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Gambaran Umum Sistem 
Deskripsi Umum Sistem 

Sistem Informasi Akademik (SIA) STMIK Widya Cipta Dharma merupakan sistem yang 

mensupport penyelenggaraan administrasi akademik. Mulai dari penawaran matakuliah, 

penjadwalan, pengambian studi, Riwayat nilai, hasil studi kumulatif (tranksrip), sampai dengan 

proses yudisium. 

 

Alur Penggunaan SIAK 

 

Berdasarkan dari kategori waktu penggunaannya maka fitur-fitur di SIAK STMIK Widya 

Cipta Dharma dapat dikelompokkan menjadi beberapa fase, yaitu : 

 

1. Setting Hak Akses : mendifinisikan user-user SIA dan mengatur hak aksesnya 

2. Entry Data Pendukung : pencatatan data yang diperlukan untuk bisnis proses 

akademik, yaitu : 

Data program studi, dosen, ruang, jenis nilai, syarat batas sks, jenis semester. 

3. Kurikulum : pencatatan data kurikulum, matakuliah dan kesetaraan antar kurikulum 

4. Data Mahasiswa : pencatatan mahasiswa baru, dan relasi bimbingan akademik dengan 

dosen pembimbing 

5. Pra Perkuliahan : pengaturan aturan dalam sebuah semester, penawaran kelas dan 

pengaturan penjadwalan 

6. Rencana Studi : pencatatan rencana studi mahasiswa, mendaftar peserta kelas (KRS) 

7. Perkuliahan : Presensi Kuliah dan ujian 

8. Pasca Perkuliahan : pencatatan nilai, penyusunan hasil studi (KHS) dan transkrip 

 

 

Gambar 1. Alur Fase Setting Hak Akses 

User (Pengguna) 

User atau pengguna dari sistem informasi akademik untuk back office ini terdiri dari 4 jenis 

yaitu : 

1. Root  

Root adalah user yang mempunyai wewenang untuk mengatur hak akses sistem 

informasi akademik 

Mulai 
Setting 

Hak Akses 

Entry Data 

Pendukung 

Kurikulum Mahasiswa  

Pra 

Perkuliahan 

Rencana 

Studi 

Perkuliahan Pasca 

Perkuliahan 
Selesai 

Alur Fase di SIA 
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2. Admin 

Ademin adalah admin yang bertugas untuk mengelola sistem informasi akademik di 

masing masing bagian terdapat beberapa bagian yang dapat mengakses SIA yaitu 

(BAAK, Program Studi, BAUK) 

3. Dosen  

Dosen adalah user yang bertugas untuk mengelola bimbingan KRS, melihat data 

mahasiswa, melihat rekap nilai mahasiswa dan upload materi 

4. Mahasiswa  

Mahasiswa adalah user yang memiliki hak akses untuk data profile mahasiswa, 

perencanaan kartu studi, nilai mahasiswa dan materi  
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Petunjuk Penggunaan 

 

Login  

Untuk memasuki Sistem Informasi Akademik STMIK Widya Cipta Dharma, pengguna harus 

melakukan login terlebih dahulu dengan memasukkan username dan password yang telah 

ditentukan. 

 

Gambar 2. Halaman Login 

Halaman Depan 

Setelah melewati proses login, maka akan tampil halaman depan dari SIA STMIK Widya 

Cipta Dharma dimana terdapat 4 jenis tampilan sesuai dengan jenis user, apakah dia login 

sebagai Root, admin, dosen, mahasiswa 

Halaman depan SIA untuk Root 

 

Gambar 3 Halaman Depan SIA untuk Root 
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Halaman depan SIA untuk Admin BAAK 

 

 

  

Halaman depan SIA untuk Admin BAUK 
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Halaman depan SIA untuk Admin Program Studi 

 

 

 

 

 

 

 

 

Halaman depan SIA untuk Dosen  

 

Halaman depan SIA untuk Mahasiswa 
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Logout  

Untuk keluar dari Sistem Akademik STMIK Widya Cipta Dharma, pengguna harus Logout 

dengan menekan link Logout yang terletak di bagian kiri halaman 
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1. Setting Hak Akses 

Berikut ini adalah gambaran singkat dari fase setting Hak Akses : 

Mulai Tambah Grup Tambah User Selesai

 

Setting hak akses hanya diperuntukkan bagi admin yang berwenang mengatur hak akses dari 

Sistem Ainformasi Akademik. Untuk itu, admin yang mengatur hak akses, terlebih dahulu 

harus login dengan username root. 

1.1 Pencatatan Group 

Proses ini digunakan untuk mendefinisikan group yang mendapatkan hak akses 

program studi dan hak akses modul yang sama untuk setiap user yang tergabung dalam 

sebuah group yang sama. 

 

1.1.1 Menambahkan Group 

 Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk menambahkan data group : 

1.  Pilih menu Group  

2. Akan tampil form Tambah Group user. Pada form tersebut, isikan data-data 

yang diperlukan sepert : 

▪ Kode Group 

▪ Group 

3. Tekan Tombol Simpan 

 

 

 

 

  

1.1.2 Mengubah Group 

 Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk mengubah data group : 

1. Pilih menu Group  

2. Pada halaman group yang didalamnya terdapat table group, pilih data group 

yang akan di ubah dan tekan tombol ubah yang terdapat pada kolom aksi.  

3. Ubah data dan tekan tombol Tekan Tombol Simpan 
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1.1.3 Menghapus Group 

  Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk mengubah data group : 

1. Pilih menu Group  

2. Pada halaman group yang didalamnya terdapat table group, pilih data group 

yang akan di hapus dan tekan tombol hapus yang terdapat pada kolom aksi.  

3. Apabila proses penghapusan berhasil, maka data yang dimaksud akan langsung 

hilang dari tabel group 
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2. Entri Data Pendukung 

Merupakan proses menginputan data-data yang nantinya digunakan sebagai refrensi bagi fitur 

yang lain dan akan dikenakan terhadap semua mahasiswa yang termasuk dalam satuan 

admnistrasi itu. Data – data tersebut meliputi : data jenjang studi, program studi, dosen 

pengajar, matakuliah dll. 

2.1 Manage Jenjang Studi  

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk menampilkan data jenjang studi: 

1. Pilih menu Jenjang Studi 

2. Pada halaman daftar jenjang studi yang didalamnya terdapat table jenjang studi 

 

2.1.1 Menambahkan Jenjang Studi 

 Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk menambahkan data jenjang studi : 

1. Pilih menu jenjang studi  

2. Akan tampil form Tambah jenjang. Pada form tersebut, isikan data-data yang 

diperlukan seperti : 

▪ Kode jenjang  

▪ Jenjang 

3. Tekan Tombol Simpan 

 

2.1.2 Mengubah Jenjang 

 Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk mengubah data jenjang  : 

1. Pilih menu jenjang   

2. Pada halaman jenjang yang didalamnya terdapat tabel jenjang, pilih data 

jenjang  yang akan di ubah dan tekan tombol ubah yang terdapat pada kolom 

aksi.  

3. Ubah data dan tekan tombol Simpan 

2.1.3 Menghapus Jenjang  

Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk menghapus data group : 

1. Pilih menu jenjang 

2. Pada halaman jenjang yang didalamnya terdapat table jenjang, pilih data 

jenjang  yang akan di hapus dan tekan tombol hapus yang terdapat pada 

kolom aksi.  
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3. Apabila proses penghapusan berhasil, maka data yang dimaksud akan 

langsung hilang dari table jenjang 

2.2 Manage Program Studi  

Proses ini digunakan untuk mengelola/memanage Program Studi 

 

2.2.1 Menampilkan Detail Program Studi 

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk menampilkan detail data program studi: 

1. Pilih menu Program Studi 

2. Pada halaman tabel program studi yang didalamnya terdapat tabel program 

studi, pilih data program studi yang akan ditampilkan dan tekan tombol detail 

yang terdapat pada kolom aksi 

2.2.2 Menambah Program Studi 

 Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk menambahkan data program studi : 

1. Pilih menu program studi  

2. Akan tampil form Tambah program studi. Pada form tersebut, isikan data-data 

yang diperlukan seperti : 

▪ Kode program studi  

▪ Nama program studi 

▪ Jenjang 

▪ Kaprodi 

3. Tekan Tombol Simpan 

 

2.2.3 Mengubah Program Studi 

 Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk mengubah data jenjang  : 

1. Pilih menu program studi 

2. Pada halaman program studi yang didalamnya terdapat tabel program studi, 

pilih data program studi  yang akan di ubah dan tekan tombol ubah yang 

terdapat pada kolom aksi.  
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3. Ubah data dan tekan tombol Simpan 

2.3 Dosen  

Menu ini digunakan untuk mengelola data dosen. 

2.3.1 Menampilkan Detail Data Dosen 

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk menampilkan detail data dosen: 

1. Pilih menu Dosen 

2. Pada halaman tabel dosen yang didalamnya terdapat tabel dosen, pilih data 

dosen yang akan ditampilkan dan tekan tombol detail yang terdapat pada 

kolom aksi 
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2.3.2 Menambah Dosen 

 Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk menambahkan data dosen : 

 

1. Pilih menu dosen  

2. Akan tampil form Tambah program dosen. Pada form tersebut, isikan data-

data yang diperlukan seperti : 

▪ NIDN 

▪ NIP 

▪ NO KTP 

▪ Nama 

▪ Gelar 

▪ dst 

3. Tekan Tombol Simpan 

2.3.3 Mengubah Dosen  

 Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk mengubah data dosen  : 

1. Pilih menu program dosen 

2. Pada halaman dosen yang didalamnya terdapat tabel dosen, pilih data dosen  

yang akan di ubah dan tekan tombol ubah yang terdapat pada kolom aksi.  

3. Ubah data dan tekan tombol Simpan 

 

Dosen 
Dosen 
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2.4 Status Dosen  

2.4.1 Menampilkan Status Dosen 

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk menampilkan detail data status dosen: 

1. Pilih menu status 

2. Pada halaman tabel status yang didalamnya terdapat tabel status, pilih data 

status dosen yang akan ditampilkan dan tekan tombol detail yang terdapat pada 

kolom aksi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4.2 Menambah Status 

 Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk menambahkan data status : 

1. Pilih menu status  

2. Akan tampil form Tambah status. Pada form tersebut, isikan data-data yang 

diperlukan seperti : 

▪ Status dosen 

3. Tekan Tombol Simpan 

2.4.3 Menghapus Status 

Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk menghapus data status : 

1. Pilih menu status 

2. Pada halaman status yang didalamnya terdapat tabel status, pilih data status  

yang akan di hapus dan tekan tombol hapus yang terdapat pada kolom aksi.  

3. Apabila proses penghapusan berhasil, maka data yang dimaksud akan 

langsung hilang dari table status 
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2.5 Mahasiswa  

2.5.1 Menampilkan Detail Data Mahasiswa 

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk menampilkan detail data mahasiswa: 

1. Pilih menu mahasiswa 

2. Pada halaman tabel mahasiswa yang didalamnya terdapat tabel mahasiswa, 

pilih data mahasiswa yang akan ditampilkan dan tekan tombol detail yang 

terdapat pada kolom aksi 
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2.5.2 Menambahkan Mahasiswa Baru  

Proses ini digunakan untuk mendefinisikan data-data mahasiswa baru . 

 

Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk menambahkan data mahasiswa baru : 

1. Pilih menu heregistrasi ulang  

2. Akan tampil kolom nomor pendaftaran 

3. Masukkan no pendaftaran  

4. Klik Cek Pendaftaran 

5. Input data mahasiswa baru 

6. Tekan Tombol Simpan 
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2.5.3 Mengubah Mahasiswa   

 Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk mengubah data mahasiswa  : 

1. Pilih menu mahasiswa 

2. Pada halaman mahasiswa yang didalamnya terdapat tabel mahasiswa, pilih 

data mahasiswa  yang akan di ubah dan tekan tombol ubah yang terdapat pada 

kolom aksi.  

3. Ubah data dan tekan tombol Simpan 

2.6 Matakuliah  

Menu ini digunakan untuk mengatur data matakuliah 

2.6.1 Menampilkan Detail matakuliah 

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk menampilkan detail data matakuliah: 

1. Pilih menu matakuliah 

2. Pada halaman tabel matakuliah yang didalamnya terdapat tabel matakuliah, 

pilih data matakuliah  yang akan ditampilkan dan tekan tombol detail yang 

terdapat pada kolom aksi 
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2.6.2 Menambah mata kuliah baru  

Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk menambahkan data mata kuliah: 

 

1. Pilih menu matakuliah  

2. Akan tampil form Tambah matakuliah. Pada form tersebut, isikan data-data 

yang diperlukan seperti : 

▪ Kode mata kuliah 

▪ Nama matakuliah 

▪ Nama asing 

▪ SKS 

▪ Program Studi 

▪ dst 

3. Tekan Tombol Simpan 

2.6.3 Mengubah Matakuliah  

 Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk mengubah data matakuliah : 

1. Pilih menu matakuliah 

2. Pada halaman matakuliah yang didalamnya terdapat tabel matakuliah, pilih 

data matakuliah  yang akan di ubah dan tekan tombol ubah yang terdapat pada 

kolom aksi.  

3. Ubah data dan tekan tombol Simpan 

2.7 Ruang 

Proses ini digunakan untuk mengelola ruang kelas perkuliahan  

2.7.1 Menambahkan Ruang 

 Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk menambahkan data ruang : 

1.  Pilih menu ruang 

2. Akan tampil form Tambah ruang. Pada form tersebut, isikan data-data yang 

diperlukan sepert : 

▪ Nama ruang 

▪ Kapasitas kelas 

▪ Kapasitas ujian 

▪ luas 

3. Tekan Tombol Simpan 
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2.7.2 Menampilkan Detail Ruang 

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk menampilkan detail data ruang : 

1. Pilih menu ruang 

2. Pada halaman tabel ruang yang didalamnya terdapat tabel ruang, pilih data 

ruang  yang akan ditampilkan dan tekan tombol detail yang terdapat pada 

kolom aksi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.7.3 Mengubah ruang 

 Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk mengubah data ruang : 

1. Pilih menu ruang 

2. Pada halaman ruang yang didalamnya terdapat tabel ruang, pilih data ruang yang 

akan di ubah dan tekan tombol ubah yang terdapat pada kolom aksi.  

3. Ubah data dan tekan tombol Tekan Tombol Simpan 

2.7.4 Menghapus ruang 

  Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk mengubah data ruang: 

1. Pilih menu ruang 

2. Pada halaman ruang yang didalamnya terdapat tabel ruang, pilih data ruang yang 

akan di hapus dan tekan tombol hapus yang terdapat pada kolom aksi.  

3. Apabila proses penghapusan berhasil, maka data yang dimaksud akan langsung 

hilang dari tabel ruang 
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2.8 Dosen Wali / Penasehat Akademik 

Proses ini digunakan untuk memasukkan dosen wali/pensaehat akademik untuk setiap 

mahasiswa. 

2.8.1 Menambahkan Dosen Wali / Penasehat Akademik Secara Kolektif 

 Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk menambahkan data dosen wali / penasehat 

akademik secara kolektif : 

1.  Pilih menu set dosen wali  

2.  Upload data mahasiswa dan dosen wali berupa data excel 

3. Tekan Tombol Simpan  

 

2.8.2 Menambahkan Dosen Wali / Penasehat Akademik per mahasiswa  

 Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk menambahkan data dosen wali / penasehat 

akademik per Angkatan dan mahasiswa : 

1.  Pilih menu dosen wali  

2.  Akan tampil form dosen wali. Pada form tersebut, isikan data-data yang 

diperlukan seperti : 

▪ angkatan 

▪ program studi 

▪ kelas 

3. Tekan tombol lihat 

4. Masukkan nama dosen wali 
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5.  Tekan Tombol Simpan 
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3. Awal Semester 

Proses ini digunakan untuk mendefinisikan data data yang berhubungan dengan kegiatan awal 

semester. 

 

 

3.1 Setting Semester  

      Proses ini digunakan untuk mendefinisikan data-data sesi semester aktif . 

3.1.1 Menambah sesi semester baru  

Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk menambah sesi semester baru : 

1. Pilih menu semester aktif 

2. Pada halaman semester aktif,  masukkan semester aktif seperti : 

▪ Semester  

▪ Tahun Akademik 

3. Tekan tombol simpan 

 

 

 

  

3.2 Penawaran kelas – matakuliah  

Proses ini digunakan untuk mendefinisikan data kelas yang ditawarkan dalam satu semester 

 

 

3.2.1 Menambah Jadwal Kuliah  

Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk menambah jadwal kuliah : 

1. Pilih menu Daftar Rencana Semester TA. ….. 
2. Akan tampil form penambahan Daftar Rencana Semester, isikan data-data yang 

diperlukan seperti : 

Mulai
Setting 

Semester

Tawarkan 

kelas -kuliah
Susun Jadwal 

Kuliah

Selesai

Staf Akademik Staf Akademik Staf Akademik
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▪ Isi kode matakuliah 

▪ Kelas 

▪ Hari 

▪ Isi Jam 

▪ Isi Ruangan 

▪ Isi Kapasitas Ruangan 

▪  

3. Tekan Tombol Simpan    

 

 

3.2.2 Menampilkan Daftar Rencana Semester   

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk menampilkan detail daftar kuliah: 

1. Pilih menu Daftar Rencana Semester  

2. Pada halaman Daftar Rencana Semester yang didalamnya terdapat tabel 

Daftar Rencana Semester  
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3.2.3  Mengubah Daftar Rencana Semester  

 Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk mengubah Daftar Rencana Semester  : 

1. Pilih menu Daftar Rencana Semester  

2. Pada halaman Daftar Rencana Semester yang didalamnya terdapat Daftar 

Rencana Semester, pilih data Daftar Rencana Semester yang akan di ubah dan 

tekan tombol ubah yang terdapat pada kolom aksi.  

3. Ubah data dan tekan tombol Tekan Tombol Simpan 

3.2.4 Menghapus Daftar Rencana Semester  

  Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk mengubah data ruang: 

1. Pilih menu Daftar Rencana Semester 

2. Pada halaman Daftar Rencana Semester yang didalamnya terdapat Daftar 

Rencana Semester, pilih Daftar Rencana Semester  yang akan di hapus dan tekan 

tombol hapus yang terdapat pada kolom aksi.  

3. Apabila proses penghapusan berhasil, maka data yang dimaksud akan langsung 

hilang dari tabel ruang 
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4. Perwalian 

Perwalian merupakan bagian dari aplikasi Perwalian yang menghasilkan data pengambilan 

Mata Kuliah yang telah disetujui oleh Dosen Wali. Aplikasi ini menangani proses perwalian 

sebelum kemudian dilanjutkan proses cetak KRS. Beberapa tahapan alur aplikasi perwalian, 

antara lain: pengecekan nilai kelulusan mahasiswa, pemeriksaan rencana studi mahasiswa, 

melakukan ACC dan perubahan rencana studi .  

berikut proses yang digunakan untuk mendefinisikan user yang terlibat  yang berhubungan 

dengan kegiatan perwalian. 

Mulai

Konfirmasi 

Pembayaran 

BPP

Login SIAK

Registrasi 

Data 

Mahasiswa, 

Lihat nilai

Isi Quisioner
Isi Rencana 

Studi 

Perwalian 

Rencana Studi

ACC RS / 

TOLAK RS

Konfirmasi 

Pembayaran 

SKS

Cetak KRSSelesai KULIAH Yes

No

Staff Keuangan Mahasiswa Mahasiswa Mahasiswa Mahasiswa

Dosen Wali dan Mahasiswa Staff KeuanganMahasiswaMahasiswa

 

4.1 Portal Mahasiswa Perwalian  KRS  

Proses ini di lakukan oleh mahasiswa di akun https://siak.wicida.ac.id. Proses ini hanya bisa 

dilakukan oleh mahasiswa jika pembayaran BPP semester aktif sudah di konfirmasi oleh 

bagian keuangan.  

4.1.1 Pengisian Rencana Studi 

Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk mengisi rencana studi  : 

1. Login menggunakan username dan password (dapatkan user password di bagian 

akademik) 

2. Jika login Anda berhasil maka akan  tampil beberapa submenu: KRS, KHS, 

Rekap Nilai, Pengumuman, dan Materi. 

Keterangan: 

❖ KRS - Input rencana pengambilan mata 

kuliah yang akan diambil pada semester 

ini. 

❖ KHS - Daftar nilai semester lalu. 

❖ Rekap Nilai - Daftar seluruh nilai yang 

telah diambil. 

❖ Pengumuman - Informasi umum 

mahasiswa. 

❖ Materi - Sumber Belajar Digital (materi 

online) yang diupload oleh dosen hanya 

dapat didownload oleh mahasiswa 

pengambil mata kuliah. 

❖ Layanan KPST – Pelayanan untuk 

KKP,PI, Skripsi dan Tugas Akhir 

https://siak.wicida.ac.id/
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3. Tekan tombol KRS untuk memulai proses input rencana studi Setiap awal 

semester, Mahasiswa wajib mengisi Quesioner terlebih dahulu untuk evaluasi 

kinerja dosen, kemudian tekan tombol simpan.  

4. Melakukan her-registrasi dengan cara mengisi beberapa pertanyaan dengan data 

terbarumAnda. 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Lakukanlah registrasi dengan benar sehingga data Anda ter-update dengan baik. 

Tampilan di atas tidak akan muncul lagi jika Anda telah melakukan her-registrasi. 

Tekanmtombolmsimpan. 

  

  

  

  

 

 

 

 

 

6. Setelah melakukan registrasi, akan muncul halaman untuk mengisi rencana studi 

beserta jadwal kuliah berdasarkan kelas masing-masing mahasiswa. Pilihlah 

beberapa mata kuliah yang akan diambil dengan cara memberi checklist  pada 

kotak sebelah kanan nama matakuliah. Tekan tombol  SIMPAN untuk menyimpan 

seluruh pilihan mata kuliah Anda. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❖ Klik ‘Simpan’ jika telah selesai dan 

kemudian mulai memilih beberapa 

mata kuliah yang akan diambil pada 

semester berikutnya. 

 



 

Panduan Sistem Informasi Akademik 32 

 

7. Tekan tombol LOGOUT untuk keluar dari SIAK 

8. Melakukan bimbingan dengan Dosen Wali. 

9. Mengambil slip tagihan SKS (teori dan praktikum) ke Loket BAUK jika Dosen 

Wali telah menyetujui. 

10. Membayar SKS (teori dan praktikum) ke Bank yang di tunjuk. 

11. Melakukan konfirmasi pembayaran SKS dengan mengumpulkan slip pembayaran 

SKS ke loket BAUK. 

 

4.1.2 Mencetakan KRS  

Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk mencetak KRS   : 

1. Tekan menu KRS 

2. Jika dosen wali sudah menyetujui Rencana Studi Mahasiswa, maka akan tampil 

halaman sebagai berikut : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Tekan tombol Download KRS dan Cetak KRS 
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4.2 Portal Dosen Bimbingan KRS 

Portal Dosen merupakan salah satu bagian yang tidak terpisahkan pada Sistem Informasi 

Akademik (SIAK) STMIK Widya Cipta Dharma, karena portal ini mengambil peran penting 

pada beberapa kegiatan, bagik kegiatan akademik dosen yang bersifat individu maupun 

kegiatan yang berkaitan dengan mahasiswa dan civitas akademik lainnya. 

Kegiatan akademik dosen yang bersifat individu adalah Edit Profile yang merupakan sarada 

update terkini dari informasi dosen yang bersangkutan meliputi biodata pribadi, Riwayat 

Pendidikan, Riwaya karya ilmiah dan ubah password. Kegiatan akademik yang berkaitan 

dengan mahasiswa adalah Bimbingan KRS, Melihat Data Mahasiswa, Melihat Rekap Nilai 

Mahaisswa dan upload Materi. Kemudian berkaitan dengan civitas akademik lainnya adalah 

Layanan KPST dan Pengumuman. 
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4.2.1 Ubah Password 

Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk ubah password   : 

1. Tekan Tombol Ubah Password 

2. Pada halaman menu ubah password, isikan password seperti berikut :  

▪ Password Lama 

▪ Pasword Baru 

▪ Ulangi Pasword Baru 

3. Tekan Tombol Simpan 

 

 
 

4.2.2 Edit Profile 

Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk edit profile   : 

1. Tekan Tombol Edit Profile 

2. Pada halaman menu edit profile, isikan  data profile dosen seperti berikut :  

▪ NIDN 

▪ NIP 

▪ Nama 

▪ Gelar Depan 

▪ Gelar Belakang 

▪ dll 

3. Tekan Tombol Simpan 
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4.2.3 Bimbingan KRS 

Bimbingan KRS dapat dilakukan setelah masa KRS dimulai dan mahasiswa telah 

menginputkan matakuliah-matakuliah yang akan diambil pada semester aktif. 

Berikut Langkah-langkah bimbingan KRS : 

1. Tekan Menu Bimbingan KRS 

2. Pada halaman Bimbingan KRS terdapat kolom input nim mahasiswa, lalu tekan tombol 

submit 

*Jika NIM yang diinput bukan mahasiswa bimbingan Dosen yang login, maka akan 

muncul peringatan  

 

 

 

 

 

 

• Jika NIM yang diinput merupakan mahasiswa bimbingan Dosen yang login, maka 

akan tampil hasil input KRS mahasiswa sebagai berikut : 
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Keterangan: 

❖ Informasi Matakuliah Belum Lulus  - Merupakan pemandu bagi Dosen Wali untuk 

mengetahui nama matakuliah yang belum lulus atau belum diambil pada semester 

sebelumnya bagi mahasiswa yang sedang dibimbing 

❖ Matakuliah diambil – Nama matakuliah yang telah dipilih oleh mahasiswa bimbingan 

pada semester aktif 

❖ DNS Lalu – Daftar Nilai Semester (DNS) semester lalu bagi mahasiswa bimbingan 

❖ Rekap Nilai – Rekap seluruh nilai yang telah diambil sejak awal kuliah hingga saat ini 

❖ Input KRS – Fasilitas untuk memperbaiki KRS mahasiswa bimbingan. Dosen Wali 

memiliki hak untuk mengubah KRS Mahasiswa bimbingan melalui tampilan input KRS 

meliputi menambah matakuliah, mengurangi matakuliah dan memindahkan kelas 

❖ Setujui – Pushbutton untuk eksekusi bahwa KRS mahasiswa telah disetujuii 

 

3. Jika Rencana Studi mahasiswa sudah benar tekan tombol Setujui. 

 

4.2.4 Input KRS  

Proses input KRS dilakukan oleh Dosen Wali untuk melakukan perubahan terhadapt hasil input 

mahasiswa.  Berikut Langkah-langkah input KRS : 

1. Tekan tombol input KRS 

2. Pilihlah beberapa mata kuliah yang akan diubah  dengan cara memberi checklist  pada 

kotak sebelah kanan nama matakuliah. 

3. Tekan Tombol Simpan 
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4.2.5 Melihat Rekap Nilai Mahasiswa 

Fasilitas ini digunakan untuk mengetahui hasil capaian nilai mahasiswa selama kuliah. 

Rekap nilai ini dibutuhkan untuk mendalami minat dan bakat mahasiswa, hasil capaian 

nilai pada matakuliah tertentu, dan jumlah matakuliah yang telah diambil sebagai bahan 

pertimbangan Dosen Wali melakukan bimbingan 

Berikut Langkah-langkah melihat Rekap Nilai : 

1. Tekan Menu Rekap nilai 

2. Pada halaman Rekap Nilai terdapat kolom input nim mahasiswa, lalu tekan tombol 

submit 
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4.2.6 Pengumuman 

Fasilitas ini digunakan untuk memberikan pengumuman dosen kepada mahasiswa 

Berikut Langkah-langkah pengumuman: 

1. Pilih menu pengumuman 

2. Pada halaman pengumuman,  isi data pengumuman seperti : 

▪ Judul pengumuman 

▪ Isi pengumuman 

3. Tekan tombol simpan 
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5. Perkuliahan  

Proses ini bertujuan untuk mendefinisikan data-data yang berhubungan dengan perkuliahan, 

seperti daftar presensi kuliah dan daftar presensi ujian. 

 

 

 

 

 

5.1 Daftar Presensi Kuliah    

 

 

 

 

 

 

 

  Halaman Cetak Presensi Kuliah 

5.1.1 Mencetak Data Presensi Kuliah 

Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk mencetak  Presensi kuliah  : 

1. Pilih menu Daftar Presensi kuliah  

2. Akan tampil form Daftar Presensi kuliah, isikan data-data yang diperlukan seperti : 

▪ Prodi 

▪ Matakuliah 

▪ Kelas 

3. Tekan Tombol Cetak  

Mulai 

 

Daftar 

Presensi 

Kuliah

Daftar 

Presensi Ujian

Selesai

 



 

Panduan Sistem Informasi Akademik 40 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Panduan Sistem Informasi Akademik 41 

5.1.2  Setting No SK Ujian  

 Proses ini Proses ini bertujuan untuk mensetting SK Pelaksanaan Ujian baik itu ujian 

tengah semester (UTS) dan Ujian Akhir Semester (UAS) 

 

Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk mensetting SK Pelaksanaan Ujian baik itu ujian 

tengah semester (UTS) dan Ujian Akhir Semester (UAS) : 

1. Pilih menu Setting Berita Acara   

2. Akan tampil form setting Berita Acara, isikan data-data yang diperlukan seperti : 

▪ Jenis Ujian 

▪ No Surat Keputusan 

▪ Tanggal 

▪ Ketua Panitia  

▪ Tekan tombol simpan 

 

 

5.1.3 Mencetak Data Presensi Ujian UTS (Ujian Tengah Semester) dan UAS (Ujian 

Akhir Semester) 

Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk mencetak  Presensi Ujian (Ujian Tengah 

Semester) dan Ujian Akhir Semester (UAS): 

1. Pilih menu Presensi UTS  

2. Akan tampil form Presensi, isikan data-data yang diperlukan seperti : 

▪ Prodi 

▪ Matakuliah 

▪ Kelas  
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3. Tekan Tombol Cetak  
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6. Penilaian  

Proses ini bertujuan untuk mengelola data-data yang berhubungan dengan hasil studi 

mahasiswa 

 

 

Mulai
Input Nilai 

Akhir

Dosen

Validasi 

Daftar Nilai 

Akhir

Hasil Studi
Susun 

Transkrip

Transkrip Per 

Mhs
Selesai

Staff Akademik Staff Akademik Staff Akademik Staff Akademik

 

 

 

6.1 Portal Dosen Input Nilai Akhir    

Proses nilai akhir di Kelola Oleh Dosen di alamat https:siak.wicida.ac.id/dosen 

6.1.1 User Pengguna  

User pengguna bagi dosen dapat diperoleh dari bagian BAAK, user tersebut dapat 

berisi username berupa NIDN dan password 

 

6.1.2 Data profile Dosen 

Data profile dosen dalam menu aplikasi disebelah kiri di bagian menu, menu ini dapat 

melakukan perubahan data profile dosen secara langsung 

 

 

Gambar 1. Tampilan Profile Dosen 
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6.1.3 Daftar matakuliah 

Pada menu Perkuliahan User Dosen dapat melihat matakuliah yang di ajar pada 

semester aktif, data matakuliah ajar ini di peroleh dari bagian Prodi sebagai pengimput 

penawaran matakuliah bagi dosen pengajar jika ada perubahan maka dari Ketua Prodi 

yang dapat melakukan perubahan. 

 

 

 

Gambar 2. Tampialan Daftar Matakuliah yang diajar 
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6.1.4 Penginputan Nilai Matakuliah 

Dalam Proses pengimputan Nilai dapat dilihat SOP Penginputan nilai berikut: 

 

Gambar 3.SOP pengimputan nilai Matakuliah dosen 

 

Menu Nilai Matakuliah 

Pada menu Matakuliah dapat dilihat seperti gambar berikut: 

 
Gambar 4. Menu Nilai Matakuliah Dosen 

Pada Gambar 4 merupakan daftar nilai permatakuliah yang diajarkan oleh dosen, untuk 

proses awal dapat mengklik Create Nilai untuk memulai penginputan Nilai seperti gambar 

berikut: 
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Gambar 5. Daftar Input Nilai Matakuliah 
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Pada Gambar 5 menunjukkan bahwa nilai yang telah inputkan dengan Range 1 sampai 100 

maka akan menampilkan hasil nilai dan warna jika Nilai E dan D maka Bar berwarna 

Merah, Jika Nilai C maka Bar berwarna Kuning , jika Nilai A dan Nilai B maka Bar akan 

berwarna Hijau  

 

Setelah peginputan nilai selesai maka dapat kembali ke menu Nilai pada gambar 4. Dari 

menu ini Dosen dapat mengirimkan nilai inputan dengan mengklik Kirim Ke BAAK 

untuk di periksa langsung oleh Bagian BAAK untuk pencocokan dengan BAP yang telah 

dikumpulkan. Berikut hasil konfirmasi pengiriman Nilai ke Unit BAAK   

 

 
Gambar 6. Konfirmasi Pengiriman Nilai Ke Bagian BAAK 

Jika User Dosen telah melakukan Pengiriman Nilai Ke BAAK maka akan menampikan 

status Menunggu Validasi BAAK.  Proses Validasi Unit BAAK akan menghasilkan 2 

Status yaitu Status Nilai Telah di Validasi BAAK dan Pengajuan Ditolak. Jika Status 

Pengajuan ditolak maka dosen dapat mengimputkan atau merevisi kembali inputan dan 

mengirimkan kembali nilai yang telah diubah 
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6.1.5 Perubahan Nilai Matakuliah yang telah di verifikasi Bagian BAAK 

Alur dalam Proses Perubahan nilai matakuliah dapat dilihat dari SOP berikut:  

 

 
Gambar 7 SOP perubahan Nilai Matakuliah 

 

Perubahan Nilai matakuliah dapat dilakukan apabila nilai yang telah divalidasi oleh Bagian 

BAAK. Dengan mengklik menu Nilai (Gambar 4) lalu klik Lihat Nilai pada status Nilai 

Telah di validasi maka akan menampilkan gambar seperti berikut: 
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Gambar 8 Daftar Nilai Matakuliah yang telah di validasi Bagian BAAK 

 

Untuk melakukan perubahan nilai Matakuliah dapat melakukan perubahan nilai langsung 

permahasiswa dengan melakukan inputan Ulang nilai Tugas, UTS, UAS dan mengklik 

Ajukan Perubahan . Setelah mengklik akan menampilkan gambar konfirmasi seperti 

gambar berikut: 
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Gambar 9 Konfirmasi Perubahan Nilai matakuliah 

Dalam proses validasi Nilai Perubahan oleh Bagian BAAK akan di validasi jika Bukti 

atau Memo tentang perubahan Nilai yang sesuai dengan yang di peroleh. 
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6.1.6 Informasi 

Pada menu ini menampilkan waktu masa penginputan nilai dan waktu masa perubahan 

nilaiSeperti gambar berikut: 

 

 

Gambar 10 Informasi Batas Waktu Pengimputan dan perubahan Nilai Matakuliah 

C. Ubah Password 

Pada menu ini dapat melakukan perubahan Password pengguna 
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6.2 Validasi Daftar nilai akhir     

Proses nilai akhir bisa dilakukan, jika dosen sudah mengelola nilai akhir, staff akademik 

akan memvalidasi nilai akhir. 

6.2.1 Setting Informasi Masa Penginputan Validasi Nilai 

1. Pada halaman beranda terdapat setting masa penginputan validasi nilai 

2. Isi data-data yang diperlukan seperti : masa penginputan nilai dan perubahan nilai  

3. Tekan tombol simpan perubahan 

 

6.2.2 Nilai  

Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk memValidasi nilai : 

1. Pilih menu Nilai Terinput  

2. Akan tampil tabel nilai matakuliah untuk setiap dosen  

3. Tekan tombol lihat data 

4. Akan tampil daftar nilai mahasiswa  

5. Tekan tombol Validasi jika nilai sudah sesuai dengan DNAP 

6. Tekan tombol tolak jila nilai tidak sesuai dengan DNAP 

 

 

6.2.3  Perubahan Nilai  

Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk Validasi perubahan nilai : 

1. Pilih menu Perubahan Nilai   

2. Akan tampil tabel perubahan nilai matakuliah untuk setiap dosen  
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3. Tekan tombol lihat data 

4. Akan tampil daftar perubahan nilai mahasiswa  

5. Tekan tombol Validasi jika nilai sudah sesuai dengan Memo Perubahan Nilai  

6. Tekan tombol tolak jila nilai tidak sesuai dengan Memo Perubahan Nilai 

 

6.2.4  Mencetak Data Hasil Studi Per semester Per Mahasiswa  

Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk mencetak data hasil studi per semester per 

mahasiswa : 

1. Pilih menu  Cetak DNS  

2. Akan tampil form cetak per mahasiswa dan cetak per program studi  

3. Pilih Cetak per mahasiswa 

4. Isi Nim Mahasiswa C 

5. Tekan Tombol Submit 
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6.2.5 Mencetak Data Hasil Studi Per semester Per Program Studi   

 Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk mencetak data hasil studi per semester per 

program studi  : 

1. Pilih menu  Cetak DNS  

2. Akan tampil form cetak per mahasiswa dan cetak per program studi  

3. Pilih Cetak per program studi  

4. Akan tampil form cetak per program studi sepert : 

▪ Program studi 

▪ Angkatan 

▪ Tahun akademik 

▪ semester 

5. Tekan Tombol Submit 
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6.3 Transkrip 

Menu ini digunakan untuk mencetak transkrip nilai mahasiswa sementara dan transkrip 

nilai  

 

6.3.1  Cetak Transkrip Nilai Sementara 

1. Pilih menu Cetak transkrip 

2. Pada halaman cetak transkrip nilai terdapat pilihan cetak transkrip nilai sementara 

dan transkrip nilai 

3. Pilih cetak transkrip nilai sementara 

4. Isikan nim mahasiswa 

5. Tekan TomboL submit 

 

 



 

Panduan Sistem Informasi Akademik 58 

 

6.3.2 Cetak Transkrip Nilai  

1. Pilih menu Cetak transkrip 

2. Pada halaman cetak transkrip nilai terdapat pilihan cetak transkrip nilai sementara 

dan transkrip nilai 

3. Pilih cetak transkrip nilai  

4. Isikan data  

▪ nim mahasiswa 

▪ no register 

▪ no ijazah 

▪ tanggal kelulusan 

5. Tekan TomboL Submit 
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7. KPST 

KPST merupakan Layanan Online yang di adaptasi dari pelayanan matakuliah yang bersifat 

Laporan secara individu seperti Kuliah Kerja Praktek, Penulisan Ilmiah, Skripsi dan Tugas 

Akhir. Dalam Pelaksanaan ini dibutuhkan persyaratan berkas dan alur yang telah ditentukan 

oleh Program Studi dalam melakukan tahapan pelaksanaan.  

7.1 Portal Mahasiswa KPST 

Proses ini di lakukan oleh mahasiswa di akun https://siak.wicida.ac.id/kpst.  

● Log in KPST dengan input NIM dan password 

 

● Tampilan awal KPST 

 

 

 

7.1.1 Proses Pengajuan Judul 

Input Judul Pengajuan dengan Mengklik Menu KKP / PI / SKRIPSI / TA Apabila KRS 

belum di ACC dosen wali dan tervalidasi pembayaran KRS oleh BAUK maka tidak 

dapat mengajukan judul di semester Aktif.  

 

 

 

 

 

https://siak.wicida.ac.id/kpst
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7.1.2 Pengajuan KKP.  

Mengisi Judul di kolom “Judul Pengajuan” dan “Tempat Penelitian”. Kemudian 
klik Submit.  

 

 

 

7.1.3 Pengajuan PI 

Mengisi Judul di kolom “Judul Pengajuan” dan “Tempat Penelitian”. Kemudian klik 
Submit. 
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7.1.4 Pengajuan Skripsi 

Mengisi Judul di kolom “Judul Pengajuan” dan “Tempat Penelitian”. Kemudian klik 
Submit. 

 

 

▪ Input Kelengkapan Berkas Dan Persyaratan 

Input Kelengkapan Berkas Dan Persyaratan dengan Mengklik button Input 

Kelengkapan pada daftar di Menu KKP / PI / SKRIPSI / TA. Inputan Naskah 

Dipisahkan antara Cover, BAB I, BAB II dan Seterus, Apabila Naskah Cover dan 

Naskah BAB I sudah di Upload Maka Tombol Button Ajukan Ke Ka Prodi akan tampil 

daftar di Menu KKP / PI / SKRIPSI / TA dan siap Di Kirimkan 
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Setelah diinputkan, lengkapi kelengkapan dengan cara klik “Input kelengkapan”. Cover 
dan naskah laporan di upload di “ Pilih berkas” dan klik “Submit”. 

 

 

Jika sudah terupload berkas covernya, akan muncul pemberitahuan sebagai berikut. 

Lakukan untuk mengupload berkas lainnya.  Jika ingin mengganti berkas, klik tombol 

“hapus” dan upload berkas yang diinginkan. Dan jangan lupa klik “Submit” agar file 
tersimpan di KPST. 
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Upload berkas persyaratan maju seminar lainnya seperti Formulir Pendaftaran dan 

sebagainya. 

 

 

Jika sudah melengkapi semua berkas, klik “ Ajukan Ke Kaprodi”. Akan muncul 
notifikasi seperti dibawah ini. “Data Pengajuan Telah Diajukan Ke Kaprodi” dan 
“Menunggu Validasi Ketua Prodi”.  
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Jika sudah divalidasi oleh Kaprodi status akan berubah menjadi “ Di Setujui”. Dan 
selanjutnya melakukan bimbingan dengan dosen wali. 
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Pilih nama dosen di “Dosen Pembimbing Utama” sesuai dengan dosen wali. 

 

 

“Cek Bimbingan Seminar PI” untuk melihat hasil revisi dari dosen pembimbing. 

 

Berikut contoh hasil bimbingan. 
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Berikut bentuk formulir bimbingannya yang siap dicetak dan ditandatangai oleh Dosen 

Pembimbing dan Kaprodi. 
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▪ Penginputan Berkas Naskah dan File Persyaratan 

 

▪ Pengajuan Ke ketua Program Studi 

 

▪ Pengajuan Dosen Pembimbing (hanya berlaku pada skripsi, pada KKP dan PI dosen 

pembimbing adalah dosen wali) 
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▪ Melihat hasil Bimbingan dan cetak hasil bimbingan 

 

 

7.1.5 Seminar 

  Berikut Langkah-langkah pengajuan Seminar : 

1. Pilih Pengajuan Maju seminar 

2. Klik “tambah Pengajuan Seminar” untuk pendaftaran maju seminar. Prodi 
akan menentukan Dosen Ketua Penguji dan Anggota Penguji, Ruang 

Seminar dan Waktu pelaksanaan seminar.  

3. Klik “Upload Persyaratan” untuk melengkapi atau mengganti berkas 
seminar.  

4. Klik “Persetujuan Maju” untuk mendownload Lembar Persetujuan yang 
akan ditandatangani oleh Dosen terkait 

5. Untuk Pengajuan Seminar Hasil dan Pendadaran, mahasiswa hanya cukup 

klik ”Tambah Pengajuan Seminar” dikarenakan data sebelumnya ketika 
pengajuan judul skripsi dan maju proposal sudah ada. Sehingga hanya 

perlu melengkapi berkas persyaratan yang diminta. 

 

 

. 
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6. Jika sudah diisi, klik “Submit”. 
7. Jika sudah disetujui seminarnya, akan muncul tombol di “Download 

Undangan” . 
Keterangan : 

❖ “PU” artinya Undangan ditujukan kepada Pembimbing 

Utama. 

❖ “KP” artinya Undangan ditujukan kepada Ketua Penguji”. 
❖ “AP” artinya Undangan ditujukan kepada Anggota Penguji. 
❖ “MK” artinya Undangan ditujukan kepada Mekanik. 

8. Setelah undangan dicetak, segera menemui Kaprodi untuk ditandatangani 

dan diserahkan kepada masing-masing tujuan undangan. 

 

9. Cetak Persetujuan Maju Seminar dan Cetak Undangan Seminar 
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10. Melihat Dosen Penguji  

Setelah ditentukan oleh Prodi, nama dosen akan muncul di Undangan dan 

Jadwal Seminar. 
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7.1.6 Jadwal Seminar 

Menampilkan siapa saja yang akan maju seminar terdiri dari waktu seminar, jenis 

seminar, nama mahasiswa, program studi, judul penelitian dan nama dosen 

Pembimbing dan Penguji. 
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7.2 Portal Admin KPST 

Pada menu ini menampilkan jadwal maju seminar mahasiswa 3 program studi. Warna biru 

adalah jadwal Prodi TI. Warna kuning adalah jadwal Prodi SI.  

 

Pada Jadwal Maju Seminar, terdapat Filter Tahun Akademik, digunakan untuk menampilkan 

jadwal pada semester yang sudah lalu. Caranya, ketikkan Tahun Akademik, pilih semester 

Gasal/Genap lalu klik tombol “Lihat”. 

7.2.1 Hasil Laporan Maju Seminar SKRIPSI 
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7.2.2 Hasil Laporan Maju Seminar KKP 

 

 

Tampilan Berita Acara Kuliah Kerja Praktek 
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Tampilan Nilai Kuliah Kerja Praktek dari Pembimbing Utama 

 

Tampilan Nilai Kuliah Kerja Praktek dari Ketua Penguji 
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Tampilan Nilai Kuliah Kerja Praktek dari Anggota Penguji 

7.2.3 Hasil Laporan Maju Seminar PI 
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Tampilan Berita Acara Penulisan Ilmiah 

 

Tampilan Nilai Penulisan Ilmiah dari Pembimbing Utama 
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Tampilan Nilai Penulisan Ilmiah dari Ketua Penguji 

 

Tampilan Nilai Penulisan Ilmiah dari Anggota Penguji  
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Tampilan Berita Acara Seminar Proposal. Hanya menampilkan Berita Acara, belum ada penilaian. 

 

Tampilan Berita Acara Seminar Hasil 
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Tampilan Nilai Seminar Hasil dari Pembimbing Utama 

 

 

Tampilan Nilai Seminar Hasil dari Pembimbing Pendamping 
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Tampilan Nilai Seminar Hasil dari Ketua Penguji  
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Tampilan Nilai Seminar Hasil dari Anggota Penguji 

 

Tampilan Berita Acara Pendadaran 
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Tampilan Nilai Pendadaran dari Pembimbing Utama 

 

Tampilan Nilai Pendadaran dari Pembimbing Pendamping 

 

Tampilan Nilai Pendadaran dari Ketua Penguji 
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Tampilan Nilai Pendadaran dari Anggota Penguji 
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8. Kelulusan 

Proses ini bertujuan untuk mengelola data-data yang berhubungan dengan kelulusan 

mahasiswa mulai dari yudisium dan wisuda  

 

 

 

 

8.1 Portal Mahasiswa Pendaftaran Yudisium 

Proses ini di lakukan oleh mahasiswa di akun https://siak.wicida.ac.id/skripsi. Proses ini 

hanya bisa dilakukan oleh mahasiswa yang KRS nya telah mengambil mata kuliah Skripsi / 

Tugas Akhir.   

8.1.1 Data Registrasi 

Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk mengisi data resgistrasi : 

1. Pilih menu data registrasi 

2. Pada halaman data registrasi  terdapat form data registrasi, isikan data-data 

registrasi mahasiswiswa seperti :  

▪ NIK 

▪ Nama Lengkap 

▪ Kota Lahir dan Tanggal Lahir 

▪ Data Skripsi 

▪ Judul Skripsi/Tugas Akhir 

▪ Pembimbing Utama 

▪ Pembimbing Pendamping 

▪ Penguji Utama 

▪ Penguji Pendamping 

▪ Dlll 

3. Tekan Tombol Simpan 

4. Cetak Data Registrasi 

 

 

 

 

 

 

Mulai
Pendaftaran 

Yudisium

Upload Berkas 

Yudisium

Validasi Berkas 

Yudisium
Selesai

Mahasiswa Mahasiswa Staff Akademik

https://siak.wicida.ac.id/skripsi
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8.1.2 Data SKPI 

Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk mengisi data SKPI : 

1. Pilih menu data SKPI 

2. Pada halaman data SKPI,  terdapat form data SKPI, isikan data-data SKPI 

mahasisw seperti :  

▪ Kompetensi Penghargaan dan Pemenang Kejuaraan 

▪ Pengalaman Organisasi 

▪ Spesipikasi Tugas Akhir 

▪ Bahasa International 

▪ Magang IndustriPendidikan Karakter  

3. Tekan Tombol Simpan 

4. Cetak Form SKPI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.1.3 Upload Berkas Yudisium 

Berikut ini adalah Langkah-langkah untuk mengupload Berkas Yudisium : 

1. Pilih menu Upload Wajib 

2. Pada halaman Upload Wajib,  terdapat form Upload Wajib, upload berkas wajib 

yudisium seperti :  

▪ Foto 

▪ Ijazah 

▪ KTP 

▪ Bebas Keuangan 

▪ Bebas Perpustakaan 

▪ Sertifikat Toefl 

▪ Sertifikat Keahlian/Kompetensi 

▪ dll 

3. Tekan Tombol Simpan 

4. Cetak Kelengkapan Yudisium  
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8.2 Portal Admin Validasi Berkas Yudisium 

Proses ini di lakukan oleh staff akademik di akun https://siak.wicida.ac.id/skripsi, untuk 

memvalidasi semua berkas pendaftaran mahasiswa yang akan di yudisium. 

8.2.1 Menampilkan Data Registrasi Per semester per program studi 

Berikut Langkah-langkah menampilkan data registrasi per semester per program studi sebagai 

berikut : 

1.   Pilih menu data registrasi 

2. Akan tampil fom data registrasi terbaru 

3. Isikan data registasi maasiswa seperti : 

▪ Tahun Akademik 

▪ Semester 

▪ Program Studi 

4. Tekan Tombol Lihat data 

 

 

8.2.2 Memvalidasi Data Registrasi Per mahasiswa 

Berikut Langkah-langkah memvalidasi data registrasi mahasiswa sebagai berikut : 

1. Input nim mahasiswa pada form pencarian 

2. Tekan tombol validasi file upload 

3. Akan muncul file berkas upload mahasiswa 

4. Pilih file sudah dikonfirmasi  

5. Tekan Tombol simpan perubahan 

https://siak.wicida.ac.id/skripsi
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9. Keuangan 

Proses ini merupakan sistem informasi untuk mengelola pembayaran mahasiswa baik untuk 

keperluan registrasi, herregistrasi, maupun untuk pembayaran insidental seperti praktikum, 

wisuda, dan semacamnya.   

 

Mulai
Pembayaran

Mahasiswa 

Konfirmasi

Pembayaran
Selesai

Mahasiswa Staff Keuangan

 

 

9.1 Pembayaran  

Menu pembayaran difungsikan untuk menampilkan tagihan mahasiswa.  

9.1.1 Pembayaran BPP 

Berikut Langkah – Langkah untuk menampilkan tagihan pembayaran BPP: 

1. Pilih menu pembayaran bpp 

2. Pada halaman pembayaran BPP  terdapat form pembayaran BPP, isikan data-data 

pembayaran BPP mahasiswa seperti :  

▪ Tahun Akademik 

▪ Semester 

▪ NIM 

3. Tekan Tombol Submit  
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9.1.2 Pembayaran SKS 

Berikut Langkah – Langkah untuk menampilkan tagihan pembayaran SKS baik teori 

maupun praktikum : 

1. Pilih menu pembayaran SKS  

2. Pada halaman pembayaran SKS  terdapat form pembayaran SKS, isikan data-data 

pembayaran SKS mahasiswa seperti :  

▪ NIM 

▪ Teori /Praktikum 

3. Tekan Tombol Submit 

 

9.1.3 Pembayaran Daftar Ulang 

 Berikut Langkah-langkah untuk menampilkan pembayaran daftar ulang mahasiswa : 

1. Pilih menu pembayaran PMB 

2. Pada halaman pembayaran PMB  terdapat form pembayaran PMB, isikan data-data 

pembayaran PMB calon mahasiswa seperti :  

▪ No Pendaftaran 

3. Tekan Tombol Lihat Tagihan 

4. Tekan Tombol Cetak Slip Pembayaran 
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9.2 Konfirmasi Pembayaran 

Menu pembayaran konfirmasi difungsikan untuk mengkonfirmasi pembayaran mahasiswa  

9.2.1 Konfirmasi BPP 

Berikut Langkah – Langkah untuk Konfirmasi pembayaran BPP: 

1. Pilih menu konfirmasi pembayaran bpp 

2. Pada halaman konfirmasi pembayaran BPP  terdapat form konfirmasi pembayaran 

BPP, isikan data-data  mahasiswa seperti :  

▪ Tahun Akademik 

▪ Semester 

▪ NIM 

3. Tekan Tombol Konfirmasi 

 

 

9.2.2 Konfirmasi SKS 

Berikut Langkah – Langkah untuk Konfirmasi pembayaran SKS: 

1. Pilih menu konfirmasi pembayaran SKS 

2. Pada halaman konfirmasi pembayaran SKS  terdapat form konfirmasi pembayaran 

BPP, isikan data-data  mahasiswa seperti :  

▪ NIM 

3. Pilih Pembayaran SKS Teori/Praktikum 

4. Tekan Tombol Konfirmasi 
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9.3 Laporan Keuangan 

Berikut Langkah-langkah untuk menampilkan laporan pembayaran mahasiswa yang sudah 

terkonfirmasi 

1. Pilih menu  Tagihan SKS 

2. Pada halaman tagihan SKS akan , isi data seperti  

▪ Tahun Akademik 

▪ Semester 

3. Tekan Tombol Lihat Tagihan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


