
 1 

Manual Book Aplikasi Pendaftaran Mahasiswa Baru 

1. Register  
Fungsi Register berguna untuk mendapatkan hak Login berupa Username & 

Password, sehingga pengguna dapat Login untuk masuk ke dalam sistem. Fungsi Register 
dapat diakses pada pojok kiri atas halaman home.  

  

Gambar 1. Fungsi Register.  

  

Fungsi Register dapat diakses dengan mengklik tombol Belum punya akun? Seperti 
terlihat pada gambar 1.  

  

Gambar 2. Halaman Register.  

  

Pada halaman Register dapat diisi data sesuai keterangan label pada halaman 
Register. Bila semua data sudah terisi dengan benar lalu klik tombol Register yang berada 
di bagian paling bawah halaman.  
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Gambar 3. Tombol Register.  

  

2. Login  
Bila register berhasil maka Penguna di perbolehkan untuk Login ke dalam sistem 

Pendaftaran dengan mengisi data Email dan Password yang sebelumnya sudah diisikan saat 
Register. Fungsi Login berada di bawah fungsi Register pada halaman Home.   

  

Gambar 4. Fungsi Login  

  

3. Dashboard  
Login akan membawa penguna masuk ke dalam halaman dashboard dimana. 

Terdapat dua fungsi pada halaman dashboard. Yaitu:  
a)  Biodata, Berguna untuk mengupdate data yang sebelumnya sudah diisikan 

pada saat Registrasi. Data yang tidak dapat dirubah adalah data NIK dan 
Email.  

b)  Halaman Pendaftaran, berguna untuk mendaftar.  
 

  

Gambar 5.  Fungsi Biodata & Pendaftaran  

4. Biodata  
Biodata adalah fungsi untuk melengkapi kembali Biodata Pendaftar. Silahkan dicek 

kembali data-data yang ada karena setelah semua data sudah di masukan akan 
dipermanenkan sebagai syarat pendaftaran. Pada biodata ada beberapa fungsi yaitu 
sebagai berikut:  

a) Ubah/Edit photo, berfungsi untuk menambah photo terbaru pendaftar. Photo 
dengan format jpeg dengan maksimal ukuran 200kb.  

b) Data Pribadi, fungsi untuk update data pribadi. Data ini adalah data yang diisikan 
pada saat Registrasi, bila ada perubahan data dapat dilakukan update dengan data 
terbaru.  
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c) Data Kontak, berfungsi untuk update data kontak, bila ada perubahan dari data saat 
registrasi.  

d) Data Dokumen, berfungsi untuk menambahkan file dokumen kartu keluarga dan KTP 
dalam format PDF dengan ukuran file maksimal 1Mb. Klik tombol pada kolom Aksi 
untuk menambahkan file dokumen.  

 

  

Gambar 6.  Fungsi upload dokumen.  

  

Bila file sudah di upload ke dalam sistem, maka pada kolom file akan muncul 
tombol untuk mereview data dokumen yang sudah di upload, terlihat seperti gambar 
7  

  

Gambar 7.  Tombol review dokumen pada kolom file. 

  

 

e)  Ganti Password, berfungsi untuk mengubah data Password untuk login kedalam 
sistem pendaftaran.  

 
Bila semua data sudah diisi dan di update dan dirasa sudah benar, maka untuk proses 

berikutnya yaitu pendaftaran. Pendaftar wajib mempermanenkan data, seperti contoh 
pada gambar 8.  

Lakukan ceklist persetujuan lalu klik tombol kunci untuk mempermanenkan data. 
DIharapkan cek kembali data sebelum permanen karena data tidak dapat di rubah kembali 
bila sudah mempermanenkan data.  

 

Gambar 8.  Permanen data. 
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5. Halaman Pendaftaran  

Setelah permanen data, maka tombol halaman pendaftaran akan aktif, silahkan klik 
tombol halaman pendaftaran untuk melanjutkan ke proses pendaftaran. Pada halaman 
pendaftaran terdapat dua fungsi yaitu Daftar Sekarang dan Riwayat Pendaftaran.  

a)  Daftar Sekarang, berfungsi untuk memilih jalur seleksi yang dinginkan pada Program 
Megister atau Program Doktor.  

 

  

Gambar 9.  Pilihan jalur penerimaan  

Setelah memilih jalur seleksi maka pendaftar akan di bawa ke halaman detail 
pendaftaran. Bila sudah yakin dengan pilihan jalur seleksi maka dapat memilih tombol 
Daftar, seperti terlihat pada gambar 10.  

 
Gambar 10.  Halaman detail pendaftaran.  
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b)  Riwayat Pendaftaran, berfungsi untuk melihat riwayat pendaftaran, Lalu dengan 
klik tombol detail pada kolom Aksi untuk masuk ke halaman Timeline pendaftaran 
seperti terlihat pada gambar 11 

c) Tahapan Pendaftaran, merupakan tahapan pendaftaran yang akan 
dilakukan.  Status tahapan akan ditunjukkan dengan warna yang berbeda. 

 
Gambar 11.  Halaman Status Tahapan Pendaftaran.  

 8 Tahapan yang akan dilakukan sebagai berikut; 

1. Pemilihan Program Studi 

2. Pengisian Data (Alamat, Riwayat Pendidikan, Riwayat Pekerjaan) 

3. Upload Dokumen 

4. Penguncian Data 

5. Buatkan Tagihan 

6. Pembayaran Biaya Pendaftaran 

7. Cetak Bukti Peserta 

8. Upload Dokumen Evaluasi Diri 

9. Pengumuman 

 

Gambar 12.  Halaman Tahapan Pendaftaran.  
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Gambar 13.  Halaman riwayat pendaftaran.  

  

Pada halaman Timeline Pendaftaran terdapat 8 tahapan pendaftaran, dimana tiap 
tahapan wajib dilengkapi oleh pendaftar. Dimana tahapan-tahapannya adalah 
sebagai berikut:  

1) Pemilihan Program studi, langkah pertama dari tahapan pendaftaran untuk 
memilih Program studi pada jalur seleksi yang dinginkan. Klik edit untuk 
menampilkan program studi yang di inginkan lalu simpan pilihan. Pilih tombol 
kembali untuk kembali ke halaman Timeline pedaftaran.  

 

  

Gambar 14.  Pilih Prodi  
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Gambar 15.  Halaman riwayat pendaftaran.  

  

2) Pengisian data, langkah kedua yaitu untuk mengisi data alamat, riwayat 
pendidikan dan pekerjaan.  

 

 

Gambar 16.  Halaman isian data alamat  

  

 

Gambar 17.  Halaman isian data pendidikan 
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Gambar 18.  Halaman isian data alamat  

3) Upload Dokumen, Langkah ketiga yaitu upload dokumen dalam bentuk pdf. 
Dokumen yang di upload adalah Ijazah, Transkrip, Bukti Akrediitasi program 
studi dan Surat Keterangan sehat. Pilih tombol edit untuk mulai upload ke empat 
dokumen tersebut.  

 

Gambar 
19.  Halaman upload dokumen  

  

Bila semua dokumen sudah diupload, dan menekan tombol kembali akan tampil 
seperti gambar 18. Pada kolom aksi ada tombol seperti mata untuk 
menampilkan dokumen yang sudah diupload.  

 Gambar 20.  Semua dokumen sudah diupload.  

  

4) Penguncian Data, langkah ke empat berfungsi untuk memeriksa semua data 
yang dinputkan pada langkah 1 sampai 3 dan penguncian data. Data yang dikunci 
digunakan sebagai data tetap pendaftar. SIlahkan data diperiksa kembali karena 
setelah dikunci data tidak dapat diubah. Pada bagian bawah halaman 
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penguncian data terdapat ceklist pernyataan yang dapat di pilih sebagai tanda 
setuju penguncian data, jika sudah yakin dengan data, klik tombol kunci.  

 

  

Gambar 21.  Konfirmasi bahwa data sudah berhasil dikunci.  

 

5) Buat Tagihan, langkah ke lima berfungsi untuk membuat nomor Virtual Account 
pembayaran biaya pendaftaran. Klik tombol Buat Tagihan, jika berhasil akan 
muncul pesan Virtual Account sudah di generated. Lalu silahkan lanjutkan proses 
ke langkah ke enam.  

 

6) Pembayaran Pendaftaran, langkah ke enam berfungsi untuk melihat cara 
pembayaran, melihat virtual account dan melihat status pembayaran.  

 

Gambar 22.  Nomor Virtual Account.  

  

 

Gambar 23.  Status pembayaran.  
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Gambar 24.  Cara Bayar.  

  

Status pembayaran akan berubah otomatis menjadi Sudah Bayar bila sudah 
membayar pada Virtual Account yang diberikan, terlihat seperti pada gambar 
23.  

  

Gambar 25.  Status pembayaran Sudah Bayar  

Bila status pembayaran masih belum bayar padahal sudah melakukan 
pembayaran, silahkan klik tombol Sinkronisasi Pembayaran yang terlihat pada 
gambar 21.  

 

7) Cetak Bukti Peserta, langkah ke tujuh berfungsi untuk mendowload kartu 
peserta, dimana kartu peserta dibutuhkan pada saat daftar ulang setelah 
pengumuman kelulusan keluar. Klik Cetak kartu untuk mendownload kartu 
peserta dalam bentuk pdf.  
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Gambar 26.  Halaman Download Kartu Peserta  

  

 

8) Upload Dokumen Evaluasi Diri. Langkah ke delapan berfungsi untuk upload 
dokumen evaluasi diri dan dokumen bukti pendukung. Klik tombol edit untuk 
merubah dokumen yang di upload. Klik tombol kunci jika dokumen yang sudah 
diupload sudah benar. 

 
Gambar 27.  Halaman Upload Evaluasi Diri dan Bukti Dokumen 

 
9) Pengumuman. Menampilkan status pendaftaran yang telah dilakukan. 

 
Gambar 28.  Halaman Upload Evaluasi Diri dan Bukti Dokumen 

  

 

 



 12 

Jika proses penilaian Evaluasi Diri telah selesai dilakukan, maka akan muncul informasi SKS 
konversi yang telah dilakukan dan besaran biaya yang harus dibayarkan. Tekan tombol Generate 
Virtual Account untuk menerbitkan ID Pembayaran. 

   

Gambar 29.  Halaman Tampilan SKS dan Biaya Konversi SKS 

Jika pembayaran telah dilakukan maka tahapan pendaftaran telah selesai. 

 
Gambar 30.  Halaman Pengumuman  
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