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I.  Tingkatan Pemakai 

 
Pemakai SI Akademik dibagi menjadi beberapa tingkat akses yang disesuaikan dengan 
pembagian kerja tiap-tiap pemakai dan hak aksesnya. Tidak semua menu ataupun sub menu 
ditampilkan untuk semua pemakai. Menu yang akan ditampilkan disesuaikan dengan hak 
akses tiap-tiap pemakai. Pada saat awal perlu dilakukan inisialisasi hak akses tiap-tiap pemakai. 
Ada tiga macam hak akses yaitu, baca, tulis dan tanpa akses. Untuk hak akses baca, pemakai 
hanya bisa melihat data menu yang bersangkutan, sedangkan untuk hak akses tulis pemakai 
berhak melihat, mengupdate maupun menghapus data yang ada.  
 
Dosen 
 
Pemakai ini memiliki hak akses penuh terhadap menu Dosen. Fasilitas yang dapat diakses 
terbatas. 
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II. Portal Dosen 

 
Halaman Depan (Front Page) atau Portal Dosen merupakan halaman yang pertama kali 
ditampilkan pada saat program dijalankan/dibuka.  Melalui halaman inilah pemakai dapat 
mulai menggunakan fasilitas-fasilitas SI Akademik.  
  

 
Gambar Portal Dosen 

 
Adapun fasilitas yang tersedia di Portal Dosen SI Akademik adalah sebagai berikut: 

A. Berita dan Pengumuman 

 
Fasilitas ini digunakan untuk melihat berita atau pengumuman yang dibuat oleh operator. 
Pengumuman yang terletak pada halaman depan ditampilkan maksimal dalam 500 karakter. 
User dapat pengumuman dengan cara menarik kursos ke bawah pada fortal Dosen. Pada 
pengumuman juga dapat dilihat info operator pembuat pengumuan serta waktu pembuatan 
pengumuman.    
 

 
Gambar Kolom berita terbaru dan pengumuman 
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B. Kalender Akademik 

 
Fasilitas ini digunakan untuk melihat kegiatan akademik yang akan diselenggarakan selama 
satu tahun. Kalender akademik terdapat pada portal Dosen dengan posisi dibawah fitur 
pengumuman.    

 
Gambar Kolom berita terbaru dan pengumuman 

 
 

C. Login ke Halaman Utama 

 
Untuk masuk ke halaman utama, pemakai harus login terlebih dahulu.  Form isian untuk login 
seperti gambar berikut. 
 

 
Gambar Form login ke halaman utama 

 
Pemakai harus mengisi User ID dan Password, mengisi kode Anti-Spam sesuai dengan 
tampilan Anti-Spam jika ada, kemudian menekan tombol Login untuk login ke halaman 
utama.  
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III. Halaman Utama  

A. Akademik 

1. Master Akademik 

Menu utama Master Akademik yang dapat diakses oleh dosen adalah menu-menu sebagai 
berikut: 

a. Data Pribadi Dosen 

 
Menu data pribadi dosen digunakan untuk melihat data dosen yang telah diinput oleh 
operator. Tampilan menu data pribadi dosen adalah sebagai berikut. 
 

 
Gambar Form Biodata Dosen 

Untuk meng-edit biodata, klik  maka form edit biodata akan terbuka, 
contohnya seperti berikut: 
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Dosen dapat melihat data pribadi lainnya yang telah diinput oleh operator dengan meng-klik 
link lainya seperti Biodata (2), Aktivitas Mengajar, Dosen Keluar/Cuti/Studi Lanjut, 
Riwayat Pendidikan dan Publikasi, pengabdian kepada Masyarakat, Kegiatan Organisasi, 
Seminar, dan CV. 
 

b. Pembimbing Akademik 

 
Menu ini berguna untuk melihat/mencari mahasiswa perwalian. Pada menu ini terdapat 
fasilitas cari mahasiswa. 

 

Lihat Data Mahasiswa 

 
Fasilitas ini digunakan untuk mencari dan melihat data mahasiswa perwalian. Tampilan cari 
mahasiswa seperti gambar berikut. 
 

 
Gambar Form Cari Mahasiswa 

 
Untuk melakukan proses pencarian, silakan gunakan filter yang tersedia untuk proses 

pencarian data mahasiswa yang spesifik atau langsung klik  untuk menampilkan 
semua data mahasiswa. Tampilan hasil cari mahasiswa seperti gambar berikut. 

 
Gambar Form Cari Mahasiswa 



 
 

 

Page 8 of 24 
 

Halaman Utama  

Klik Cetak jika akan melakukan pencetakan. Klik NIM mahasiswa jika akan melihat rincian data 
mahasiswa dan mencetaknya. 

c. Persetujuan KRS/KRS Sementara 

 
Fitur ini digunakan oleh dosen untuk menyetujui usulan KRS dan KRS sementara mahasiswa 
yang berada dibawah perwalian dosen yang bersangkutan 
 
1) Persetujuan KRS Sementara 

 
Untuk melihat usulan KRS sementara, dosen mengakses menu: Akademik  Master 
Akademik  Persetujuan KRS/KRS Sentara Online  Persetujuan KRS Sementara. Maka 
muncul form pencarian seperti berikut: 

 
Gambar Form Cari Mahasiswa 

Jika dosen ingin melihat dan menyetujui usulan KRS sementara mahasiswa, bisa 
menggunakan fitur ini. filter pencarian digunakan sesuai kebutuhan dosen. Misal dosen 
akan melihat dan menyetujui uslan KRS dengan status KRS “sudah ini” kemudian klik 
tombol   maka akan muncul daftar mahasiswa yang sudah mengisi KRS sementara 
di tahun akademik/semester tersebut. Contoh sebagai berikut: 

 
Dari gambar diatas, dosen dapat informasi terkait mahasiswa tersebut mengenai jumlah 
nilai D dan E yang di dapat oleh Mahasiswa selama mengikuti perkuliahan. Juga di ada info 
terkait pesan, apakah mahasiswa megirim pesan (catatan khusus untuk dosen PA) saat 
melakukan pengambilan KRS Sementara. 
 

Untuk melakukan perseujuan, klik tombol  pada kolom Aksi, maka akan muncul 
halaman berikut: 
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Gambar halaman persetujuan KRSS 

 
Klik radio button ( )  Disetujui atau Tidak Disetujui pada Mata Kuliah yang  diusulkan. 
Kemudian klik tombol . 
 
Jika dosen”Tidak Menyetujui” salah satu MK yang di usulkan oleh mahasisw, dosen 
tersebut masih bisa mengganti dengan MK lain dengan cara klik Edit pada kolom ganti, 
maka akan muncul halaman berikut: 
 

 
 
Kemudian, pilih MK penggantinya dengan mengklik tombol berisi kode MK (misal  
) kemudian akan muncul dialogue box Kemudian klik , dialogue box nya seperti 
berikut: 
 

 
 

Jika dosen ingin megirimkan pesan ke mahasiswa terkait KRS sementara ini, klik  
maka akan muncul halaman isian pesan seperti berikut: 
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Gambar halaman isian pesan 

Di halaman KRS Semntara ini, dosen juga bisa melihat Rekap Nilai Mahasiswa berdasarkan 
nilai hurup, KHS, dan Transkrip. 
 

2) Persetujuan KRS 
 
Menu ini digunakan oleh dosen PA untuk melakukan persetujuan KRS mahasiswa. Untuk 
mengakses fitur ini yaitu: Akademik  Master Akademik  Persetujuan KRS/KRS Sentara 
Online  Persetujuan KRS. Maka muncul form pencarian seperti berikut: 
 

 
Kemudian isi field yang di perlukan sesuai dengan filter yang di cari dan klik  
contohnya seperti berikut: 

 
Klik radio button ( )  Disetujui, Tidak Disetujui, atau hapus mata kuliah pada Mata Kuliah 
yang  diusulkan. Kemudian isi catatan dosen dan klik tombol  
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d. PA Online 

 
Fitur ini digunakan untuk melihat jawaban PA Online. PA online digunakan sebagai pengganti 
kehadiran PA tatap muka, mahasiswa mengisi PA online berarti mahasiswa di anggap hadir. 
Tampinal fitur ini yaitu sebagai berikut: 

 
Dosen bisa melihat jawaban mahasiswa jika jadwal isian PA online untuk mahasiswa dibuka. 
Untuk melihat jawaban, klik Lihat Jawaban maka akan muncul daftar mahasiswa beserta 
jawabannya, contoh seperti berikut: 

 
contoh mahasiswa yang sudah menjawab pertanyaan yaitu seperti berikut: 

 
 

e. Kesediaan Waktu Mengajar 

 
Untuk memudahkan bagian penjadwalan dalam membuat jadwal kuliah serta meminimalisir 
dosen berhalangan hadir di kelas. Maka dosen diwajibkan untk mengisi kesediaan mengajar 
(hari dan sesi kuliah).  
 
Untuk mengisi kesediaan mengajar, dosen tinggal meng-klik matrik (cell) antara hari dan sesi 
kuliah yang dosen bersedia mengajar. Cell yang bersedia, akan berubah menjadi warna hijau. 
Seperti pada gambar berikut: 
 



 
 

 

Page 12 of 24 
 

Halaman Utama  

 
Gambar bagan kesediaan mengajar dosen 

 

f. Usulan Mata Kuliah 

Dosen bisa mengusulkan mata kuliah apa yang bisa dosen yang bersangkutan ajar, ini 
kaitannya dengan kualifikasi mengajar dosen. Untuk mengusulkan MK apa yang bisa dosen 
ajar dosen bisa akses fitur: Akademik  Master Akademik Usulan Mata Kuliah. Tampilan 
fiturnya sebagai berikut: 

 
Gambar form usuan Mata kuliah 

 
Untuk menambahkan usualn, dosen tinggal mengisi Nama mata kuliah dan deskripsi terkait 
mata kuliah yang diusulkan kemudian klik  
 

2. Aktivitas Akademik 

 
Menu utama Aktivitas Akademik yang dapat diakses oleh dosen adalah menu-menu sebagai 
berikut: 

a. Nilai Kuliah 

Menu Nilai kuliah digunakan untuk melihat, mengubah, maupun menghapus hal-hal yang 
berhubungan dengan pengarsipan nilai mahasiswa. Hanya mata kuliah yang diajar oleh dosen 
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bersangkutan yang dapat dilihat, diubah maupun dihapus. Menu Nilai Kuliah terdiri dari sub 
menu berikut: 
 

1) Edit Nilai (Otomatis) 

Sub menu Edit Data Nilai (Otomatis) berfungsi untuk melihat dan mengupdate data nilai 
per komponen mata kuliah mahasiswa untuk setiap program studi maupun seluruh 
program studi yang ada. Tampilan sub menu Edit Data Nilai (Otomatis) seperti gambar 
berikut. 
 

 
Gambar Form edit nilai mata kuliah 

 
Pada saat mau melakukan imput nilai, pastikan terlebih dahulu nilai yang akan di imput 
sesuai dengan tahun akademik/semester yang diinginkan. Untuk melakukan peng-edit-an 
nilai, klik Lihat pada kolom edit nilai, maka akan muncul form entri nilai otomatis seperti 
berikut: 
 

 
Gambar Form entri nilai (Otomatis) 

 
Keterangan: 

  jika ingin menyimpan nilai namun masih bisa di ubah (selama 
waktu entri nilai di buka). 

  jika ingin menyimpan nilai final (tidak bisa di ubah lagi). 
  jika ingin nilai komponen dilihat langsung di akun mahasiswa.  
  jika ingin Nilai Akhir (Nilai Hurup) dilihat langsung di akun mahasiswa 
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Masukkan nilai mata kuliah mahasiswa sesuai kolom yang tersedia lalu klik 

 atau  untuk menyimpan data nilai mahasiswa. 
Untuk melakukan cetak nilai mahasiswa, klik Cetak. 

 

 
 

2) Edit Nilai (Manual) 

Sub menu Edit Data Nilai (Manual) berfungsi untuk melihat dan mengupdate data nilai 
mata kuliah mahasiswa secara manual untuk setiap program studi maupun seluruh 
program studi yang ada. Tampilan sub menu Edit Data Nilai (Manual) seperti gambar 
berikut. 

 
Gambar Kolom edit data nilai(manual) 

 
Pada saat mau melakukan imput nilai, pastikan terlebih dahulu nilai yang akan di imput 
sesuai dengan tahun akademik/semester yang diinginkan. Untuk melakukan peng-edit-an 
nilai, klik Lihat pada kolom edit nilai, maka akan muncul form entri nilai otomatis seperti 
berikut: 

 
Gambar Form edit nilai (manual) 

 

Catatan: Apabila setting Aturan Edit Nilai (1) oleh supervisor pada 
menu Konfigurasi  Nilai  Aturan Entri Nilai adalah Operator 
Nilai harus meminta password dari Supervisor maka setelah klik 
Edit, operator akan diminta memasukkan ID dan password 
supervisor. 
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Masukkan nilai mata kuliah mahasiswa sesuai kolom yang tersedia lalu klik  atau 
 untuk menyimpan data nilai mahasiswa. Untuk melakukan cetak nilai 

mahasiswa, klik Cetak. 
  

 
 

b. Presensi Kuliah Mahasiswa 

 
Modul ini bisa digunakan oleh dosen untuk melakukan presensi/absensi mahasiswa. Dosen 
hanya bisa melakukan absensi dikelas yang diajarnya. Selain itu walaupun dosen mengajar di 
kelas itu, namun dosen tidak bisa megedit absensi diluar hari dan sesi kuliah jadwalnya. 
 
Untuk mengedit presensi, dosen bisa mengakses fitur : Akademik  Aktivitas Akademik  
Presensi Kuliah mahasiswa. Fitur presensi kuliah mahasiswa terdiri atas dua sub menu yaitu 
edit presensi mahasiswa dan laporan presensi mahasiswa. 
 
1) Edit Presensi Mahasiswa 

Klik sub menu edit presensi mahasiswa (Akademik  Aktivitas Akademik  Presensi 
Kuliah mahasiswa  Edit prsesni mahasiswa. Maka akan muncul jadwal kelas yang di ajar 
di tahun akademik/semester tersebut. Seperti gambar berikut: 

 
 
Untuk melakukan penginputan presensi, klik Edit Presensi pada kolom aksi, maka akan 
muncul halaman edit presensi untuk kelas yang dipilih, contoh tampilannya seperti berikut: 

 
 
Klik radio button ( ) pada jenis presensi yang dipilih untuk setiap soalnya kemudian klik 
tombol  

 
2) Laporan Presensi Mahasiswa 
 

Catatan: Apabila setting Aturan Edit Nilai (1) oleh supervisor pada 
menu Konfigurasi  Nilai  Aturan Entri Nilai adalah Operator 
Nilai harus meminta password dari Supervisor maka setelah klik 
Edit, operator akan diminta memasukkan ID dan password 
supervisor. 
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Laporan presensi mahasiswa terdiri atas laporan absensi per dosen, dan laporan absensi 
per mata kuliah. 
 
Laporan absensi per dosen yaitu fitur untuk meliha rekapitulasi Absensi berisi jumlah total 
absensi semua kelas yang diajar oleh mahasiswa yang bersangkutan. Contoh tampilannya 
seperti berikut: 

 
 
Sedangkan untuk Laporan Absensi permata kuliah berisi rekapitulasi absensi mahasiswa 
perkelas yang diajar oleh dosen yang bersangkutan. Contohnya seperti berikut: 

 
 
Jika ingin melihat detailnya, maka klik tombol  

 

c. Bahan Kuliah 

 
Menu ini dapat digunakan oleh dosen pengajar untuk mengupload file bahan kuliah. File 
bahan kuliah yang telah diupload dapat didownload oleh mahasiswa yang berkepentingan 
untuk dipelajari.  
 
Dengan cara ini, proses pemberian bahan kuliah akan berlangsung cepat tanpa harus bertemu 
langsung dengan mahasiswa. 

1) Upload/Edit Bahan Kuliah 

Sub menu ini digunakan untuk mengupload bahan kuliah baru atau menghapus bahan 
kuliah yang tidak digunakan/salah.  Tampilan awalnya adalah sebagai berikut: 

 

Gambar Form upload bahan mata kuliah 
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Untuk mengupload bahan kuliah baru, pertama-tama isilah filter yang diinginkan untuk 
mencari data mata kuliah dan dosen pengajar yang sesuai.  Contoh hasil filter mata kuliah 
adalah sebagai berikut. 
 

 
Gambar Kolom data mata kuliah 

 
Klik edit pada mata kuliah yang sesuai untuk masuk ke tampilan berikutnya. Tampilannya 
adalah seperti berikut ini. 

 
Gambar Form upload file bahan kuliah 

 
Setelah itu, isi Nama Bahan Kuliah, Deskripsi singkat, dan browse file bahan kuliah lalu klik 
Tambah untuk mengupload file bahan kuliah. 
 
Hasil dari upload bahan kuliah akan muncul seperti berikut ini di bagian bawah halaman 
yang sama. 
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Gambar Kolom rincian bahan kuliah 

 
Untuk menghapus bahan kuliah yang tidak diperlukan atau salah, ceklis Pilih Hapus dan 
klik tombol Hapus. 

 

2) Cari Bahan Kuliah 

 
Sub menu ini dapat digunakan untuk mencari dan mendownload bahan kuliah yang 
diinginkan. Tampilan awalnya adalah sebagai berikut. 
 

 
 

Gambar Form lihat file bahan mata kuliah 
 
Untuk mencari bahan kuliah, isi filter yang diperlukan, setelah itu klik tombol Tampilkan. 
Selanjutnya akan muncul tampilan sebagai berikut. 
 

 
Gambar Kolom data file bahan kuliah 

 
Untuk mendownload bahan kuliah, klik file bahan yang ingin didownload. 
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d. Tugas Kuliah 

 
Menu tugas kuliah dipergunakan untuk membuat atau menampilkan data mengenai tugas 
kuliah. Fasilitas yang terdapat dalam menu ini adalah sebagai berikut: Buat  tugas kuliah, Lihat 
tugas kuliah. 

1) Buat Tugas Kuliah 

 
Sub menu ini digunakan untuk  membuat tugas mata kuliah baru yang dilakukan oleh 
dosen mata kuliah tersebut. 
 
Tampilan form buat tugas mata kuliah seperti gambar di bawah ini. 
 

 
Untuk membuat tugas mata kuliah yang baru lakukan langkah di bawah ini: 
 
1. Pilih jurusan/program studi. 
2. Masukan kode mata kuliah secara manual atau dengan mengklik link  daftar mata 

kuliah.  
3. Tentukan tahun ajaran, semester dan kelas.  
4. Tekan tombol Lanjut. Selanjutnya akan muncul halaman seperti gambar di bawah ini. 

 

 
 

5. Tekan link Tampilkan Semua untuk menampilkan data kuliah dan Tampilakan 
Perhalaman. 

 
6. Klik Edit untuk melakukan perbaikan atau mengupload tugas kuliah, tampilan form 

seperti gambar di bawah ini. 
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7. Tekan tombol Tambah, selanjutnya penambahan tadi akan muncul pada kolom rincian 

tugas kuliah seperti gambar di bawah ini. 
 

 
 

Klik Hapus jika akan melakukan penghapusan dengan cara memeberi tanda Ceklis   
pada kolom pilih hapus. 

2) Lihat Tugas Kuliah 

 
Sub menu ini digunakan untuk melihat  keterangan lengkap mengenai tugas kuliah yang 
diberikan. Tampilan sub menu lihat tugas kuliah sebagai berikut. 
 

 
 
Untuk mencari tugas kuliah, isi filter yang diperlukan, setelah itu klik tombol Tampilkan. 
Selanjutnya akan muncul tampilan sebagai berikut. 
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Klik Cetak jika akan melakukan pencetakan. 
 
Klik Lihat untuk melihat keterangan lengkap mengenai tugas kuliah, tampilan seperti 
gambar di bawah ini. 
 

 
 
Pada kolom ini terdapat  tabel daftar pengumpul tugas kuliah. Untuk melakukan update, 
edit data terkait, ceklis pada kolom Pilih Hapus lalu klik Update. Ceklis pada kolom Pilih 
Hapus lalu klik Hapus untuk melakukan penghapusan dan klik Cetak jika akan melakukan 
pencetakan pada daftar pengumpul tugas kuliah. 

 

e. Jadwal Dosen 

 
Menu ini digunakan untuk melihat atau mencari data jadwal kuliah dan Jadwal Ujian. 

1) Cari Jadwal Kuliah 
 

Sub menu ini digunakan untuk mencari jadwal kuliah yang sudah ada dalam basis data. 
Tampilan form cari jadwal kuliah seperti gambar di bawah ini. 
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Pada saat mau melihat jadwal kuliah, pastikan terlebih dahulu tahun akademik/semester 
yang dipilih sesuai dengan tahun akademik jadwal kuliah yang di cari. 

2) Jadwal Ujian 
 

Sub menu ini digunakan untuk mencari jadwal Ujian yang sudah ada dalam basis data. 
Tampilan form cari jadwal kuliah seperti gambar di bawah ini. 
 

 
 
Pada saat mau melihat jadwal ujian, pastikan terlebih dahulu tahun akademik/semester 
yang dipilih sesuai dengan tahun akademik jadwal ujian yang di cari. 
 

B. Kuesioner 

 
Kuesioner Dosen 
 
Kuesioner Dosen merupakan kuesioner untuk menilai pelayanan Perguruan Tinggi dari sudut 
pandang Dosen. Untuk mengisi kuesioner Dosen, Dosen dapat meng-akses fitur ini di: 
Kuesioner  Dosen. Tampilan awalnya ketika di akses yaitu sebagai berikut (asumsi waktu 
kuesioner sudah dibuka): 
 

 
 
Dari gambar diatas, Dosen belum mengisi kuesioner (status: belum selesai), untuk mengisi 
kuesioner klik proses maka muncul daftar pertanyaan kuesioner dosen. Contohnya seperti 
berikut: 
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Gambar Daftar pertanyaan Kuesioner Layanan 

Warna back ground kuning menandakan bahwa pertanya tersebut belum di isi. Klik radio 
button ( ) pada jawaban yang dipilih untuk setiap soalnya kemudian klik tombol   
 

C. Download 

 
Menu download bisa digunakan oleh Dosen untuk men-download materi/panduan yang 
sebelumnya sudah di upload oleh operator. Ketika di akses menu ini (download  
Panduan/materi), maka muncul daftar Panduan yang bisa di download oleh dosen. Contoh 
seperti berikut: 
 

 
Gambar Daftar File untuk di download 

 
Jika dosen akan mendownload, maka klik nama file yang akan di download maka system 
akan mendowload file tersebut 
 

D. Sistem 

 
Menu utama Sistem yang dapat diakses oleh dosen adalah menu Password & Tampilan. 
 

Password & Tampilan 

 
Melalui menu ini, Dosen dapat mengganti password SI Akademik.   
 
Sub menu yang terdapat pada menu password dan tampilan adalah sebagai berikut. 
 

Ganti Password 

 
Sub menu ini digunakan untuk mengganti password. Tampilan sub menu Ganti Password 
adalah seperti gambar berikut. 
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Halaman Utama  

 

 
Gambar  Form  ganti password. 

 
Untuk mengganti password, lakukan langkah-langkah berikut ini. 
 
1. Masukkan Password Lama. 
2. Masukkan Password Baru. 
3. Masukkan Konfirmasi Password Baru (sama dengan Password Baru) 
4. Klik Ganti. Bila penggatian password berhasil, tampil konfirmasi: Penggantian password 

berhasil dilakukan. 
 

 

E. Logout ke Halaman Depan 

 
Untuk logout dari Halaman Utama SI Akademik, klik Logout yang ada pada bagian kanan atas 
SI Akademik seperti gambar berikut ini. 
 

 
Gambar Menu logout/keluar 

 
Setelah logout, Anda akan kembali ke Halaman Portal Dosen 
 
 


