
 

PANDUAN PENGISIAN  

PORTAL MAHASISWA 

SISTEM MANAJEMEN KAMPUS 

STKIP WIDYA YUWANA MADIUN 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

STKIP WIDYA YUWANA 

MADIUN 

2016  

  



2 
 

PANDUAN PENGISIAN  

PORTAL MAHASISWA 

SISTEM MANAJEMEN KAMPUS 

 

I. Alamat web Sistem Manajemen Kampus STKIP Widya Yuwana Madiun  

http://akademik.widyayuwana.ac.id 

 

II. Tampilan Login Portal Mahasiswa 

 

a. Masukkan User ID dan Password pada kolom sebelah kanan atas.  

b. User ID dan password secara default adalah nomor NIDN (bagi yang memiliki 

NIDN) dan nomor dosen (sesuai dengan yang diinputkan admin). 

c. Masukkan Kode Captcha yang muncul pada kolom kode captcha yang sudah ada. 

d. Setelah User ID, Password dan Kode Captcha telah terisi maka klik tombol “Login”. 

 

III. Tampilan Portal Mahasiswa 
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IV. Menu Konfigurasi 

a. Profil Pengguna 

 

Digunakan untuk melihat profil pengguna dan menyesuaikan nama, email dan 

telepon. 

Klik tombol       untuk mengupdate data user.  

 

Isilah nama lengkap, email dan nomor telepon pada isian yang disediakan. Setelah 

terisi semua klik tombol “Submit” dan akan tampil hasilnya seperti di bawah ini. 

 

 

b. Ganti Password 

 

Digunakan untuk mengganti password user.  

Isikan password lama pada isian password lama, dan password yang diinginkan pada 

isian password baru. Kemudian ulangi password baru pada isian confirm password 

baru. Setelah diganti semua klik tombol “Submit”. 
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V. Menu Data Pribadi 

a. Data Pribadi 

 

 

 

 

 

 

Digunakan untuk input data pribadi mahasiswa. 

Petunjuk pengisian (pengisian hanya dilakukan untuk kolom yang berwarna putih, 

kolom yang berwarna abu-abu diabaikan saja). 

1) Nama  isilah nama lengkap Anda sesuai dengan ijasah 

2) Jenis Kelamin  pilih jenis kelamin Anda 

3) Tempat Lahir  isilah tempat lahir Anda 

4) Tanggal Lahir  isilah tanggal lahir Anda 

5) Agama  pilih agama Anda 

6) Golongan Darah  pilih golongan darah Anda 

7) Status Pernikahan  pilih status pernikahan Anda 

8) Kewarganegaraan  pilih kewarganegaraan Anda 

9) Alamat  isilah alamat asal Anda 

10) Kota  pilih kota asal Anda 

11) Propinsi  pilih propinsi asal Anda 

12) Negara  pilih negara asal Anda 

13) Nomor Telepon  isilah nomor telepon Anda 
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14) Nomor HP  isilah nomor HP Anda 

15) Email  isilah alamat email Anda 

16) Tahun Akademik Pendaftaran  pilih tahun akademik saat Anda masuk ke 

STKIP Widya Yuwana 

17) Periode Pendaftaran  pilih periode pendaftaran saat Anda masuk ke 

STKIP Widya Yuwana 

18) Prodi Pendaftaran  pilih program studi saat Anda masuk ke STKIP Widya 

Yuwana 

19) Kelas Akademik Pendaftaran  pilih kelas wali studi semester sebelumnya 

20) Semester Akademik Deadline  pilih batas maksimal studi Anda, dengan 

perhitungan Tahun Akademik masuk ditambah 6 (contoh masuk tahun 2013 

semester gasal berarti semester akademik deadline adalah 2019 semester 

genap)  

21) Tahun Akademik pilih tahun akademik saat ini 

22) Periode Akademik  pilih semester sebelumnya 

23) Program studi  pilih program Studi Anda 

24) Kelas Akademik  pilih kelas akademik semseter sebelumnya 

25) Dosen Wali  pilih dosen wali studi Anda semester sebelumnya 

 

Setelah semua telah terisi klik tombol “submit” dan akan terlihat seperti tampilan di 

bawah ini. 

 

 

b. Data Keluarga 

 

Digunakan untuk input data keluarga mahasiswa. 

Klik tombol “tambah” untuk menambahkan data keluarga dan akan terlihat seperti 

tampilan di bawah ini. 
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Petunjuk pengisian 

1. Jenis Hubungan kekeluargaan  pilih salah satu jenis hubungan yang akan 

diinputkan 

2. Nama  isilah nama keluarga yang diisikan 

3. Jenis Kelamin  pilih jenis kelamin keluarga 

4. Tempat Lahir  isilah tempat lahir 

5. Tanggal Lahir  isilah tanggal lahir 

6. Agama  pilih salah satu agama 

7. Golongan Darah  pilih golongan darah 

8. Status Pernikahan  pilih status pernikahan 

9. Kewarganegaraan  pilih kewarganegaraan 

10. Alamat  isilah alamat 

11. Kota  pillih kota tinggal 

12. Propinsi  pilih propinsi tinggal 

13. Negara  pilih negara tinggal 

14. No. Telepon  isilah nomor telepon keluarga 

15. No. HP  isilah no HP keluarga 

16. Email  isilah alamat email keluarga 

17. Tingkat pendidikan  pilih tingkat pendidikan terakhir keluarga 

18. Pekerjaan  isilah pekerjaan 

19. Alamat kantor  isilah alamat tempat kerja 

20. Gaji per bulan  isilah gaji per bulan 

21. Jika telah terisi semua klik tombol “submit” 
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c. Data Pendidikan  

 

Digunakan untuk input data pendidikan mahasiswa. 

Klik tombol “tambah” untuk menambahkan data pendidikan dan akan terlihat seperti 

tampilan di bawah ini. 

 

Petunjuk pengisian 

1) Nama Pendidikan  isilah pendidikan yang pernah Anda tempuh, dengan 

isian sebagai berikut: 

a) Isikan “Pendidikan Dasar” untuk mengisi data Sekolah Dasar (SD) 

Anda. 

b) Isikan “Pendidikan Menengah” untuk mengisi data Sekolah 

Menengah Pertama (SMP) Anda. 

c) Isikan “Pendidikan Atas” untuk mengisi data Sekolah Menengah 

Umum (SMU) atau Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) Anda. 

d) Isikan “Pendidikan Tinggi” untuk mengisi data Perguruan Tinggi jika 

sebelum masuk ke STKIP Widya Yuwana Anda pernah kuliah di 

Perguruan Tinggi lainnya. 

e) Isikan “Pendidikan Lain” untuk mengisi data pendidikan lain 

(pendidikan tidak formal seperti kursus). 

2) Jenis Pendidikan  pilih jenis pendidikan (formal atau tidak formal). 

3) Tingkat Pendidikan  pilih tingkat pendidikan sesuai dengan isian nama 

pendidikan.  

4) Institusi  isilah nama sekolah  
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5) Lokasi  isilah alamat sekolah 

6) Tahun Mulai  isilah tahun Anda mulai di sekolah tersebut 

7) Tahun Selesai  isilah tahun Anda selesai/lulus dari sekolah tersebut 

8) Keterangan  isilah keterangan yang diperlukan terkait dengan pendidikan 

Anda di Institusi tersebut (misal juara umum dll) 

9) IPK/NEM  isilah nilai IPK/NEM yang Anda dapatkan pada tingkat 

pendidikan tersebut. 

10) Setelah semua telah terisi klik tombol “submit”. 

11) Isilah kembali dengan cara yang sama untuk tiap-tiap tingkat pendidikan 

Anda. 

  

d. Data Prestasi 

 

Digunakan untuk input data prestasi mahasiswa. 

Klik tombol “tambah” untuk menambahkan data prestasi dan akan terlihat seperti 

tampilan di bawah ini 

 

Petunjuk pengisian 

1) Nama Prestasi  isilah dengan nama kejuaraan/lomba yang Anda ikuti 

2) Tingkat Juara  isilah Juara yang Anda raih pada kejuaraan/lomba tersebut 

3) Wakil Dari  isilah Anda mewakili mana untuk mengikuti kejuaraan/lomba  

4) Tingkat Prestasi  pilih tingkat kejuaraan/lomba tersebut 

5) Tahun Reward  isilah tahun berapa Anda mengikuti kejuaraan/lomba 

6) Keterangan  isilah keterangan yang terkait dengan kejuaraan/lomba itu 

7) Setelah semua telah terisi klik tombol “submit” 

8) Isilah kembali dengan cara yang sama untuk tiap-tiap prestasi Anda  
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e. Data Rekam Medis 

 

Digunakan untuk mencatat riwayat kesehatan mahasiswa.  

Klik tombol “tambah” untuk menginputkan rekam medis. 

 

Petunjuk pengisian 

1) Nama penyakit  isilah nama penyakit yang Anda derita 

2) Kategori Jenis Penyakit  pilih kategori penyakit Anda 

3) Catatan Kesehatan  isilah hal-hal yang terkait dengan penyakit Anda itu 

4) Kontak Darurat  isilah daftar kontak yang bisa dihubungi jika penyakit 

Anda kambuh 

5) Tahun Mulai  tahun mulai Anda sakit 

6) Tahun Selesai  tahun sembuh dari sakit 

7) Keterangan  isilah keterangan lain yang perlu di ketahui   

8) Jika telah selesai mengisi klik tombol “submit” 

9) Ulangi hal yang sama untuk menginputkan semua rekam medis Anda 

 

f. Data Pelanggaran 

 

Digunakan oleh mahasiswa untuk melihat data pelanggaran, hukuman, bagi 

mahasiswa yang melanggar peraturan. 
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g. Data Kejahatan 

 

Digunakan untuk melihat data kejahatan mahasiswa apabila mahasiswa tersebut 

pernah melakukan kejahatan. 

 

VI. Menu Akademikku 

a. Kelas Kuliah 

1) Jadwal Kelas Kuliah 

 

Digunakan untuk melihat jadual perkuliahan yang ditempuh oleh mahasiswa, 

dimana jadual kelas ini mengacu pada jadual yang telah ditentukan. 

 

2) Kehadiran Kelas Kuliah 

 

Digunakan oleh mahasiswa untuk melihat kehadiran atau tidak hadir 

mahasiswa pada mata kuliah yang di tempuh. 

 

b. Kinerja Akademik 

1) Nilai Ujian 

 

Digunakan oleh mahasiswa untuk melihat nilai ujian akademik yang sudah 

ditempuh. Mahasiswa hanya bisa melihat dan tidak bisa mengganti atau 

menghapus data yang ada. 
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2) Transkrip KHS Per Semester 

 

Digunakan oleh mahasiswa untuk melihat hasil studi yang sudah ditempuh. 

Mahasiswa hanya bisa melihat tidak bisa mengganti atau menghapus data. 

 

3) Transkrip KHS 

 

Digunakan oleh mahasiswa untuk melihat transkrip KHS yang sudah 

ditempuh. Mahasiswa hanya bisa melihat tidak bisa menghapus atau 

mengubah data. 

 

c. Kalender Akademik 

 

Digunakan oleh mahasiswa untuk melihat kalender akademik yang sudah ditentukan 

sekolah tinggi. 

 

d. Kurikulum 

1) Kurikulum 

 

Digunakan oleh mahasiswa untuk melihat kurikulum, berupa program studi, 

tahun kurikulum, dan nama kurikulumnya. Mahasiswa hanya dapat melihat 

kurikulum yang sudah di tentukan. 
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2) Kurikulum Per Semester 

 

Digunakan oleh mahasiswa untuk melihat kurikulum persemester yang sudah 

di tentukan. 

 

e. Ujian Akademik 

1) Ujian Akademik 

 

Digunakan untuk melihat jenis ujian akademik yang ditentukan oleh sekolah 

tinggi, UTS, UAS atau ada ujian lain yang sudah ditetapkan. 

 

2) Jadwal Ujian 

 

Digunakan oleh mahasiswa untuk melihat jadwal ujian akademik, mata kuliah 

yang diujikan, tanggal ujian, waktu ujian. 

 

3) Ruang Ujian 

 

Digunakan oleh mahasiswa untuk melihat ruang ujian akademik, nama dan 

kuota peserta ujian. 
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4) Peserta Per Ruang Ujian  

 

Digunakan untuk melihat peserta per ruang ujian, ujian akademik, mata 

kuliah akademik, ruang ujian akademik, tanggal ujian, waktu ujian. 

 

VII. Menu Reg. KRS/KHS 

a. Pendaftaran 

1) Reg. KRS/KHS 

 

Digunakan oleh mahasiswa hanya untuk registrasi KRS mahasiswa setelah 

daftar ulang. 

Klik tombol “tambah” untuk melakukan registrasi KRS dan akan tampil 

seperti dibawah ini. 

 

Petunjuk pengisian 

a) Profil Registrasi  pilih profil daftar ulang pada semester yang akan 

Anda tempuh berikutnya  

b) Semester Ke  pilih semester yang akan Anda tempuh berikutnya 

c) Tahun Akademik  pilih tahun akademik semester yang akan Anda 

tempuh berikutnya 
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d) Periode Akademik  pilih periode akademik semester yang akan 

Anda tempuh berikutnya 

e) Jenis Daftar Ulang  pilih “Daftar Ulang Semester” 

f) Kelas Akademik  pilih kelas akademik Anda sesuai pembagian 

perwalian yang telah ditentukan 

g) Dosen Wali  pilih dosen wali studi Anda sesuai pembagian 

perwalian yang telah ditentukan 

h) Jika semua sudah terisi lengkap dan benar klik tombol “submit” dan 

akan tampil seperti dibawah ini 

 

Untuk merubah data yang telah diinputkan klik tombol     kemudian ubah 

pengisian yang tidak benar sesuai dengan petunjuk pengisian.  

 

2) Cetak  

 

Digunakan untuk mencetak tanda terima registrasi semester. 

Untuk mencetak tanda terima klik tombol       dan akan muncul seperti 

berikut. 

 

Jika Anda ingin mencetak klik tombol “print”. 
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b. Administrasi 

1) Kelengkapan Dokumen 

 

Digunakan oleh mahasiswa untuk melihat kelengkapan dokumen, apakah 

sudah lengkap, atau ada kekurangan dokumen lainnya. 

 

2) Biaya Administrasi 

 

Digunakan oleh mahasiswa untuk melihat status pembayaran, apakah ada 

kekurangan yang perlu dibayarkan atau syarat pembayaran sudah lengkap. 

 

c. KRS 

1) Usulan KRS 

 

Digunakan mahasiswa untuk melakukan pengisian KRS secara online. 

Untuk melakukan usulan KRS, pilih semester dimana Anda akan isi dengan 

menekan tombol        dan akan muncul tampilan seperti berikut. 

 

 

Untuk menambahkan mata kuliah yang diusulkan klik tombol “tambah” dan 

akan terlihat seperti di bawah ini. 

0 0 
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Petunjuk pengisian 

a) Mata Kuliah  pilih mata kuliah yang akan di ambil 

b) Kelas Kuliah  pilih kelas kuliah yang sesuai dengan mata kuliah 

yang diambil 

c) Setelah selesai klik tombol “submit” 

d) Lakukan hal yang sama untuk menginputkan mata kuliah yang akan di 

ambil lainnya 

e) Jika telah selesai menginputkan semua mata kuliah yang akan di 

ambil, klik tombol “lihat” untuk melihat hasil inputnya (seperti 

gambar di bawah ini) 

 

 

 

 

 

Jika semua mata kuliah yang akan diusulkan telah selesai di isi, kemudian 

klik tombol       untuk keluar 

 

2) Persetujuan KRS 

 

Digunakan untuk melihat persetujuan dari wali studi terkait KRS yang 

diusulkan. 

Untuk melihat persetujuan klik tombol        dan akan muncul tampilan seperti 

di bawah ini. 
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Jika pada usulan KRS ada dua status mata kuliah usulan yaitu “disetujui” dan 

“belum disetujui”, segeralah bertanya ke dosen wali studi terkait mata kuliah 

usulan yang tidak disetujui tersebut.  

Jika pada usulan KRS masih berstatus belum disetujui, itu berarti dosen wali 

studi masih belum mengecek usulan KRS tersebut.  

 

3) Cetak KRS 

 

Digunakan untuk mencetak KRS yang telah mendapat persetujuan dosen wali 

studi.  

Untuk mencetak klik tombol        akan tampil seperti di bawah ini 

 

Untuk mencetak klik tombol “print”. 
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d. KHS 

1) Transkrip KHS 

 

Digunakan oleh mahasiswa untuk melihat transkrip KHS. 

Untuk melihat transkrip KHS, klik tombol  

 

Pilih semester yang akan dilihat kemudian akan muncul transkrip KHS untuk 

semester tersebut. 

 

2) Cetak Transkrip KHS 

 

Digunakan oleh mahasiswa untuk mencetak KHS. 

Untuk mencetak transkrip KHS, klik tombol  

 

e. Kelas Akademik 

 

Digunakan oleh mahasiswa untuk melihat kelas dan dosen wali akademik. 
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VIII. Menu Beasiswa 

a. Beasiswa Tersedia 

 

Digunakan oleh mahasiswa untuk melihat ketersediaan beasiswa untuk mahasiswa. 

 

b. Pengajuan Beasiswa 

 

Digunakan oleh mahasiswa untuk mengajukan beasiswa. 

Klik tombol “tambah” untuk mengajukan beasiswa dan akan tampil seperti di bawah 

ini. 

 

Petunjuk pengisian 

1) Beasiswa  pilih beasiswa yang akan diajukan 

2) Keterangan  isilah keterangan tentang pengajuan beasiswa Anda 

3) Jika telah selesai klik tombol “submit” 

 

IX. Menu Care Center (Rekam Tiket Pengaduan) 

 

Digunakan oleh mahasiswa untuk input pengaduan, apakah aplikasi eror, pencegahan kasus 

di kampus, atau lainnya. Klik tombol “tambah” untuk menginput pengaduan dan akan 

muncul tampilan seperti di bawah ini. 
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Petunjuk pengisian 

a. Jenis Komplain  pilih jenis komplain yang akan Anda sampaikan 

b. No. Telepon  isilah nomor HP Anda 

c. Email  isilah alamat email Anda 

d. Judul Tiket  isilah judul pengaduan Anda 

e. Deskripsi Masalah  isilah deskripsi/ceritakan pengaduan Anda dengan sejelas-

jelasnya 

f. Jika telah selesai klik tombol “submit” 

 

X. Menu Perpustakaan (Judul Buku) 

 

Digunakan untuk melihat dan mencari buku-buku yang ada di Perpustakaan 


