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1. PENDAHULUAN 
Dokumen ini berisi Petunjuk Penggunaan (Guide) untuk Sistem Informasi Manajemen 

Seleksi Penerimaan Mahasiswa Baru. Penamaan dokumen ini selanjutnya akan digunakan 

istilah User Guide. Dokumen ini digunakan oleh pengguna sebagai acuan untuk mengelola semua 

kegiatan pada sistem. Sistem Informasi Manajemen Seleksi Penerimaan Mahasiswa Baru 

adalah perangkat lunak yang digunakan untuk manajemen data penerimaan mahasiswa baru seperti 

proses pendaftaran dan seleksi mahasiswa baru. Dilengkapi dengan menu cetak yang dapat 

digunakan untuk mencetak laporan semisal biodata dan generate NIM menjadi mahasiswa baru. 

Perangkat lunak ini hanya dapat diakses oleh pengguna yang memiliki Akun Pengguna dan Kata 

Sandi yang telah disediakan. 

2. AKSES MASUK SISTEM 
Bagian ini menjelaskan pedoman bagaimana mengakses sistem dan semua menu-menunya 

sesuai dengan role yang sudah ditentukan yang ada pada SIM Seleksi Penerimaan Mahasiswa 

Baru (SPMB). 

2.1 LOGIN KE SISTEM 
Proses login digunakan pengguna untuk masuk ke sistem sehingga dapat mengakses menu 

SPMB, dengan cara memasukkan nama Akun Pengguna dan Kata Sandi bersangkutan. 

Langkah-langkah: 

1. Website SIM Seleksi Penerimaan Mahasiswa Baru dapat diakses melalui alamat sistem 

SiAkad Cloud. 

2. Untuk melakukan login, isikan data pada isian Akun Pengguna dan Kata Sandi. Setelah 

itu pilih tombol Masuk Aplikasi. 
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Gambar 2-1 Halaman Login 

3. Jika proses login berhasil, maka sistem akan mengarahkan ke halaman daftar pilihan role, 

seperti berikut: 

 

Gambar 2-2 Halaman Daftar Modul dan Daftar Role 
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4. Setelah itu, pilih modul SIM Seleksi Penerimaan Mahasiswa Baru dan pilih role 

Administrator. Kemudian akan tampil halaman utama website. 

 

2.2 LUPA PASSWORD 
Jika lupa password dapat dilakukan dengan cara: 

1. Pilih Lupa Password pada halaman login, kemudian akan muncul halaman baru. 

 

Gambar 2-4 Halaman Login 

Gambar 2-3 Halaman Dashboard 
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2. Di halaman ini pengguna akan diminta untuk memasukkan nama Akun Pengguna dan klik 

Reset Kata Sandi. 

 

Gambar 2-5 Halaman Reset Password 

3. Kata sandi untuk reset password akan dikirimkan ke email pengguna. 

4. Jika sudah menerima email, maka pilih link permintaan reset sehingga password dapat 

diubah. 

*diharapkan mengisikan email pada sistem agar ketika melakukan reset kata sandi dapat 

mengirimkan konfirmasi melalui email karena pada menu lupa password hanya 

memasukkan nama Akun Pengguna. 

2.3 MENGUBAH FOTO PROFIL 
Untuk mengubah foto profil dapat dilakukan dengan cara: 

1. Klik menu  yang terdapat pada pojok kanan atas kemudian pilih 

tombol menu Edit Foto Profil, seperti contoh berikut: 
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Gambar 2-6 Halaman Ganti Foto Profil 

2. Pilih gambar atau foto yang digunakan, kemudian pilih Open. 

2.4 GANTI PASSWORD 
Setelah administrator mendapatkan default Akun Pengguna dan Kata Sandi, 

administrator diharapkan segera mengubah password untuk keamanan akses sistem. 

berikut langkah untuk mengakses sistem: 

1. Setelah login ke sistem pada menu awal pemilihan modul dan role pada sisi kanan 

atas akan ada tombol Ganti Kata Sandi. 

 

Gambar 2-7 Halaman Tombol Ganti Kata Sandi 
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2. Masukkan inputan yang dibutuhkan seperti, Kata Sandi Lama, Kata Sandi Baru dan 

Konfirnasi Kata Sandi Baru. 

 

3. Setelah sukses mengubah kata sandi dapat mencoba logout dan login kembali 

menggunakan kata sandi yang baru. 

3. PROSES PENERIMAAN MAHASISWA BARU 
Proses penerimaan mahasiswa baru yang dilakukan oleh administrator mulai dari 

mempersiapkan data referensi hingga melakukan registrasi ulang. Pada dokumen ini akan 

menjelaskan segala hal yang dilakukan oleh administrator PMB. Berikut skema yang harus 

dilakukan oleh administrator untuk penjelasan masing-masing tahapan akan dijelaskan 

pada sub bab selanjutnya. 

 

Gambar 3-1 Halaman Skema Penerimaan Mahasiswa Baru 

Gambar 2-8 Halaman Ganti Password 
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4. PEMBUATAN DATA REFERENSI 
Pembuatan data referensi digunakan untuk mendeskripsikan data master yang digunakan 

pada sistem ini. Langkah pertama yang dilakukan oleh administrator merupakan membuat 

data referensi. Pembuatan data referensi dikelompokkan menjadi beberapa yakni seperti 

data referensi pendaftaran, data referensi berita, data referensi seleksi dan lain-lain. Berikut 

penjelasan masing-masing pengelompokkan. 

4.1 DATA REFERENSI PENDAFTARAN 
Data referensi pendaftaran digunakan untuk mendeklarasikan seluruh penamaan pada 

proses pendaftaran seperti data referensi jenis gelombang, referensi jalur pendaftar dan 

referensi sistem kuliah. Berikut penjelasan masing-masing macam data referensi 

pendaftaran: 

4.1.1 MEMBUAT REFERENSI GELOMBANG 

Data referensi gelombang digunakan untuk mendeskripsikan berapa kali gelombang 

pendaftaran akan dibuka oleh perguruan tinggi. menu gelombang digunakan untuk 

mengisikan data referensi gelombang yang nantinya data ini akan muncul ketika 

menambahkan data di menu periode pendaftaran, juga digunakan sebagai filter data di 

berbagai menu dan juga sebagai informasi untuk pendaftara di tampilan sisi pendaftar. 

Berikut langkah untuk mengakses menu data referensi gelombang: 

Langkah-langkah: 

1. Pilih tombol Referensi  Pendaftaran Gelombang. 

 

Gambar 4-1 Halaman Tambah Gelombang 
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Kode  : isian ini digunakan untuk membedakan setiap gelombang 

yang mana data ini harus diisi dengan angka dan setiap nama 

gelombang kodenya harus berbeda 

Nama Gelombang : isian ini digunakan untuk memberikan nama gelombang yang 

ada di perguruan tinggi 

2. Tambahkan data pada kolom kode dan gelombang kemudian pilih tombol  

untuk menyimpan data. 

3. Untuk mengubah data gelombang klik tombol pada data yang diinginkan. 

4. Jika ingin menghapus data gelombang, pastikan data yang terkait dengan menu 

gelombang misal mahasiswa sudah dihapus. Pilih tombol  pada data yang 

tidak digunakan lagi. 

4.1.2 MEMBUAT REFERENSI JALUR PENDAFTARAN 

Jalur pendaftaran adalah jenis jalur yang dibuka di perguruan tinggi contohnya seperti 

mandiri, transfer, umum, dll. Jalur pendaftaran ini digunakan sebagai informasi 

pendaftar di tampilan sistem penerimaan mahasiswa baru. 

Langkah-langkah: 

1. Pilih tombol Referensi  Pendaftaran Jalur Pendaftaran. 

 

Gambar 4-2 Halaman Jalur Pendaftaran 

Kode : isian ini digunakan untuk membedakan setiap jalur 

yang mana data ini harus diisi dengan angka dan setiap 

nama jalur kodenya harus berbeda.  
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Nama Jalur Penerimaan : isian ini digunakan untuk memberikan nama jalur 

yang ada di perguruan tinggi. 

Jalur Transfer ?  : field ini digunakan untuk menentukan apakah jalur 

tersebut adalah jenis jalur transfer (jalur transfer 

merupakan jalur yang diperuntukkan untuk mahasiswa 

transfer). Misalnya jika ada mahasiswa transfer hanya 

dapat mendaftar lewat jalur reguler maka jalur 

transfer? Untuk penerimaan reguler akan dicentang. 

Keterangan : isian ini digunakan untuk menjelaskan dari jalur yang 

ada. 

2. Tambahkan data pada kolom Kode, Nama Jalur Penerimaan jalur transfer? Dan 

deskripsi kemudian pilih tombol  untuk menyimpan data. 

3. Untuk mengubah data jalur pendaftaran klik tombol pada data yang diinginkan. 

4. Jika ingin menghapus data jalur pendaftaran, pastikan data yang terkait dengan 

menu jalur pendaftaran misal Mahasiswa sudah dihapus. Pilih tombol pada 

data yang tidak digunakan. 

4.1.3 MEMBUAT REFERENSI SISTEM KULIAH 

Sistem kuliah ini akan melekat pada masing-masing pendaftar yang nantinya menjadi 

mahasiswa, yang menentukan pendaftar termasuk reguler atau yang lain. Selain 

berpengaruh pada biaya kuliah, hal ini juga berpengaruh pada kelas yang boleh 

diambil mahasiswa pada proses KRS online.  

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Referensi PendaftaranSistem Kuliah. 

 

Gambar 4-3 Halaman Sistem Kuliah 
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Keterangan: isian ini digunakan untuk menjelaskan sistem kuliah  

2. Untuk mengubah data sistem kuliah klik tombol  pada data yang diinginkan. 

3. Jika ingin menghapus data sistem kuliah, pastikan data yang terkait dengan menu 

sistem kuliah misal Kelas Perkuliahan sudah dihapus. Pilih tombol  pada data 

yang tidak digunakan. 

4.2 DATA REFERENSI BERITA 

Data referensi berita digunakan untuk pengisian info yang berada di SPMB Front atau 

situs web pendaftaran online. Jika ingin menampilkan pengumuman terkait info 

pembukaan pendaftaran ataupun pengumuman kelulusan peserta akan dibuat pada data 

referensi berita beserta dengan detailnya. Kapan berita tersebut akan ditampilkan dan 

berita tersebut akan di letakkan dimana semua hal itu akan diatur pada data referensi 

berita. Terdapat dua referensi yang ada di berita terkait pengumuman dan tautan (link) 

berikut penjelasan masing-masing referensi. 

4.2.1 MEMBUAT REFERENSI PENGUMUMAN DAN INFORMASI 

Data referensi pengumuman dan informasi digunakan untuk mendeskripsikan segala 

informasi yang akan dituliskan dihalaman situs web pendaftar. Berikut langkah untuk 

mengakses menu referensi pengumuman dan informasi: 

Langkah-langkah: 

1. Pilih Menu Referensi Berita Pengumuman dan Informasi. 

 

Gambar 4-4 Halaman Daftar Pengumuman & Informasi 

2. Jika ingin menambahkan data dapat tekan tombol Tambah. Selanjutnya dapat 

dimasukkan data yang ingin ditambahkan setelah tersisi semua tekan tombol 

Simpan. Pastikan bahwa kolom yang memiliki * merah wajib diisikan. 
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Gambar 4-5 Halaman Penambahan Pengumuman & Informasi 

3. Untuk mengubah data pengumuman & informasi klik tombol  pada data yang 

diinginkan. Pada detail pengumuman dapat melakukan beberapa hal seperti 

Tambah Baru, Edit ataupun Hapus. 

 

Gambar 4-6 Halaman Detail Pengumuman & Informasi 
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4. Jika ingin menghapus data pengumuman & informasi, pastikan data yang terkait 

dengan menu pengumuman & informasi misal Pendaftaran Gelombang sudah 

dihapus. Pilih tombol  pada data yang tidak digunakan. 

5. Informasi yang ingin ditampilkan akan muncul sesuai dengan yang diinputkan. 

Misalnya pengumuman akan dimunculkan pada tampilan beranda akan muncul 

sebagai berikut. 

 

Gambar 4-7 Halaman Situs Web Pengumuman 

4.2.2 MEMBUAT REFERENSI TAUTAN (LINK) 

Data referensi tautan (link) digunakan untuk penulisan link pada kolom LINK 

CEPAT di situs web pendaftar. Dideskripsikan link nya berserta dengan urutan 

tampilan pada situs web. Berikut langkah untuk mengakses referensi tautan(link). 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Referensi Berita Tautan (Link). 

 

Gambar 4-8 Halaman Tautan Terkait 

2. Untuk mengubah data tautan terkait klik tombol  pada data yang diinginkan. 
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3. Jika ingin menghapus data tautan terkait, pastikan data yang terkait dengan menu 

tautan terkait misal Informasi Link sudah dihapus. Pilih tombol  pada data 

yang tidak digunakan. 

4. Informasi yang ingin ditampilkan akan muncul sesuai dengan yang diinputkan. 

Misalnya link akan ditampilkan pada urutan pertama. Berikut tampilan pada situs 

web pendaftar. 

 

Gambar 4-9 Halaman Link Cepat 

4.3 DATA REFERENSI SELEKSI 
Data referensi seleksi digunakan untuk mendeskripsikan segala hal terkait seleksi seperti  

macam penilaian seleksi ataupun jenis seleksi yang digunakan. Berikut penjelasan 

masing-masing menu referensi. 

4.3.1 MEMBUAT JENIS SELEKSI 

Data referensi jenis seleksi digunakan untuk mendeskripsikan tes seleksi yang harus 

dilakukan oleh pendaftar. Tes seleksi beserta dengan detailnya berada pada menu ini 

berikut penjelasan dan bagaimana mengakses menu jenis seleksi. 

Langkah-langkah: 

1. Pilih Menu Referensi Seleksi Jenis Seleksi. 

 

Gambar 4-10 Halaman Menu Referensi Jenis Seleksi 
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Keterangan: 

Kode  : Masukkan kode yang digunakan untuk masing-masing 

seleksi. 

Nama   : Masukkan nama seleksi yang sedang berlangsung. 

Kelulusan?  : Ketentuan kelulusan yang digunakan pada tes seleksi. 

Terdapat tiga pilihan yakni Nilai, Langsung dan 

Kelengkapan. Nilai merupakan tes seleksi menghasilkan 

nilai. Langsung merupakan tes seleksi menghasilkan iya 

atau tidak. Sedangkan Kelengkapan merupakan tes 

seleksi menghasilkan iya atau tidak dari kelengkapan 

data. 

Keterangan  : Penamaan detail tes seleksi. 

Wajib Mengikuti? : Menentukan tes seleksi mana saja yang wajib diikuti. 

Daya Tampung  : Daya tampung digunakan untuk pencatatan daya 

tampung untuk masing-masing tes seleksi. 

Menggunakan Ruangan?: Penentuan apakah tes seleksi membutuhkan ruang 

atau tidak. 

Bebas Tes?  : Bebas tes digunakan untuk jika salah satu tes seleksi 

lolos tes seleksi yang lain tidak perlu dilakukan. 

2. Jika ingin menambahkan data tambahkan pada kolom bawah dan tekan tombol 

Simpan. 

3. Untuk mengubah data daftar jenis seleksi klik tombol  pada data yang 

diinginkan. 

4. Jika ingin menghapus data jenis seleksi, pastikan data yang terkait dengan menu 

jenis seleksi misal syarat seleksi sudah dihapus. Pilih tombol  pada data yang 

tidak digunakan. 

4.3.2 MEMBUAT KOMPOSISI SELEKSI 

Komposisi seleksi merupakan digunakan untuk mendeskripsikan detail penilaian yang 

digunakan pada tes seleksi. Komposisi seleksi seperti penilaian pilihan ganda, 

penilaian essay atau yang lain. Berikut untuk mengakses menu komposisi seleksi: 



BUKU PETUNJUK SIM PENERIMAAN MAHASISWA BARU ADMINSTRATOR 
          PT. Sentra Vidya Utama  

15 | Copyright © 2018 PT Sentra Vidya Utama, All Rights Reserved 
 

 Langkah-langkah: 

1. Pilih Menu Referensi Seleksi Komposisi Seleksi. 

 

Gambar 4-11 Halaman Komposisi Seleksi 

2. Jika ingin menambahkan data tambahkan pada kolom bawah dan tekan tombol 

Simpan. 

3. Untuk mengubah data klik tombol  pada data yang diinginkan. 

4. Jika ingin menghapus data, pastikan data yang terkait dengan menu jenis seleksi 

misal syarat seleksi sudah dihapus. Pilih tombol  pada data yang tidak 

digunakan. 

4.3.3 MEMBUAT SYARAT SELEKSI 

Referensi syarat seleksi digunakan untuk mendeskripsikan syarat dokumen yang 

digunakan untuk pendaftaran beserta dengan poin nilai yang di dapatkan. Berikut 

langkah untuk mengakses menu syarat seleksi: 

Langkah-langkah: 

1. Pilih Menu Referensi Seleksi Syarat Seleksi. 
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Gambar 4-12 Halaman Syarat Seleksi 

2. Jika ingin menambahkan data tambahkan pada kolom bawah dan tekan tombol 

Simpan. 

3. Untuk mengubah data klik tombol  pada data yang diinginkan. 

4. Jika ingin menghapus data, pastikan data yang terkait dengan menu jenis seleksi 

misal pilihan seleksi sudah dihapus. Pilih tombol  pada data yang tidak 

digunakan. 

4.3.4 MEMBUAT PILIHAN SYARAT 

Referensi pilihan syarat digunakan untuk detail  syarat seleksi, untuk masing-masing 

syarat seleksi. Berikut langkah untuk mengakses menu pilihan syarat: 

Langkah-langkah: 

1. Pilih Menu Referensi Seleksi Pilihan Seleksi. 

 

Gambar 4-13 Halaman Pilihan Syarat 
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2. Tentukan filter untuk pilihan syarat seleksi. 

 

Gambar 4-14 Halaman Filter Syarat 

3. Jika ingin menambahkan data tambahkan pada kolom bawah dan tekan tombol 

Simpan. 

4. Untuk mengubah data klik tombol  pada data yang diinginkan. 

5. Jika ingin menghapus data, pastikan data yang terkait dengan menu jenis seleksi 

misal pilihan seleksi sudah dihapus. Pilih tombol  pada data yang tidak 

digunakan. 

4.4 DATA REFERENSI PENDIDIKAN 
Data referensi pendidikan digunakan untuk mendeskripsikan segala informasi terkait 

pendidikan pada halaman SIM PMB. Terdapat beberapa referensi pendidikan seperti 

referensi jenis institusi, referensi sekolah, referensi perguruan tinggi dan referensi prodi 

perguruan tinggi. Berikut maisng-masing penjelasan. 

4.4.1 MEMBUAT REFERENSI JENIS INSTITUSI 

Referensi jenis institusi digunakan untuk mendeskripsikan detail masing-masing 

jenjang yang ada. Berikut langkah untuk mengakses referensi jenis institusi. 

Langkah-langkah: 

1. Pilih Menu Referensi PendidikanJenis Institusi. 
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Gambar 4-15 Halaman Daftar Jenis Institusi 

2. Tentukan filter untuk pilihan syarat seleksi. 

 

Gambar 4-16 Halaman Filter Jenjang Pendidikan 

3. Jika ingin menambahkan data tambahkan pada kolom bawah dan tekan tombol 

Simpan. 

4. Untuk mengubah data klik tombol  pada data yang diinginkan. 

5. Jika ingin menghapus data, pastikan data yang terkait dengan menu jenis seleksi 

misal pilihan seleksi sudah dihapus. Pilih tombol  pada data yang tidak 

digunakan. 

4.4.2 MEMBUAT REFERENSI SEKOLAH 

Referensi sekolah untuk mendeskripsikan data sekolah untuk data pendaftar. Ketika 

pendaftar memasukkan nama SMAnya makan tinggal memilih provinsi dan 
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kabupaten akan muncul pilihan SMAnya jika data SMA tidak ada pendaftar dapat 

memasukkan secara manual nantinya data SMA yang dimasukkan tersebut akan 

tersimpan secara otomatis untuk data sekolah. Dan jika administrator ingin menambah 

data sekolah juga dapat dilakukan di menu ini. Berikut langkah untuk mengakses sub 

menu referensi sekolah. 

Langkah-langkah: 

1. Pilih Menu Referensi Pendidikan Sekolah. 

 

Gambar 4-17 Halaman Daftar Sekolah 

2. Tentukan filter untuk pilihan Propinsi dan Kota. 

 

Gambar 4-18 Halaman Filter Propinsi dan Kota 
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3. Jika ingin menambahkan data tekan tombol Tambah. Setelah itu masukkan isian 

pada kolom yang dibutuhkan. Pastikan kolom yang memiliki tanda * merah 

sudah tersisi. Selanjutnya tekan tombol Simpan. 

 

Gambar 4-19 Halaman Penambahan Detail Sekolah 

4. Untuk mengubah data pengumuman & informasi klik tombol  pada data 

yang diinginkan. Pada detail pengumuman dapat melakukan beberapa hal seperti 

Tambah Baru, Edit ataupun Hapus. 

 

Gambar 4-20 Halaman Detail Sekolah 

5. Jika ingin menghapus data, pastikan data yang terkait dengan menu sekolah misal 

Mahasiswa sudah dihapus. Pilih tombol  pada data yang tidak digunakan. 

4.4.3 MEMBUAT REFERENSI PERGURUAN TINGGI 

Referensi perguruan tinggi digunakan untuk mendeskripsikan seluruh universitas di 

Indonesia. Data perguruan tinggi ini digunakan pada pendeklarasian program studi 

pada masing-masing perguruan tinggi. Berikut langkah untuk mengakses sub menu 

referensi perguruan tinggi. 
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Langkah-langkah: 

1. Pilih Menu Referensi Pendidikan Perguran Tinggi. 

2. Pada sub menu ini administrator tidak dapat menambahkan data. Seluruh data 

perguruan tinggi akan terupdate secara otomatis. Administrator hanya dapat 

mengubah dan menghapus data. 

3. Terdapat kolom PMB? Digunakan jika proses PMB dilakukan secara universal di 

beberapa universitas dapat melakukan centang pada universitas yang 

bersangkutan. 

4. Jika ingin melakukan perubahan data pilih tombol . 

 

Gambar 4-21 Halaman Update Data 

5. Jika ingin menghapus data, pastikan data yang terkait dengan menu PT misal 

Mahasiswa sudah dihapus. Pilih tombol  pada data yang tidak digunakan. 

4.4.4 MEMBUAT REFERENSI PRODI PERGURUAN TINGGI 

Referensi prodi perguruan tinggi digunakan untuk mendeskripsikan seluruh prodi di 

seluruh perguruan tinggi. Misalnya data referensi digunakan pada mahasiswa transfer 

membutuhkan data prodi sebelumnya. Berikut penjelasan untuk referensi prodi 

perguruan tinggi. 
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Langkah-langkah: 

1. Pilih Menu Referensi Pendidikan Prodi Perguran Tinggi. 

 

Gambar 4-22 Halaman Prodi Perguruan Tinggi 

2. Tentukan filter untuk pilihan Perguruan Tinggi. 

Gambar 4-23 Halaman Filter PT 
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3. Jika ingin menambahkan data tambahkan pada kolom bawah dan tekan tombol 

Simpan. 

4. Untuk mengubah data klik tombol  pada data yang diinginkan. 

5. Jika ingin menghapus data, pastikan data yang terkait dengan menu prodi PT 

misal Mahasiswa sudah dihapus. Pilih tombol  pada data yang tidak 

digunakan. 

4.5 DATA REFERENSI WILAYAH 
Pada Menu Referensi>Wilayah terdapat submenu – submenu didalamnya terkait data 

detail wilayah untuk masing-masing detail submenu akan dijelaskan dibawah ini. 

4.5.1 MEMBUAT REFERENSI NEGARA 

Sebenarnya data ini harusnya diisi nama negara, yang nantinya akan menjadi data 

negara asal mahasiswa. Tetapi di SIM kebanyakan disi dengan data status 

kewarganegaraan (WNI atau WNA). 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Referensi Wilayah  Negara. 

Gambar 4-24 Halaman Referensi Negara 
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Keterangan 

Kode  :isian ini digunakan untuk membedakan setiap propinsi yang mana 

data ini harus diisi dengan angka, dan setiap nama propinsi kodenya 

harus berbeda. 

Nama :isian ini digunakan untuk memberikan nama propinsi. 

2. Tambahkan data pada Kode dan Nama kemudian pilih tombol  untuk 

menyimpan data. 

3. Untuk mengubah data negara klik tombol  pada data yang diinginkan. 

4. Jika ingin menghapus data negara, pastikan data yang terkait dengan negara misal 

Propinsi sudah terhapus. Pilih tombol  pada data yang tidak digunakan lagi.  

4.5.2 MEMBUAT REFERENSI PROPINSI 

Berisi data propinsi (biasanya diisi propinsi yang ada di indonesia saja) karena tidak 

ada relasi ke data negara. 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Referensi Wilayah  Propinsi. 

Gambar 4-25 Halaman Data Pelengkap Propinsi 
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Keterangan 

Kode :isian ini digunakan untuk membedakan setiap propinsi yang mana data ini 

harus diisi dengan angka, dan setiap nama propinsi kodenya harus berbeda. 

Nama :isian ini digunakan untuk memberikan nama propinsi. 

2. Tambahkan data pada Kode dan Nama kemudian pilih tombol  untuk 

menyimpan data. 

3. Untuk mengubah data propinsi klik tombol  pada data yang diinginkan. 

4. Jika ingin menghapus data propinsi, pastikan data yang terkait dengan propinsi 

misal Kota sudah terhapus. Pilih tombol  pada data yang tidak digunakan lagi.  

4.5.3 MEMBUAT REFERENSI KOTA 

Berisi data kabupaten & kota dari sebuah propinsi. 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Referensi Wilayah  Kota. 

Gambar 4-26 Halaman Data Pelengkap Kota 
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Keterangan 

Kode :isian ini digunakan untuk membedakan setiap kota yang mana data ini harus 

diisi dengan angka, dan setiap nama kota kodenya harus berbeda 

Nama :isian ini digunakan untuk memberikan nama kota 

2. Tambahkan data pada kolom Kode dan Nama kemudian pilih tombol untuk 

menyimpan data. 

3. Untuk mengubah data kota klik tombol  pada data yang diinginkan. 

4. Jika ingin menghapus data kota, pastikan data yang terkait dengan Kota misal 

Kecamatan sudah terhapus. pilih tombol  pada data yang tidak digunakan lagi. 

4.5.4 MEMBUAT REFERENSI KECAMATAN 

Berisi data kecamatan dari sebuah kota/kabupaten. 

Perlu diingat : 

Data propinsi, kota dan kecamatan disimpan pada tabel yang sama pada 

database, jadi pengkodean harus berbeda semua. 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Referensi Wilayah  Kecamatan. 

 

Gambar 4-27 Halaman Data Pelengkap Kecamatan 
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Keterangan 

Kode : isian ini digunakan untuk menginputkan nomor urut yang digunakan dalam 

kecamatan, setiap nomor urut tidak boleh sama dan harus diisi menggunakan 

angka 

Nama : isian ini digunakan untuk mengisikan nama kecamatan 

2. Tambahkan data kecamatan dengan menentukan filter propinsi dan kota kemudian 

isikan data pada kolom kode dan nama kemudian pilih tombol untuk menyimpan 

data. 

3. Untuk mengubah data kecamatan klik tombol pada data yang diubah. 

4. Jika ingin menghapus data kecamatan, pastikan data yang terkait dengan 

kecamatan sudah terhapus. Pilih tombol  pada data yang tidak digunakan lagi. 

4.6 DATA REFERENSI BIODATA 

Pada Menu Referensi> Biodata terdapat submenu – submenu didalamnya terkait data 

detail biodata untuk masing-masing detail submenu akan dijelaskan dibawah ini. 

4.6.1 MEMBUAT REFEENSI AGAMA 

Umumnya digunakan pada pengisian biodata mahasiswa dan pegawai. 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Referensi Biodata  Agama. 

Gambar 4-28 Halaman Referensi Agama 
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2. Tambahkan data pada kolom Kode dan Nama Agama kemudian pilih tombol  

untuk menyimpan data. 

3. Untuk mengubah data agama klik tombol  pada data yang diinginkan. 

4. Jika ingin menghapus data agama, pastikan data yang terkait dengan agama misal 

Kota sudah terhapus. Pilih tombol  pada data yang tidak digunakan lagi.  

4.6.2 MEMBUAT REFERENSI PEKERJAAN 

Umumnya digunakan pada pengisian biodata keluarga mahasiswa dan pegawai 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Referensi Biodata  Pekerjaan. 

 

Gambar 4-29 Halaman Data Pelengkap Pekerjaan 
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Keterangan 

Kode  :isian ini digunakan untuk membedakan setiap pekerjaan yang 

mana data ini harus diisi dengan angka, dan setiap nama 

pekerjaan kodenya harus berbeda 

Nama Pekerjaan :isian ini digunakan untuk memberikan nama pekerjaan 

2. Tambahkan data pada kolom kode dan nama pekerjaan kemudian pilih tombol 

 untuk menyimpan data. 

3. Untuk mengubah data pekerjaan klik tombol  pada data yang diinginkan. 

4. Jika ingin menghapus data pekerjaan, pastikan data yang terkait dengan pekerjaan 

misal Data Pendaftar sudah terhapus. Pilih tombol  pada data yang tidak 

digunakan lagi. 

4.6.3 MEMBUAT REFERENSI PENGHASILAN 

Umumnya digunakan pada pengisian biodata keluarga mahasiswa dan pegawai 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Referensi Biodata  Penghasilan. 

Gambar 4-30Halaman Data Pelengkap Penghasilan 
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Keterangan 

Kode : isian ini digunakan untuk membedakan setiap penghasilan 

yang mana data ini harus diisi dengan angka, dan setiap 

nama penghasilan kodenya harus berbeda 

Nama Penghasilan :isian ini digunakan untuk memberikan nama penghasilan 

2. Tambahkan data pada kolom kode dan nama penghasilan kemudian pilih tombol 

 untuk menyimpan data. 

3. Untuk mengubah data penghasilan klik tombol pada daya yang diinginkan. 

4. Jika ingin menghapus data penghasilan, pastikan data yang terkait dengan 

penghasilan misal Data Pendaftar sudah dihapus. Pilih tombol  pada data 

yang tidak digunakan lagi. 

4.7 DATA REFERENSI PELENGKAP  
Data referensi pelengkap digunakan untuk membuat referensi ruang yang digunakan 

ketika proses seleksi dan membuat referensi data pemberi rekomendasi perguruan tinggi. 

Dan dapat diakses di menu Referensi > Pelengkap. 

4.7.1 MEMBUAT REFERENSI RUANG 

Data referensi pelengkap merupakan tambahan dari data referensi. Pada data 

referensi pelengkap hanya terdapat dua sub menu ruang dan pemberi rekomendasi. 

Referensi ruang digunakan untuk mendeskripsikan segala ruang ketika proses 

seleksi. Berikut langkah untuk mengakses sub menu ruang. 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Referensi PelengkapRuang. 

Gambar 4-31 Halaman Referensi Ruang 
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2. Tambahkan data pada kolom kode dan nama ruang kemudian pilih tombol  

untuk menyimpan data. 

3. Tombol Generate digunakan untuk membuat kelas secara otomatis sesuai 

banyaknya jumlsh ruang yang diinputkan pada Tombol Generate. 

 

Gambar 4-32 Halaman Generate Ruang 

4. Untuk mengubah data ruang klik tombol pada daya yang diinginkan. 

5. Jika ingin menghapus data ruang, pastikan data yang terkait dengan penghasilan 

misal Tempat Seleksi sudah dihapus. Pilih tombol pada data yang tidak 

digunakan lagi. 

4.7.2 MEMBUAT REFERENSI PEMBERI REKOMENDASI 

Data referensi pelengkap merupakan tambahan dari data referensi. Pada data 

referensi pelengkap hanya terdapat dua sub menu ruang dan pemberi rekomendasi. 

Data pelengkap pemberi rekomendasi dibuat untuk detail pendaftar telah 

direkomendasikan oleh siapa. Berikut langkah untuk mengakses sub menu ruang. 
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Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Referensi PelengkapRekomendasi. 

 

Gambar 4-33 Halaman Referensi Pemberi Rekomendasi 

2. Tambahkan data pada kolom kode dan nama ruang kemudian pilih tombol 

 untuk menyimpan data. 

3. Untuk mengubah data pemberi rekomendasi klik tombol pada daya yang 

diinginkan. 

4. Jika ingin menghapus data pemberi rekomendasi, pastikan data yang terkait 

dengan penghasila. Pilih tombol pada data yang tidak digunakan lagi. 

 

5. PROSES PEMBUATAN PERIODE PENDAFTARAN 
Setelah administrator mengisi data referensi selanjutnya yang harus dilakukan adalah 

membuat periode pendaftaran. Administrator perlu mendeskripsikan periode pendaftaran 

apa saja yang berlaku di perguruan tinggi. Misalnya terdapat tiga gelombang pendaftaran 

dan sistem kuliah reguler makan administrator perlu membuat periode pendaftaran 

sebanyak tiga kali beserta dengan detailnya. Berikut langkah untuk membuat periode 

pendaftaran dan skema pembuatan periode pendaftaran. 
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Gambar 5-1 Skema Pembuatan Periode Pendaftaran 

 

 

5.1 MEMBUAT DATA PERIODE 

Data periode digunakan untuk mendeskripsikan ada berapa banyak macam proses 

pendaftaran. Seluruh macam proses ditulisan didalam menu ini beserta dengan 

pengaturannya seperti pengaktifan periode pendaftaran. Berikut langkah untuk 

mengakses menu periode pendaftaran. 

Langkah-langkah 

1. Pilih Menu Pengaturan > Periode Pendaftaran. 

 

Gambar 5-2 Halaman Periode Pendaftaran 

Keterangan 

Gelombang  : Berapa kali pendaftaran akan dibuka dan penamaannya. 

Jalur    : Penamaan jalur yang sedang berlaku. 

Sistem Kuliah : Penamaan sistem kuliah yang sedang berjalan seperti reguler, 

karyawan. 

Jumlah Prodi  : Berapa prodi yang sedang dilakukan pembukaan pendaftaran. 

Bayar  : Apakah periode pendaftaran tersebut dikenakan biaya atau 

tidak. Jika kenakan biaya maka centang di Bayar. 
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Status  : Untuk mengetahui periode pendaftaran yang sedang berjalan 

saat ini. Jika sedang berjalan ubah Status menjadi Aktif. 

2. Jika ingin menambahkan data dapat tekan tombol Tambah. Selanjutnya dapat 

dimasukkan data yang ingin ditambahkan setelah tersisi semua tekan tombol Simpan. 

Pastikan bahwa kolom yang memiliki * merah wajib diisikan. 

 

Gambar 5-3 Halaman Penambahan Periode Pendaftaran 

3. Jika ingin melihat detail periode pendaftaran dapat memilih tombol detail . 

 

Gambar 5-4 Halaman Tombol Detail Periode Pendaftaran 

4. Pada sisi kiri terdapat detail masing-masing periode pendaftaran. Dan tiap sub menu 

tersebut datanya perlu diinputkan. Sub menu tersebut berisikan detail terkait periode 

pendaftaran. 
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Gambar 5-5 Halaman Sub Menu Detail Periode Pendaftaran 

Keterangan 

Data Periode : Sub menu data periode berisikan pengaturan terkait periode 

pendaftaran seperti tanggal mulai hingga akhir. Pengaturan berkas 

inputan beserta nomor ujian semua diatur pada menu ini. 

 

5. Pada sub menu yang ditengah terdapat dua sub menu yakni pelengkap dan 

pengaturan. Untuk sub menu pelengkap berisikan terkait tanggal pendaftaran hingga 

nomor ujian. Sedangkan pada sub menu pengaturan terkait pengaturan berkas iya atau 

tidak dan beberapa pengaturan pendaftaran yang lain. 

 

Gambar 5-6 Halaman Sub Menu Data Periode Pengaturan 
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6. Untuk mengubah data pengumuman & informasi klik tombol  pada data yang 

diinginkan. Pada detail pengumuman dapat melakukan beberapa hal seperti Tambah 

Baru, Edit ataupun Hapus. 

 

Gambar 5-7 Halaman Detail Periode Pendaftaran 

7. Finalisasi pendaftaran  digunakan untuk mengenerate secara otomatis seluruh 

pendaftar telah memnuhi kelengkapan berkas dan biodata pada proses pendaftaran. 

Lebih disarankan bahwa finalisasi dilakukan oleh pendaftar secara langsung namun 

jika waktu sudah mendekati tes. Maka administrator dapat melakukan finalisasi 

pendaftar. 

8. Jika ingin menghapus data pengumuman & informasi, pastikan data yang terkait 

dengan menu pengumuman & informasi misal Pendaftaran Gelombang sudah 

dihapus. Pilih tombol  pada data yang tidak digunakan. 

5.2 MEMBUAT JENIS PROGRAM 

Sub menu jenis program menentukan macam jenis seperti IPA, IPS dan IPC. Beserta 

dengan detailnya seperti Jumlah Pilihan Prodi dan Jumlah Pilihan Wajib. Misalnya 

Jenis IPA jumlah pilihan prodinya 3 dan jumlah pilihan wajibnya 1. Memiliki makna 

pendaftar yang mengikuti tes IPA wajib memilih minimal 1 prodi meskipun pilihan 3 

prodi. 

Langkah-langkah : 

1. Pilih Menu Pengaturan > Periode Pendaftaran. 
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Gambar 5-8 Halaman Periode Pendaftaran 

2. Jika ingin melihat detail periode pendaftaran dapat memilih tombol detail . 

 

Gambar 5-9 Halaman Tombol Detail Periode Pendaftaran 

3. Pada sisi kiri terdapat detail masing-masing periode pendaftaran. Dan tiap sub 

menu tersebut datanya perlu diinputkan. Sub menu tersebut berisikan detail terkait 

periode pendaftaran. Pilih sub menu Jenis Program jika ingin mengedit data. 

Gambar 5-10 Halaman Sub Menu Jenis Program 
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4. Jika ingin menambahkan data tambahkan pada kolom bawah dan tekan tombol 

Simpan. 

5. Untuk mengubah data klik tombol  pada data yang diinginkan. 

6. Jika ingin menghapus data, pastikan data yang terkait dengan menu jenis seleksi 

misal Pendaftar sudah dihapus. Pilih tombol  pada data yang tidak digunakan. 

5.3 MEMBUAT PILIHAN PROGRAM STUDI 
Sub menu program studi digunakan untuk pendeskripsian terkait masing-masing 

program studi meliputi prioritas, kuota, prefix dan lain-lain. 

Langkah-langkah : 

1. Pilih Menu Pengaturan > Periode Pendaftaran. 

 

Gambar 5-11 Halaman Periode Pendaftaran 

2. Jika ingin melihat detail periode pendaftaran dapat memilih tombol detail . 

 

Gambar 5-12 Halaman Tombol Detail Periode Pendaftaran 
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3. Pada sisi kiri terdapat detail masing-masing periode pendaftaran. Dan tiap sub menu 

tersebut datanya perlu diinputkan. Sub menu tersebut berisikan detail terkait periode 

pendaftaran. Pilih sub menu Program Studi jika ingin mengedit data. 

4. Jika ingin menambahkan data tambahkan pada kolom bawah dan tekan tombol 

Simpan. 

5. Untuk mengubah data klik tombol  pada data yang diinginkan. 

6. Jika ingin menghapus data, pastikan data yang terkait dengan menu jenis seleksi 

misal Pendaftar sudah dihapus. Pilih tombol  pada data yang tidak digunakan. 

 

5.4 MEMBUAT SELEKSI PENDAFTARAN 
Sub menu seleksi pendaftaran berisikan detail tes yang dilakukan untuk masing-masing 

prodi. Filter prodi sesuai dengan data yang dimasukkan pada sub menu prodi diatas. 

Dan untuk pilihan seleksi sesuai dengan menu Referensi >Seleksi>Jenis Seleksi. 

Langkah-langkah : 

1. Pilih Menu Pengaturan > Periode Pendaftaran. 

Gambar 5-13 Halaman Sub Menu Jenis Program 
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Gambar 5-14 Halaman Periode Pendaftaran 

2. Jika ingin melihat detail periode pendaftaran dapat memilih tombol detail . 

 

Gambar 5-15 Halaman Tombol Detail Periode Pendaftaran 

3. Pada sisi kiri terdapat detail masing-masing periode pendaftaran. Dan tiap sub menu 

tersebut datanya perlu diinputkan. Sub menu tersebut berisikan detail terkait periode 

pendaftaran. Pilih sub menu Seleksi Pendaftaran jika ingin mengedit data. 

Gambar 5-16Halaman Sub Menu Seleksi Pendaftaran 
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4. Jika ingin menambahkan data tambahkan pada kolom bawah dan tekan tombol 

Simpan. 

5. Untuk mengubah data klik tombol  pada data yang diinginkan. 

6. Jika ingin menghapus data, pastikan data yang terkait dengan menu jenis seleksi 

misal Pendaftar sudah dihapus. Pilih tombol  pada data yang tidak 

digunakan. 

5.5 MEMBUAT KOMPOSISI SELEKSI 
Sub menu ini berisikan detail prosentase penilaian seleksi. Misalnya pada jenis seleksi 

IPA pada tes Tes Agama memiliki prosentase penilaian 20% sedangkan pada jenis 

seleksi IPS memiliki prosentase 50%. Pilihan jenis seleksi didapatkan pada sub menu 

Jenis Seleksi diatas. Pilihan jenis program didapatkan pada sub menu Data Periode. 

Pilihan komposisi didapatkan dari menu Referensi>Seleksi>Komposisi Seleksi. 

Langkah-langkah : 

1. Pilih Menu Pengaturan > Periode Pendaftaran. 

 

Gambar 5-17 Halaman Periode Pendaftaran 
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2. Jika ingin melihat detail periode pendaftaran dapat memilih tombol detail . 

 

Gambar 5-18 Halaman Tombol Detail Periode Pendaftaran 

 

3. Pada sisi kiri terdapat detail masing-masing periode pendaftaran. Dan tiap sub menu 

tersebut datanya perlu diinputkan. Sub menu tersebut berisikan detail terkait periode 

pendaftaran. Pilih sub menu Komposisi Seleksi jika ingin mengedit data. 

 

 

Gambar 5-19 Halaman Sub Menu Komposisi Seleksi 

4. Jika ingin menambahkan data tambahkan pada kolom bawah dan tekan tombol 

Simpan. 

5. Untuk mengubah data klik tombol  pada data yang diinginkan. 

6. Jika ingin menghapus data, pastikan data yang terkait dengan menu jenis seleksi 

misal Pendaftar sudah dihapus. Pilih tombol  pada data yang tidak digunakan. 
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5.6 MEMBUAT SYARAT PENDAFTARAN 

Sub menu ini berisikan detail syarat yang harus dipenuhi untuk masing-masing 

pendaftaran. Misalnya pada pendaftaran bidik misi harus mengirimkan foto 2 buah 

sedangkan untuk pendaftaran spmb hanya mengirimkan foto 1 buah. Pilihan jenis 

syarat didapatkan dari Referensi>Seleksi>Jenis Syarat. Pilihan syarat didapatkan dari 

Referensi>Seleksi>Syarat Seleksi. 

Langkah-langkah : 

1. Pilih Menu Pengaturan > Periode Pendaftaran. 

 

Gambar 5-20 Halaman Periode Pendaftaran 

2. Jika ingin melihat detail periode pendaftaran dapat memilih tombol detail . 

 

Gambar 5-21 Halaman Tombol Detail Periode Pendaftaran 

3. Pada sisi kiri terdapat detail masing-masing periode pendaftaran. Dan tiap sub 

menu tersebut datanya perlu diinputkan. Sub menu tersebut berisikan detail 

terkait periode pendaftaran. Pilih sub menu Syarat Pendaftaran jika ingin 

mengedit data. 
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4. Jika ingin menambahkan data tambahkan pada kolom bawah dan tekan tombol 

Simpan. 

5. Untuk mengubah data klik tombol  pada data yang diinginkan. 

6. Jika ingin menghapus data, pastikan data yang terkait dengan menu jenis seleksi 

misal Pendaftar sudah dihapus. Pilih tombol  pada data yang tidak 

digunakan. 

Catatan: 

Terdapat tiga jenis syarat berkas yakni Administrasi, Bidik Misi dan Uang Kuliah 

Tunggal. Seluruh berkas disetting pada menu ini terdapat tiga kolom untuk 

pengaturan wajib di bawa, unggah dan jumlah dokumen. Kolom ini digunakan untuk 

ketika proses pengecekan berkas terdeskripsi seluruh syarat berkasnya di sini. 

6. PROSES PENGECEKAN KELENGKAPAN BERKAS ADMINISTRASI 
Proses pengecekan kelengkapan berkas dilakukan sebelum proses seleksi pendaftaran. 

Sesuai dengan setting pada periode pendaftaran kelengkapan berkas administrasi pun 

terdapat tiga jenis syarat. Menu pengecekan kelengkapan berkas administrasi digunakan 

untuk operasional kelengkapan berkas ketika proses pendaftar menyerahkan bukti  berkas 

yang telah dilakukan online. Berikut langkah untuk proses pengecekan kelengkapan berkas 

administrasi. 

 

 

Gambar 5-22 Halaman Sub Menu Syarat Pendaftaran 
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Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Seleksi > Kelengkapan Berkas. 

 

Gambar 6-1 Menu Kelengkapan Berkas 

2. Masukkan id pendaftar atau nama pendaftar yang akan dilakukan pengecekan 

kelengkapan berkas administrasi. 

 

Gambar 6-2 Memasukkan Pendaftar 

3. Pilih drop down jenis syarat berkas diantara administrasi, UKT dan Bidikmisi. 



BUKU PETUNJUK SIM PENERIMAAN MAHASISWA BARU ADMINSTRATOR 
          PT. Sentra Vidya Utama  

46 | Copyright © 2018 PT Sentra Vidya Utama, All Rights Reserved 
 

 

Gambar 6-3 Pilihan Jenis Syarat 

4. Silakan dilakukan pengecekan berkas jika sudah sesuai silakan centang sesuai pada 

sisi kanan. 

 

Gambar 6-4 Tombol Centang pada Sisi Kanan 

5. Kemudian tekan tombol Simpan. 
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Gambar 6-5 Tombol Simpan pada Menu Kelengkapan Berkas 

7. PROSES SELEKSI PENERIMAAN MAHASISWA BARU 
Proses penerimaan mahasiswa baru selanjutnya adalah proses seleksi pendaftar dari 

memasukkan nilai, pengecekan kelengkapan berkas dan sebagainya. Bagaimana langkah 

untuk memasukkan nilai, langkah centang kelengkapan data akan berada sub menu ini. 

Pada proses ini maka menghasilkan jadwal seleksi yang akan tampil pada pendaftar. 

Skema proses seleksi penerimaan mahasiswa baru sebagai berikut: 

 

Gambar 7-1 Skema Proses Seleksi Penerimaan Mahasiswa Baru 

7.1 MEMASUKKAN NILAI HASIL SELEKSI 
Menu nilai seleksi digunakan untuk memasukkan nilai hasil seleksi para peserta. Pada 

menu Seleksi>Nilai Seleksi terdapat daftar mahasiswa sesuai dengan filter yang 

digunakan. Administrator juga menentukan kelulusan pendaftar tersebut untuk tiap tes 
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selain hanya memasukkan nilai seleksi. Berikut langkah untuk mengakses Seleksi>Nilai 

Seleksi: 

Langkah-langkah : 

1. Pilih Menu Seleksi>Nilai Seleksi. 

 

Gambar 7-2 Halaman Nilai Seleksi 

2. Sesuaikan filter yang diperlukan karena memiliki data yang berbeda berdasarkan 

filter tersebut. 

 

Gambar 7-3 Halaman Filter Nilai Seleksi 

3. Jika ingin mengubah data nilai klik Detail. Pada tombol detail juga dapat 

mengupload dokumen, kemudian tekan tombol Simpan. 
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Gambar 7-4Halaman Edit Nilai Seleksi 

4. Data nilai seleksi tidak dapat dihapus ataupun ditambahkan hanya dapat diubah. 

7.2 PENGECEKAN SYARAT SELEKSI 
Menu syarat seleksi digunakan untuk mendeskripsikan tiap pendaftar apakah telah 

mengirimkan kelengkapan berkas atau tidak. Semua daftar dokumen dan pendaftar 

terdapat detail di menu ini, setelah dokumen diinputkan administrator juga dapat 

mengubah kesesuaian dokumen. Setelah dinyatakan kesesuaian dan kemudian 

administrator dapat mengenerate nilai sesuai dengan dokumen yang  telah diinputkan 

pendaftar. Berikut langkah untuk mengakses menu syarat seleksi. 

Langkah-langkah: 

1. Pilih Menu Seleksi>Syarat Seleksi. 

 

Gambar 7-5 Halaman Syarat Seleksi 
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2. Sesuaikan filter yang diperlukan karena memiliki data yang berbeda berdasarkan 

filter tersebut. 

 

Gambar 7-6 Halaman Filter Syarat Seleksi 

3. Jika ingin mengubah data nilai klik Detail. Pada tombol detail juga dapat 

mengupload dokumen, kemudian tekan tombol Simpan. 

 

Gambar 7-7 Halaman Edit Syarat Seleksi 

4. Data nilai seleksi tidak dapat dihapus ataupun ditambahkan hanya dapat diubah. 

7.3 PENENTUAN REKOMENDASI PRODI 

Menu rekomendasi prodi digunakan untuk pengaturan rekomendasi prodi para pendaftar 

berdasarkan dengan hasil nilai seleksi dibandingkan dengan grade prodi. Segala 

pengaturan terkait rekomendasi prodi dapat diatur pada menu ini seperti penentuan 

afirmasi dan detailnya. Berikut langkah untuk mengakses menu rekomendasi prodi. 
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Langkah-langkah 

1. Pilih menu Kelulusan>Rekomendasi Prodi. 

 

Gambar 7-8 Halaman Rekomendasi Prodi 

2. Sesuaikan filter yang diperlukan karena memiliki data yang berbeda berdasarkan 

filter tersebut. 

 

Gambar 7-9 Halaman Filter Rekomendasi Prodi 

 Keterangan 

Pilihan  : Pilihan ini digunakan untuk mengetahui pendaftar tersebut 

memilih berapa prodi. 

Program Studi : Pilihan program studi adalah pilihan program studi yang 

dipilih oleh pendaftar. 
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Seleksi  : Seleksi merupakan berapa banyak seleksi yang ditempuh per 

total seleksi yang harus diikuti. 

 Nilai Total  : nilai total yang tampil disini nilai dari hasil seleksi. 

Rekomendasi?  : Setelah nilai telah dibandingkan dengan grade prodi dan 

dinyatakan diterima maka administrator perlu mengubah 

rekomendasi? Menjadi centang hijau. 

Afirmasi?  : Meloloskan pendaftar atas kehendak pimpinan atau pemegang 

afirmasi. Jika misal pendaftar tersebut tidak di rekomendasikan 

prodi oleh administrator namun karena sesuatu hal pendaftar 

tersebut. 

User Afirmasi  :User afirmasi digunakan untuk mengetahui siapa yang 

mengajukan afirmasi untuk pendaftar. 

Afirmasi Disetujui? : Jika afirmasi telah disetujui untuk mengubah centang dan yang 

menyetujui afirmasi sesuai ketentuan perguruan tinggi. 

Diterima?  : Diterima digunakan untuk mengetahui apakah pendaftar 

tersebut dinyatakan diterima di prodi tersebut atau tidak.Jika 

administrator telah menyatakan diterima akan muncul 

pada situs web pendaftar bahwa pendaftar tersebut telah 

dinyatakan diterima pada prodi tersebut. 

3. Jika ingin mengubah data nilai klik Detail. Pada tombol detail juga dapat 

mengupload dokumen, kemudian tekan tombol Simpan. 

4. Pada menu Rekomendasi Prodi terdapat beberapa tombol yang terletak diatas daftar 

yang memiliki beberapa fungsi. 
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Gambar 7-10 Tombol pada Halaman Rekomendasi Prodi 

Keterangan 

Kuota  : Detail kuota masing-masing prodi dan memiliki warna berdasarkan 

kuota yang tersedia sesuai dengan penamaan masing-masing warna.  

Rekomendasi : Jika ingin merekomendasi pendaftar sesuai dengan nilai dan grade 

prodinya secara bersamaan atau banyak pendaftar tidak perlu mengedit 

data satu per satu. 

Batal Rekomendasi:Jika ingin membatalkan rekomendasi pendaftar secara bersamaan 

atau banyak pendaftar tidak perlu mengedit data satu per satu. 

Gambar 7-11 Tombol Kuota pada Halaman Rekomendasi Prodi 
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Validasi  :Jika ingin mevalidasi pendaftar sesuai keputusan secara bersamaan 

atau banyak pendaftar tidak perlu mengedit data satu per satu. 

7.4 PENENTUAN BIAYA UKT/BIDIKMISI 
Penentuan biaya terbagi menjadi dua biaya UKT atau biaya bidikmisi, pendaftar telah 

ditentukan sebelumnya akan terkena biaya UKT atau biaya bidikmisi. Pada daftar 

pendaftar untuk masing-masing menu sudah terkelompokkan menjadi pendaftar biaya 

UKT dan Pendaftar biaya Bidikmisi. Letak menunya sama pada Menu Seleksi namun 

berbeda sub menu. Fungsi untuk sub menu bidikmisi ataupun UKT fungsinya sama. 

Disini hanya akan dijelaskan untuk biaya UKT akan sama fungsi dan cara penggunaan 

pada sub menu bidikmisi. Generate yang dilakukan sesuai dengan poin yang 

didapatkan dari kelengkapan berkas yang telah dikumpulkan. Jika semakin 

banyak berkas yang telah diupload maka biaya perkuliahan dapat semakin kecil 

pula. Berikut langkah untuk mengakses sub menu biaya UKT. 

Langkah-langkah 

1. Pilih menu Seleksi>UKT Pendaftar. 

 

Gambar 7-12 Halaman UKT Pendaftar 

2. Sesuaikan filter yang diperlukan karena memiliki data yang berbeda berdasarkan 

filter tersebut. 



BUKU PETUNJUK SIM PENERIMAAN MAHASISWA BARU ADMINSTRATOR 
          PT. Sentra Vidya Utama  

55 | Copyright © 2018 PT Sentra Vidya Utama, All Rights Reserved 
 

 

3. Pada menu UKT Pendaftar terdapat beberapa tombol yang terletak diatas daftar yang 

memiliki beberapa fungsi. 

 

Gambar 7-13 Tombol pada Halaman UKT Pendaftar 

Keterangan 

Generate UKT :Jika ingin mengenerate pendaftar sesuai dengan banyak poin 

kelengkapan berkas yang telah dikumpulkan secara bersamaan. 

Batal UKT  : Jika ingin membatalkan generate pendaftar sesuai dengan 

banyak poin kelengkapan berkas yang telah dikumpulkan secara 

bersamaan. 

Validasi UKT  : Jika ingin memvalidasi UKT mahasiswa yang telah 

dinyatakan sesuai dengan generate UKT yang ditetapkan oleh 

sistem berdasarkan kelengkapan berkasi. Validasi UKT juga 

dapat dilakukan pada Modul SIM Keuangan namun hak akses 

pada administrator SIM PMB juga dapat memvalidasi UKT 

pendaftar. 

4. Data nilai biaya UKT tidak dapat dihapus ataupun ditambahkan hanya dapat diubah. 
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8. PROSES REGISTRASI ULANG 
Proses registrasi ulang dilakukan oleh pendaftar yang mendatangi langsung ke perguruan 

tinggi. Dan administrator perlu masuk ke sistem untuk mengkonfirmasi bahwa pendaftar 

tersebut telah melakukan registrasi ulang. Proses registrasi ulang dilakukan secara satu per 

satu setiap pendaftar. Berikut langkah untuk sub menu Registrasi Ulang: 

Langkah-langkah: 

1. Pilih menu Kelulusan>Registrasi Ulang. 

 

Gambar 8-1 Halaman Registrasi Ulang. 

2. Masukkan Id Pendaftar atau Nama Pendaftar selanjutnya pilih nama yang sesuai dan 

tekan tombol Cari. 

 

Gambar 8-2 Tombol Cari pada Halaman Registrasi Ulang 

3. Masukkan segala syarat registrasi ulang yang harus dipenuhi oleh pendaftar beserta 

dengan detail kesesuaian. Tekan tombol Simpan untuk menyimpan data mahasiswa 
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tersebut ke dalam daftar mahasiswa yang akan dilakukan generate NIM pada menu 

Kelulusan>Generate NIM. 

9. PROSES GENERATE NIM 
Setelah proses registrasi ulang telah dilakukan yang harus dilakukan oleh administrator 

adalah melakukan generate NIM. Generate NIM dilakukan untuk mengubah pendaftar 

tersebut menjadi mahasiswa perguruan tinggi. pendaftar tersebut memiliki NIM dan 

seluruh data mahasiswa yang telah tergenerate NIM akan masuk secara otomatis kedalam 

sistem khususnya pada modul SIM Akademik.Namun perlu di ketahui terdapat dua kali 

generate NIM, generate NIM Pendaftar digunakan untuk memperoleh NIM di awal 

atau ketika dinyatakan diterima sedangkan NIM Mahasiswa ketika awal 

perkuliahan. Berikut langkah untuk mengakses sub menu Generate NIM. 

Langkah-langkah: 

1. Pilih Menu Kelulusan>Generate NIM. 

 

Gambar 9-1 Halaman Generate Mahasiswa 

2. Sesuaikan filter yang diperlukan karena memiliki data yang berbeda berdasarkan filter 

tersebut. 
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Gambar 9-2 Halaman Filter Halaman Generate Mahasiswa 

3. Pada menu UKT Pendaftar terdapat beberapa tombol yang terletak diatas daftar yang 

memiliki beberapa fungsi. 

 

Gambar 9-3 Tombol pada Halaman Generate Mahasiswa 

Keterangan  

 NIM  : Generate NIM Pendaftar digunakan ketika dinyatakan diterima di 

perguruan tinggi dan telah melakukan registrasi ulang. 

Mahasiswa : Generate Mahasiswa digunakan ketika dinyatakan mengikuti proses 

perkuliahan di awal perkuliahan. 

 NIM  : Pembatalan generate NIM Pendaftar digunakan ketika dinyatakan 

diterima di perguruan tinggi dan telah melakukan registrasi ulang. 

Mahasiswa : Pembatalan generate Mahasiswa digunakan ketika dinyatakan 

mengikuti proses perkuliahan di awal perkuliahan. 
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