanjutnya tekan 

tombol Enter untuk mulai proses pencarian data. Jika data ditemukan lanjutkan dengan 

klik tombol “Reset Password” untuk mulai proses reset password. 

 

Klik tombol “OK” pada tampilan pop up konfirmasi untuk melanjutkan proses reset 

password 
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Selanjutnya akan diarahkan ke halaman detail reset password yang berisi detail 

username,nama dan password yang baru. 

 

MAHASISWA 
Fitur Reset Password Mahasiswa berfungsi untuk melakukan reset password bagi 

mahasiswa yang lupa password login ke cybercampus. Untuk mengakses fitur ini dapat 

dilakukan dengan melakukan klik menu Reset PWD->Mahasiswa. 

 

 

 

 

 

PROSES RESET PASSWORD 
Untuk melakukan reset password silahkan masukkan NIM pada kolom filter username 

atau masukkan nama mahasiswa pada kolom filter nama, selanjutnya tekan tombol 
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Enter untuk mulai proses pencarian data. Jika data ditemukan lanjutkan dengan klik 

tombol “Reset Password” untuk mulai proses reset password. 

 

Klik tombol “OK” pada tampilan pop up konfirmasi untuk melanjutkan proses reset 

password 

 

Selanjutnya akan diarahkan ke halaman detail reset password yang berisi detail 

username,nama dan password yang baru. 
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PENGATURAN PROFIL 
 

Pengaturan profil berfungsi untuk melakukan pengaturan informasi user seperti alamat 

tempat tinggal, alamat email,nomor Handphone, ganti password dan ganti role.  

Untuk mengakses fitur pengaturan profil dapat dilakukan dengan melakukan klik nama 

pada pojok kanan atas lalu klik menu My Profile. 
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MELENGKAPI PROFIL 
Untuk melengkapi data profil alamat, nomor handphone dan alamat email dapat 

dilakukan di tab “Biodata” pada tampilan utama My Profile. Setelah melengkapi data klik 

tombol “Simpan” untuk menyimpan perubahan. 

 

 

MENGGANTI PASSWORD 
Untuk mengganti password dapat dilakukan di tab “Change Password”, selanjutnya 

masukkan password lama di isian “Current Pasword”, lalu masukkan password yang baru 

di isian “New Password”,ulangi memasukkan password baru di isian “Re-type New 

Password”. Terakhir klik tombol “Submit” untuk melanjutkan proses penggantian 

password. 
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MENGGANTI ROLE 
Setiap user di cybercampus memungkinkan untuk memiliki lebih dari satu role akses. 

Untuk berpindah role akses dapat dilakukan di tab “Seting Role”. 

 

 

Selanjutnya pada pilihan dropdown Role pilih role yang diinginkan.  
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Klik tombol “Submit” untuk melanjutkan proses pindah role.  
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MODUL ROLE ADMIN PRODI 
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MENU AKADEMIK 
 

PENAWARAN MK 
Fitur Penawaran MK berfungsi untuk melakukan seting penawaran matakuliah yang 

dapat diambil oleh mahasiswa saat proses KRS. Terdapat tiga jenis penawaran 

matakuliah berdasarkan kelas kuliah, yaitu kelas kuliah regular pagi, kelas regular sore 

dan kelas karyawan. 

Untuk mengakses fitur penawaran matakuliah dapat melalui menu Akademik-

>Penawaran MK->Kelas [jenis kelas kuliah].  

 

PROSES PENAWARAN MATAKULIAH 
Untuk mulai penawaran matakuliah lakukan filter Program Studi dengan memilih 

dropdown menu pada filter Prodi (warna biru), kemudian pilih Kurikulum yang akan 

ditawarkan dengan memilih dropdown menu pada filter Kurikulum (warna merah), 

Tentukan semester mata kuliah yang akan ditawarkan dengan mengisi angka semester 

pada kolom filter semester (warna hijau) misalkan matakuliah semester “5” maka 

diketikkan angka lima seperti yang ditunjukkan gambar di bawah ini. 

 

 

 



  PANDUAN AKADEMIK CYBERCAMPUS 

 

Cybercampus Universitas Muhammadiyah Surabaya 134 

 

Selanjutnya Centang satu per satu (warna merah) atau keseluruhan (warna biru), 

kemudian masukkan Kapasitas kelas untuk tiap-tiap mata kuliah yang akan ditawarkan, 

terakhir klik tombol "Tawarkan". 

 

MENAMBAH KELAS MATAKULIAH 
Jika kelas mata kuliah lebih dari satu satu kelas, maka dapat dibuka kelas baru dengan 

cara klik tombol “view” 
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Pilih Kelas misalkan kelas tambahan B atau seterusnya, Isi Tipe Kelas, Jumlah Pertemuan, 

Kapasitas dan Keterangan jika dibutuhkan. Klik tombol "Tawarkan" untuk memproses 

pembuatan kelas matakuliah baru. 

 

MENGHAPUS PENAWARAN MATAKULIAH 
Untuk menghapus kelas matakuliah dapat dilakukan dengan cara melakukan klik tombol 

“Hapus” simbol tong sampah. 
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SETING DOSEN WALI 
 

SETTING DOSEN WALI PER MAHASISWA 
Setting Dosen Wali per Mahasiswa adalah untuk mengatur dosen wali untuk per 

mahasiswa. Untuk mengakses fitur lakukan klik Menu Setting Dosen Wali -> Per 

Mahasiswa. 

 

Untuk menambah dosen wali per mahasiswa, silahkan isi Dosen, Program Studi, Tahun 

Angkatan, dan Mahasiswa. Kemudian klik "Submit". 

 

SETTING DOSEN WALI PER ANGKATAN 
Setting Dosen Wali per Angkatan adalah untuk mengatur dosen wali untuk mahasiswa 

per tahun angkatan. Untuk mengakses fitur tersebut dapat dilakukan melalui klik Menu 

Akademik->Setting Dosen Wali -> Per Angkatan. 
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Untuk menambah dosen wali per angkatan, silahkan isi Dosen, Program Studi, dan 

Tahun Angkatan.Kemudian klik "Submit". 

 

DASHBOARD VIEW MAHASISWA TANPA DOSEN WALI 
Untuk melihat data mahasiswa yang belum terseting dosen walinya dapat dilakukan 

dengan mengakses menu Seting Dosen Wali->Belum diset. 

Pada halaman ini berfungsi untuk melihat mahasiswa yang belum ditentukan dosen wali 

lengkap dengan informasi tahun angkatan dan program studinya. 
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DOWNLOAD EXCEL DATA DOSEN WALI 
Untuk melakukan download / mengunduh file data setting dosen wali berdasarkan 

program studi dan tahun angkatan dapat dilakukan dengan cara mengakses menu 

Akademik->Seting Dosen Wali->Download Excel. 

 

Untuk memulai proses mengunduh data excel lakukan pemilihan Progam Studi dan 

Tahun Angkatan, Kemudian klik "Download Excel". 

 

REKAPITULASI NILAI 
Fitur Rekapitulasi Nilai berfungsi untuk melihat nilai akhir dari mahasiswa sesuai dengan 

program studi admin prodi. Untuk mengakses fitur ini dapat dilakukan dengan 

mengakses menu Akademik->Nilai. 
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KARTU HASIL STUDI (KHS) 
Fitur Kartu Hasil Studi berfungsi untuk melihat atau mencetak data Kartu Hasil Studi 

mahasiswa. Untuk mengakses fitur ini dapat dilakukan dengan melakukan klik menu 

Akademik->KHS.  

 

Untuk melihat detail Kartu Hasil Studi (KHS) mahasiswa langkah yang perlu dilakukan 

yaitu masukkan NIM dan Semester yang diinginkan, Kemudian klik “Submit”. 
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Jika ingin mencetak Kartu Hasil Studi (KHS) Mahasiswa secara langsung tanpa proses 

preview maka dapat langsung melakukan klik tombol "PRINT" 
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MODUL ROLE ADMIN FAKULTAS 
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MENU AKADEMIK 
 

PENGAMPU MATAKULIAH 
Fitur Pengampu Matakuliah berfungsi untuk pengaturan dosen pengajar matakuliah. 

Untuk mengakses fitur tersebut dapat dilakukan dengan melakukan klik menu 

Akademik->Pengampu MK. 

 

Untuk melakukan pengaturan dosen pengampu, pada halaman utama centang 

matakuliah yang diinginkan, lalu pada kolom pengampu cari nama dosen yang 

diinginkan dengan cara mengetikkan kata kunci nama dosen. Terakhir klik tombol “+ 

TETAPKAN” untuk menyimpan pengaturan.  
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MENAMBAHKAN DOSEN ANGGOTA 
Dosen pengampu adalah dosen Penanggung Jawab Matakuliah sekaligus bertugas 

sebagai kordinator, sedangkan dosen yang lain sebagai anggota. 

Jika Dosen Pengajar Matakuliah lebih dari satu (tim) maka dapat ditambahkan dosen 

anggota.  Pada kolom Anggota silahkan masukkan nama dosen anggota untuk 

matakuliah yang akan diseting dosen anggotanya. Klik simbol (+) untuk 

menambahkan/menyimpan nama dosen anggota 

 

UPDATE DOSEN PENGAMPU 
Untuk mengubah dosen pengampu dapat dilakukan dengan cara klik tombol “Update” 

pada tampilan tabel Pengampu Matakuliah.  
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Selanjutnya pada tampilan form update lakukan klik tombol “x” untuk 

menghapus dan mengganti dengan dosen pengampu yang baru. 

 

Masukkan kata kunci nama dosen pengampu yang baru, jika ditemukan silahkan 

klik kiri untuk memilih, maka secara otomatis nama dosen lama akan tergantikan 

dengan nama dosen yang baru. 

 

Selanjutnya klik tombol “Save” untuk menyimpan perubahan. 
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MENGHAPUS DOSEN PENGAMPU 
Untuk menghapus data hasil pengaturan dosen pengampu dapat dilakukan dengan cara 

klik tombol delete yang disimbolkan dengan tong sampah.  

 

JADWAL KELAS 
Fitur Jadwal Kelas berfungsi untuk melakukan pengaturan jadwal pelaksanaan sekaligus 

seting ruang kelas kuliah. Untuk mengakses fitur ini dapat dilakukan dengan melakukan 

klik menu Akademik->Jadwal Kelas. 

 

Untuk melakukan seting jadwal kelas awali dengan melakukan filter matakuliah / 

dosen pengampu, lalu pilih Hari, Jam Mulai, Jam Selesai dan Ruangan selanjutnya 

klik "Simpan" untuk menyimpan.Jika ada jadwal kelas yang sama atau satu dosen 

mengajar di hari dan jam yang sama maka sistem akan memberikan peringatan. 
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MENGHAPUS JADWAL KELAS 
Untuk menghapus jadwal kelas dapat dilakukan dengan cara klik tombol hapus yang 

disimbolkan dengan tong sampah. 

 

MENCETAK JADWAL KELAS 
Untuk mencetak jadwal kelas silahkan lakukan filter data minimal program studi dan tipe 

kelas kemudian klik tombol “Cetak”. 
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ABSENSI 
Fitur Absensi ini berfungsi untuk mengatur absensi dosen dan mahasiswa. Untuk 

membuka halaman ini pilih menu Akademik > Absensi. 

 

Untuk melihat atau mengatur absensi dosen dan mahasiswa, silahkan klik tombol 

“View” 

 

Pada tampilan Absensi Dosen berfungsi untuk mengatur absensi dosen pada mata kuliah 

tertentu. Isi semua data atau data yang harus diisi saja (data yang ada tanda bintang 

merah harus diisi). Kemudian klik "Simpan" untuk menyimpan perubahan. 
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Berikut adalah hasil entri absensi mengajar dosen matakuliah. 

 

Untuk memasukkan data absen mahasiswa, silahkan pilih mahasiswa yang dimaksud, 

masukkan tanggal pelaksanaan perkuliahan. Kemudian pilih salah satu tombol status 

kehadiran Absen, Hadir, Ijin atau Cuti untuk memberikan status kehadiran pada 

mahasiswa. 
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Berikut adalah hasil entri absensi kehadiran mengikuti perkuliahan mahasiswa pada 

matakuliah tertentu. 
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REKAPITULASI ABSENSI DOSEN 
Rekapitulasi Absendi Dosen berfungsi untuk mengetahui data kehadiran dosen. Untuk 

mengakses fitur rekapitulasi absensi dosen dapat dilakukan dengan cara klik menu 

Rekapitulasi-> Absensi Dosen. 

 

Untuk melihat data rekapitulasi absensi dosen masukkan Tanggal awal dan Tanggal akhir 

sesuai dengan rentang tanggal pelaksanaan perkuliahan yang diinginkan. Kemudian klik 

"Search" untuk menampilkan data. 
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DOWNLOAD REKAPITULASI ABSENSI DOSEN 
Untuk mendapatkan rekapitulasi absensi dosen dalam bentuk file PDF dapat dilakukan 

dengan langkah melakukan filter program studi, tipe kelas. Kemudian klik tombol 

“Download PDF”  untuk mendownload data. 

  

REKAPITULASI ABSENSI DOSEN (MATERI) 
Fitur Rekapitulasi Dosen (Materi) berfungsi untuk mengetahui data kehadiran dosen per 

materi yang diajarkan pada tiap semester. Untuk membukanya, klik Menu Rekapitulasi-> 

Absensi Dosen (Materi). 
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Untuk Generate Excel atau download daa berupa file Excel, silahkan pilih Semester, 

Program Studi, dan Dosen, kemudian klik "Generate Excel" 

 

Untuk melihat detail Absensi Mengajar Dosen (Materi) silahkan klik tombol view 

 

Berikut ini adalah tampilan detail Rekap Absensi Mengajar Dosen (Materi) pada 

mata kuliah tertentu. 
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REKAPITULASI ABSENSI MAHASISWA PER PRODI 
Berikut ini adalah tampilan Rekapitulasi Absensi Mahasiswa per Prodi. Untuk 

membukanya, klik Menu Rekapitulasi->Absensi Mahasiswa-> Per Prodi. 

Untuk melihat absensi mahasiswa, silahkan isi tanggal awal dan tanggal akhir sesuai 

dengan yang diinginkan, kemudian klik "Search" 

Untuk melakukan download / unduh silahkan klik "Download PDF" 

 

REKAPITULASI ABSENSI MAHASISWA PER KELAS MATAKULIAH 
Berikut ini adalah tampilan Rekapitulasi Absensi Mahasiswa per Mata Kuliah. Untuk 

membukanya, klik Menu Rekapitulasi->Absensi Mahasiswa->Per Kelas MK. 

Untuk mengakses fitur detail absensi mahasiswa klik tombol “view” . 
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Berikut ini adalah halaman melihat detail rekapitulasi absensi mahasiswa perkelas 

matakuliah, silahkan masukkan tanggal awal, tanggal akhir kemudian klik tombol 

“Search”.  

 

Sedangkan untuk mendownload data hasil pencarian rekapitulasi absensi mahasiswa 

perkelas matakuliah silahkan klik tombol “Download PDF”. 
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MENU DATA 
 

MAHASISWA 
Fitur Data Mahasiswa berfungsi untuk menampilkan data mahasiswa berdasarkan status 

akademik mahasiswa (aktif, cuti, atau lulus). Untuk mengakses fitur Data Mahasiswa 

silahkan klik menu Data->Mahasiswa. 

Untuk melakukan download / unduh berupa file excel, silahkan klik "Excel". 

 

NILAI AKHIR 
Rekapitulasi Nilai Akhir berfungsi untuk menampilkan data nilai akhir mahasiswa 

fakultas tertentu. Untuk mengakses silahkan klik menu Data->Nilai Akhir. 

Untuk fitur menambah data nilai akhir baru dan edit nilai akhir sementara dimatikan dan 

diaktifkan ketika dibutuhkan. 
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DOWNLOAD PDF NILAI AKHIR PER MAHASISWA 
Untuk melakukan download, silahkan lakukan filter semester (opsional), prodi(opsional), 

NIM (wajib). Kemudian klik tombol "Download PDF". 
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MENU INFORMASI 
 

INFORMASI JADWAL RUANG 
Berikut ini adalah form informasi jadwal ruangan untuk melihat jadwal perkuliahan di 

suatu ruang. Untuk membukanya, klik menu Informasi > Jadwal Ruangan. 

 

Untuk melihat jadwal ruangan, silahkan pilih ruangan yang dimaksud, kemudian klik 

"Tampilkan" 
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MODUL ROLE DOSEN KAPRODI 
 

 

MENU KAPRODI 
 

DASHBOARD KEUANGAN GLOBAL 
Fitur Keuangan Global berfungsi untuk melihat tagihan,jumlah bayar dan piutang yang 

dikelompokkan per program studi dan per kelas kuliah.   

Untuk mengakses fitur keuangan global silahkan klik menu Dashboard->Keuangan-> 

Global. 

Untuk melihat detail data keuangan global, pada halaman utama lakukan filter tahun 

semester dan klik tombol “Tampilkan” untuk menampilkan data  
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Berikut adalah contoh tampilan data keuangan global. Untuk download data dalam 

bentuk file excel silahkan klik tombol “Excel”. 

 

DASHBOARD KEUANGAN MAHASISWA 
Fitur Keuangan Mahasiswa berfungsi untuk melihat data piutang permahasiswa. Untuk 

mengakses fitur keuangan mahasiswa silahkan klik menu Dashboard->Keuangan-> 

Mahasiswa. 

Untuk mendapatkan data piutang mahasiswa pada tahun semester tertentu silahkan 

lakukan filter semester lalu klik tombol “Tampilkan Berdasarkan Tahun Semester”. 
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Untuk melihat detail informasi piutang mahasiswa silahkan klik tombol “View” 

 

 

 

 

 

Berikut adalah tampilan detail piutang mahasiswa 



  PANDUAN AKADEMIK CYBERCAMPUS 

 

Cybercampus Universitas Muhammadiyah Surabaya 162 

 

 

DASHBOARD SOSIAL EKONOMI 
Fitur Sosial Ekonomi berfungsi untuk menampilkan data calon mahasiswa berdasarkan 

sosial ekonomi. Untuk mengakses fitur ini silahkan klik menu Dashboard->Sosial 

Ekonomi. 

 

 

 

DASHBOARD PROGRAM STUDI 
Fitur Program Studi berfungsi untuk menampilkan data calon mahasiswa berdasarkan 

jumlah pendaftar pada program studi. Untuk mengakses fitur ini silahkan klik menu 

Dashboard->Program Studi. 
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DASHBOARD JALUR MASUK 
Fitur Jalur Masuk berfungsi untuk menampilkan data calon mahasiswa berdasarkan 

sebaran jalur masuk calon mahasiswa beserta detail datanya. Untuk mengakses fitur ini 

silahkan klik menu Dashboard->Jalur Masuk. 

 

 

DASHBOARD WILAYAH 
Fitur Wilayah berfungsi untuk menampilkan data calon mahasiswa berdasarkan sebaran 

wilayah calon mahasiswa beserta detail datanya. Untuk mengakses fitur ini silahkan klik 

pada menu Dashboard->Wilayah. 
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DASHBOARD CALON MAHASISWA 
Fitur Calon Mahasiswa berfungsi untuk menampilkan data rekapitulasi calon mahasiswa. 

Untuk mengakses fitur ini silahkan klik pada menu Dashboard->Calon Mahasiswa. 

 

 

 

DASHBOARD KRS 
Fitur KRS berfungsi untuk menampilkan data perkembangan status KRS mahasiswa 

beserta informasi detailnya. Untuk mengakses fitur ini silahkan klik pada menu 

Dashboard->KRS.  
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Berikut adalah tampilan utama monitoring KRS. Untuk menampilkan detail data status 

KRS bisa langsung klik angka-angka pada setiap kolom. 

 

Berikut ini tampilan detail data status KRS. 

 

Jika ingin mengunduh data dalam bentuk file excel silahkan klik tombol “Download 

Excel”. 
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DASHBOARD KHS 
Fitur Kartu Hasil Studi berfungsi untuk melihat atau mencetak data Kartu Hasil Studi 

mahasiswa. Untuk mengakses fitur ini dapat dilakukan dengan melakukan klik menu 

Akademik->KHS.  

Untuk melihat detail Kartu Hasil Studi (KHS) mahasiswa langkah yang perlu dilakukan 

yaitu masukkan NIM dan Semester yang diinginkan, Kemudian klik “Submit” untuk 

menampilkan data, atau klik “Print” untuk langsung mencetak. 

 

 

Berikut adalah contoh tampilan data KHS mahasiswa. 
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MENU KAPRODI 
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REKAP EVALUASI DOSEN 
Fitur Rekap Evaluasi Dosen berfungsi untuk menampilkan data rekapitulasi hasil evaluasi 

dosen. Untuk mengakses fitur ini silahkan klik menu Kaprodi->Rekap Evaluasi->Dosen. 

 

Untuk menampilkan data rekapitulasi evaluasi terhadap dosen, silahkan pilih tahun 

semester, jenis evaluasi selanjutnya centang “download Excel” jika ingin melakukan 

download data dalam bentu excel lalu klik tombol “Tampilkan” untuk menampilkan data  

 

 

REKAP EVALUASI MAHASISWA 
Fitur Rekap Evaluasi Mahasiswa berfungsi untuk menampilkan data rekapitulasi hasil 

evaluasi mahasiswa. Untuk mengakses fitur ini silahkan klik menu Kaprodi->Rekap 

Evaluasi->Mahasiswa 
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Untuk menampilkan data rekapitulasi evaluasi terhadap dosen, silahkan pilih tahun 

semester, jenis evaluasi selanjutnya centang “download Excel” jika ingin melakukan 

download data dalam bentu excel lalu klik tombol “Tampilkan” untuk menampilkan data  

 

 

REKAP EVALUASI MATA KULIAH 
Fitur Rekap Evaluasi Matakuliah berfungsi untuk menampilkan data rekapitulasi hasil 

evaluasi mahasiswa terhadap pembelajaran matakuliah yang diprogram. Untuk 

mengakses fitur ini silahkan klik menu Kaprodi->Rekap Evaluasi->Matakuliah. 

Untuk menampilkan data rekapitulasi evaluasi mahasiswa terhadap pembelajaran 

matakuliah, silahkan lakukan filter pilih tahun semester, dosen pengampu atau 

matakuliah,tipe kelas selanjutnya selanjutnya klik tombol “view” dengan simbol kaca 

pembesar. 
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Berikut contoh tampilan detail rekap evaluasi matakuliah. 

 

Untuk melakukan download data rekapitulasi evaluasi matakuliah dalam bentuk fie 

excel dapat dilakukan pada halaman utama dengan cara klik tombol “Download Excel”. 

 

NILAI KONVERSI MAHASISWA 
Fitur Nilai Konversi digunakan untuk pengaturan nilai konversi mahasiswa pindahan 

yang diinput oleh kaprodi.  Untuk isian nilai konversi yang dilakukan oleh Kaprodi tidak 

akan bisa muncul menjadi nilai konversi jika belum di approve oleh BAA. 

Untuk mengakses fitur Nilai Konversi dapat dilakukan dengan cara klik pada menu 

Kaprodi-> Nilai Konversi Mhs. 
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INPUT NILAI KONVERSI MAHASISWA 
Untuk melakukan input nilai konversi dapat langsung dilakukan pada form input nilai 

konversi yang ada di halaman utama. Data yang perlu diisi diantaranya Kode Matakuliah 

Asal, Nama Matakuliah Asal, Jumlah SKS Asal, Nilai Huruf Asal, Mahasiswa, 

Matakuliah,Nilai Angka dan Nilai Huruf. Selanjutnya klik tombol “Submit” untuk 

menyimpan isian.   

 

EDIT NILAI KONVERSI MAHASISWA 
Untuk melakukan edit data nilai konversi dapat dilakukan lewat fitur edit in place. Data 

yang dapat diubah adalah Semester, Kode MK Asal, Nama MK Asal, Jumlah SKS Asal, 

Nilai Huruf Asal, SKS , Nilai Angka, Nilai Huruf dan Status Approval. 
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Contoh berikut ini adalah update/edit Nama Matakuliah Asal, proses update diawali 

dengan klik data pada kolom Nama Mk Asal dan selanjutnya akan dimunculkan form 

isian Nama MK Asal, ubah data sesuai keinginan lalu klik tombol centang untuk 

menyimpan.  

 

HAPUS NILAI KONVERSI MAHASISWA 
Penghapusan nilai konversi dapat dilakukan dengan cara klik tombol hapus yang 

disimbolkan dengan simbol tong seperti yang ditunjukkan gambar dibawah ini. 

Penghapusan data nilai konversi ini bersifat permanen artinya data nilai konveris  

tersebut akan benar-benar terhapus dari database. 
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SK MENGAJAR 
Fitur SK Mengajar berfungsi untuk pengaturan data SK Mengajar dosen program studi. 

Untuk mengakses fitur ini dapat dilakukan dengan cara klik menu Kaprodi->SK Mengajar. 

 

MENAMBAH DATA SK MENGAJAR DOSEN 
Untuk menambahkan data SK Mengajar dosen dapat dilakukan dengan cara klik tab 

“Tambah Data”. Kemudian lengkapi isian data form Surat Tugas Mengajar selanjutnya 

klik tombol “Simpan” untuk menambah dan menyimpan data baru. 
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MENAMPILKAN DETAIL DATA SK MENGAJAR DOSEN 
Untuk menampilkan detail SK Mengajar Dosen dapat dilakukan dengan cara klik tombol 

“View” pada halaman utama. 

 

Berikut ini adalah contoh tampilan detail data SK Mengajar Dosen. 
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UPDATE DATA SK MENGAJAR DOSEN 
Untuk melakukan perubahan/update data SK Mengajar dosen dapat dilakukan dengan 

cara klik tab “Update”.  

 

Kemudian sesuaikan data isian data form Surat Tugas Mengajar dengan sesuai 

kebutuhan, selanjutnya klik tombol “Perbarui” untuk menyimpan perubahan data. 

 

HAPUS DATA SK MENGAJAR DOSEN 
Untuk menghapus data SK Mengajar Dosen dapat dilakukan dengan cara klik tombol 

delete yang disimbolkan dengan tong sampah. 
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SK PEMBIMBING TA 
Fitur SK Pembimbing TA berfungsi untuk pengaturan data SK Bimbingan TA dosen 

program studi. Untuk mengakses fitur ini dapat dilakukan dengan cara klik menu 

Kaprodi->SK Pembimbing TA. 

 

MENAMBAH DATA SK PEMBIMBING TA 
Untuk menambahkan data SK Pembimbing TA dapat dilakukan dengan cara klik tab 

“Tambah Data”. Kemudian lengkapi isian data form Surat Tugas Bimbingan TA 

selanjutnya klik tombol “Simpan” untuk menambah dan menyimpan data baru. 
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MENAMPILKAN DETAIL DATA SK PEMBIMBING TA 
Untuk menampilkan detail SK Pembimbing TA dapat dilakukan dengan cara klik tombol 

“View” pada halaman utama. 

 

Berikut ini adalah contoh tampilan detail data SK Pembimbing TA. 

 

UPDATE DATA SK SK PEMBIMBING TA 
Untuk melakukan perubahan/update data SK SK Pembimbing TA dapat dilakukan 

dengan cara klik tab “Update”.  
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Kemudian sesuaikan data isian data form Surat Tugas Pembimbing TA dengan sesuai 

kebutuhan, selanjutnya klik tombol “Perbarui” untuk menyimpan perubahan data. 

 

HAPUS DATA SK PEMBIMBING TA 
Untuk menghapus data SK Pembimbing TA dapat dilakukan dengan cara klik tombol 

delete yang disimbolkan dengan tong sampah. 
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KERJA SAMA / MOU 
Fitur Kerja Sama / MOU berfungsi untuk pengaturan data kerja sama/MOU program 

studi dengan instansi luar kampus. Untuk mengakses fitur ini dapat dilakukan dengan 

cara klik menu Kaprodi->Kerja Sama /MOU. 

 

 

 

 

 

 

 

MENAMBAH DATA KERJASAMA /MOU 
Untuk menambahkan data Kerja Sama / MOU dapat dilakukan dengan cara klik tab 

“Tambah Data”. Kemudian lengkapi isian data form Kerjasama selanjutnya klik tombol 

“Simpan” untuk menambah dan menyimpan data baru. 
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MELIHAT DETAIL DATA KERJASAMA/MOU 
Untuk melihat detail data kerja sama / MOU dapat dilakukan dengan melakukan klik 

tombol “View” seperti yang ditunjukkan gambar di bawah ini. 

 

UPDATE DATA KERJASAMA/MOU 
Untuk melakukan proses update dapat dilakukan dengan melakukan klik tombol 

“Update” seperti yang diperlihatkan gambar di bawah ini. 

Pada halaman form update lakukan perubahan data sesuai dengan kebutuhan, 

selanjutnya klik tombol “Perbarui” untuk menyimpan perubahan data. 

 

HAPUS DATA KERJA SAMA/MOU 
Proses menghapus data kerja sama / MOU dapat dilakukan dengan melakukan klik 

tombol “Hapus” yang disimbolkan dengan tong sampah seperti yang ditunjukkan 

gambar di bawah ini. 
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PROGRAM KERJA 
Fitur Program Kerja berfungsi untuk pengaturan program kerja Program Studi. 

Untuk mengakses fitur tersebut dapat dilakukan dengan cara klik menu Kaprodi-

>Program Kerja. 

MENAMBAH DATA PROGRAM KERJA 
Untuk menambahkan data Program Kerja dapat dilakukan dengan cara klik tab “Tambah 

Data”. Kemudian lengkapi isian data form Program Kerja selanjutnya klik tombol 

“Simpan” untuk menambah dan menyimpan data baru. 
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MELIHAT DETAIL PROGRAM KERJA 
Untuk melihat detail data program kerja dapat dilakukan dengan melakukan klik tombol 

“View”. 

 

Berikut contoh tampilan detail program kerja. 
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UPDATE PROGRAM KERJA 
Untuk melakukan update data program kerja dapat dilakukan dengan cara klik tombol 

“Update”. 

 

Lakukan perubahan data sesuai kebutuhan, selanjutnya klik tombol “Perbarui” untuk 

menyimpan hasil perubahan data. 

 

 

HAPUS PROGRAM KERJA 
Menghapus data program kerja dapat dilakukan dengan cara klik tombol “Hapus” 

seperti yang ditunjukkan gambar di bawah ini. 
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SEBARAN MATAKULIAH 
Fitur sebaran matakuliah berfungsi untuk pengaturan sebaran matakuliah pada 

kurikulum. Dalam fitur sebaran matakuliah disediakan fitur untuk melakukan upload 

Silabus, SAP dan Modul kuliah. Untuk mengakses fitur ini dapat dilakukan dengan 

melakukan klik menu Kaprodi->Sebaran Matakuliah. 

 

DETAIL DATA MATAKULIAH DALAM SEBARAN MATAKULIAH 
Untuk melihat detail data matakuliah dapat dilakukan dengan cara klik tombol “View”. 
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Berikut ini adalah contoh detail tampilan matakuliah dalam sebaran matakuliah. 

 

Pada halaman detail matakuliah disediakan fitur untuk update dan upload file Silabus, 

SAP serta Modul Kuliah. Untuk mengakses fitur update,dapat dilakukan dengan 

melakukan klik pada salah satu link upload pada tampilan detail sebaran matakuliah. 
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Silahkan lakukan proses perubahan data dan upload berkas sesuai dengan kebutuhan, 

setelah itu klik tombol “Save” untuk menyimpan. 

 

 

DOSEN PRODI 
Fitur Dosen Prodi berfungsi untuk menampilkan data dosen yang mengajar di Program 

Studi tertentu serta tersedia fitur untuk akses cybercampus sebagai dosen yang dipilih. 

Untuk mengakses fitur dosen prodi dapat dilakukan dengan cara klik menu Kaprodi-

>Dosen Prodi. 
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LOGIN SEBAGAI DOSEN PRODI 
Untuk dapat login sebagai dosen tertentu sesuai yang dipilih caranya klik link “Login 

Sebagai Nama_Dosen”, secara otomatis  akan masuk ke cybercampus sesuai dengan 

akun user dosen yang dipilih  

 

 

MAHASISWA PRODI 
Fitur Mahasiswa Prodi berfungsi untuk melihat data mahasiswa yang ada di program 

studi. Untuk mengakses fitur ini dapat dilakukan dengan cara klik menu Kaprodi-

>Mahasiswa Prodi 
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DETAIL PROFIL MAHASISWA PRODI      
Untuk melihat detail profil mahasiswa prodi silahkan klik tombol “View” seperti yang 

ditunjukkan gambar di bawah ini. 
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DOWNLOAD EXCEL DATA MAHASISWA 
Untuk mendapatkan data excel mahasiswa dapat dilakukan dengan melakukan klik 

tombol “Download Excel” pada halaman utama. 

 

IPS / IPK 
Fitur IPS/IPK adalah fitur yang berfungsi untuk mendapatkan data informasi Indeks 

Prestasi Semester atau Indeks Prestasi Komulatif mahasiswa program studi. Untuk 

mengakses fitur tersebut dapat dilakukan dengan cara klik menu Kaprodi->IPS/IPK 
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DOWNLOAD DATA EXCEL IPS/IPK 
Untuk mendapatkan data IPS/IPK dalam bentuk excel dapat dilakukan dengan cara 

memilih tahun semester, tahun angkatan lalu klik tombol “Download Excel IPS/IPK”. 

 

 

 

 

 

 

 

TRANSKIP KOMULATIF 
Fitur Transkrip Komulatif berfungsi untuk menampilkan informasi nilai transkrip 

komulatif dari mahasiswa program studi. Transkrip komulatif dapat diakses dengan atau 
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tanpa semester aktif. Untuk mengakses fitur ini dapat dilakukan dengan cara klik menu 

Kaprodi->Transkrip Komulatif. 

 

 

 

DETAIL TRANSKIP KOMULATIF 
Untuk melihat detail transkrip komulatif dapat dilakukan dengan cara klik tombol 

“View”. 
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KEUANGAN MAHASISWA 
Fitur Keuangan Mahasiswa mahasiswa berfungsi untuk melihat status keuangan 

mahasiswa program studi, informasi yang dimunculkan berupa tagihan, pembayaran, 

potongan dan piutang mahasiswa. 

 

DETAIL DATA KEUANGAN MAHASISWA 
Untuk melihat detail keuangan mahasiswa pada semester tertentu dapat dilakukan 

dengan cara mengatur filter semester awal dan semester akhir, kemudian klik tombol 

“Search” untuk menampilkan. 
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Hasil dari pencarian data akan dimunculkan dalam table informasi. Untuk mendapatkan 

data yang ditampilkan dalam bentuk excel dapat dilakukan dengan cara klik tombol 

“Download Excel”. 
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YUDISIUM 
Fitur Yudisium berfungsi untuk menampilkan informasi mahasiswa program studi yang 

mendaftar yudisium sekaligus tersedia fitur untuk proses approval dan memberikan 

catatan pada mahasiswa,BAA dan BAK. Untuk dapat mengakses fitur ini dapat dilakukan 

dengan cara klik menu Kaprodi->Yudisium. 

 

APPROVAL YUDISIUM 
Untuk melakukan approval (persetujuan) pendaftaran yudisium mahasiswa dapat 

dilakukan lewat fitur edit in place yang disediakan oleh aplikasi. Silahkan klik data pada 

kolom Persetujuan yudisium. 
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Selanjutnya akan ditampilkan form edit Approval Kaprodi, pilih pilihan “Setuju” jika 

mahasiswa tersebut memenuhi syarat untuk mendapatkan persetujuan dari program 

studi, setelah itu klik tombol centang untuk menyimpan perubahan. 

 

SETING CATATAN 
Untuk membuat catatan yang ditujukan kepada mahasiswa dan BAA dapat dilakukan 

dengan fitur edit in place yang sudah disediakan dimasing-masing kolom. Untuk 

memberikan catatan tinggal klik pada bagian edit in place seperti yang ditunjukkan 

gambar di bawah ini. 

 

Setelah melakukan klik pada fitur edit in place akan dimunculkan tampilan form isian 

untuk memasukkan catatan. Silahkan masukkan catatan setelah itu klik tombol centang 

untuk menyimpan. 
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WISUDA 
Fitur Wisuda berfungsi untuk menampilkan data mahasiswa yang mendaftar sebagai 

peserta wisuda. Untuk mengakses fitur wisuda dapat dilakukan dengan cara klik menu 

Kaprodi->Wisuda. 
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MONITORING KRS 
Fitur Monitoring KRS berfungsi untuk melihat informasi status KRS mahasiswa dan status 

approval KRS oleh dosen wali. Untuk mengakses fitur ini dapat dilakukan dengan cara 

klik menu Kaprodi->Monitoring->KRS. 

 

DETAIL STATUS KRS DAN APPROVAL KRS 
Untuk melihat detail data status KRS dan Approval KRS dapat dilakukan dengan 

melakukan klik pada angka-angka yang ada di monitoring KRS seperti yang ditunjukkan 

oleh gambar di bawah ini. 
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Berikut ini adalah contoh detail data mahasiswa yang sudah melakukan KRS 

 

MONITORING NILAI 
Fitur Monitoring Nilai berfungsi untuk menampilkan status entri nilai yang diinput oleh 

dosen pengampu sekaligus juga dapat ditampilkan detail data entri nilainya. Untuk 

mengakses fitur ini dapat dilakukan dengan cara klik menu Kaprodi->Monitoring->Nilai.  
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DETAIL ENTRI NILAI 
Untuk menampilkan detail entri nilai dapat dilakukan dengan cara klik tombol “View” 

seperti yang ditunjukkan gambar di bawah ini. 

 

 

Selanjutnya akan ditampilkan tampilan detail data entri nilai yang sudah dilakukan oleh 

dosen pengampu 
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