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DAFTAR ISTILAH  

  

KRS  : Kartu Rencana Studi  

BRS  : Bimbingan Rencana Studi  

KHS  : Kartu Hasil Studi  

DPA  : Dosen Pembimbing Akademik   

Prodi  : Program Studi  

IPK  : Indeks Prestasi Kumulatif  

IPS  : Indeks Prestasi Semester  

KTM  : Kartu Tanda Mahasiswa  

NIM  : Nomor Induk Mahsiswa   

UKT  : Uang Kuliah Tetap  

DPP  : Dana Pengembangan Pendidikan   

SKS  : Satuan Kredit Semester  

SPP  : Sumbangan Penyelenggaraan Pendidikan   

Kaprodi  : Ketua Program Studi  

KKN  : Kuliah Kerja Nyata  

 

Username : Identitas yang digunakan untuk akses SIA, Login internet maupun email   

Password : Sandi/kata rahasia yang digunakan untuk akses SIA, login internet, maupun email.   

Dispensasi : Surat keterangan penundaan pembayaran  

Toleransi  : Penambahan jumlah SKS   
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PANDUAN PENGGUNAAN SISTEM INFORMASI AKADEMIK – KEMAHASISWAAN 

  

Sistem Informasi Akademik Mahasiswa digunakan oleh semua mahasiswa Universitas Sanata Dharma, 

sistem ini dapat diakses dengan alamat mahasiswa.usd.ac.id/.  

1. Fitur Login  

  

Pada fitur ini, isikan NIM dan Password, lalu klik tombol Login. Jika mahasiswa lupa password, 

silahkan Klik Lupa Password sehingga muncul tampilan sebagai berikut:  

  

Pilih Program Studi, Isikan Tgl Lahir (format: ddmmyy (Contoh: Tgl lahir 17 Agustus 1945 ditulis 

170845), Tempat Lahir dan kode Capcha kemudian klik OK. Data Username dan Password akan 

dikirim ke email yang terdaftar pada database.  

atau password juga bisa ditanyakan kepada Dosen Pembimbing Akademik atau Ketua Program 

Studi masing-masing. Tampilan Awal, setelah Login:  

https://mahasiswa.usd.ac.id/
https://mahasiswa.usd.ac.id/
https://mahasiswa.usd.ac.id/
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2. Fitur Biodata  
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Fitur Biodata digunakan untuk melihat Biodata Mahasiswa, mengubah data alamat sekarang, 

nomor handphone, nomor telepon rumah, password dan alamat email lain mahasiswa.   

a. Untuk mengubah Alamat Sekarang, No. Handphone, No. Telp Rumah, Alamat Email Lain, pada 

bagian Data Mahasiswa, isikan Alamat Sekarang: No. Handphone, No. Telp Rumah, Alamat 

Email lain lalu klik Simpan.  

b. Untuk mengubah password login SIA dan internet, pada bagian Login SIA dan Login Internet, 

isikan Ketik Password Lama dengan password lama, Ketik Password Baru dengan password 

baru, Ketik Kembali Password Baru dengan password baru, Alamat Email Lain lalu klik 

Simpan. Password login internet sama dengan password SIA. Mengganti password di SIA ini 

berarti juga mengganti password login internet. Jika belum punya akun login internet, klik 

tombol SIMPAN saja, username dan password login internet akan menyesuaikan username 

dan password yang ada di login SIA secara otomatis.    

c. Email student adalah alamat email mahasiswa dengan diberikan selama menjadi mahasiswa 

Universitas Sanata Dharma. Alamat email: NIM@student.usd.ac.id.  

d. Temporary Password adalah password sementara untuk akses email. Password sementara ini 

berlaku selama 90 (sembilan puluh hari) setelah email dibuat atau email terakhir dibuka. 

Password email akan direset oleh Microsoft secara otomatis selama 90 hari apabila tidak ada 

pengunaan. Lupa password email mahasiswa dapat melakukan reset password secara mandiri. 

Petunjuk reset password ada di website:  

https://www.usd.ac.id/biro/bapsi/berita.php?tab=berita&noid=90  

e. Email lain adalah alternatif email yang dimiliki mahasiswa misalnya: gmail, yahoo dan lainlain.  

f. Perbaikan biodata mahasiswa dapat dilakukan di Biro Administrasi Akademik.  

g. Mohon setiap password untuk dijaga dengan baik.  

  

3. Pengeditan Data Mahasiswa untuk Feeder DIKTI  

Fitur digunakan untuk mengedit data mahasiswa yang akan digunakan untuk pelaporan ke DIKTI.  

Yang diperlu dipersiapkan sebelum mengisi fitur ini adalah:  

• Akte Kelahiran untuk pencocokan data nama mahasiswa.  

• Kartu Keluarga untuk pencocokan data Nomor Induk Kependudukan (NIK).  

• Kartu Pelajar untuk pencocokan data Nomor Induk Siswa Nasional (NISN).  

https://www.usd.ac.id/biro/bapsi/berita.php?tab=berita&noid=90
https://www.usd.ac.id/biro/bapsi/berita.php?tab=berita&noid=90
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SEGARKAN: menghapus semua data yang sudah diinputkan.  

SIMPAN: untuk menyimpan data yang sudah diinputkan.  
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Catatan:  

 *) Wajib diisi:     harus diisi  

 Untuk Ibu kandung yang sudah meninggal, diisi dengan tanda – (strip) atau 0 (nol).  

 Perbaikan data dilakukan oleh Biro Administrasi Akademik, dengan mengirim email ke 

kabaa@usd.ac.id dilengkapi dengan softcopy dokumen asli.  

  

  

4. Fitur Kartu Keuangan Mahasiswa (KKM)  

 
  



BAPSI USD | SIA KEMAHASISWAAN |   
  

12   

Fitur Kartu Keuangan Mahasiswa digunakan untuk melakukan pembayaran dan melihat Daftar 

Pembayaran mahasiswa. Langkah-langkahnya adalah:  

a. Piliha tahun akademik dan semester.  

b. Maka muncul data Kartu Keuangan Mahasiswa.  

c. Untuk melakukan pembayaran proses yang dilakukan adalah:  

1. Pilih jenis biaya pendidikan yang akan dibayarkan: Non DPP, DPP atau SBS.  

2. Pilih pembayaran keseluruhan atau sebagian.  

3. Pembayaran Non DPP diatur berdasarkan prioritas sebagai berikut:  

i. Pembayaran dialokasikan pertama untuk kewajiban pokok dan baru 

kemudian untuk denda.  

ii. Pembayaran dialokasikan untuk kewajiban pada semester sebelumnya 

lebih dulu, baru kemudian untuk semester ini.  

iii. Pembayaran dialokasikan sesuai dengan urutan jatuh tempo.  

4. Isikan total akan dibayar.   

5. Kemudian pilih OK akan bayar hari ini.   

6. Mahasiswa sudah bisa melakukan pembayaran. Cara pembayaran bisa dilihat: 

https://www.usd.ac.id/biro/bapsi/detail_tutorial.php?noid=32  

d. Tampilan Kartu Mahasiswa seperti terpotong, untuk melihat sebelahnya geser Scroll 

bawah, keatas ke kanan atau sebaliknya.   

e. Informasi yang diberikan adalah Total Tagihan, Total Dibayar, Jumlah Uang Kuliah Belum 

Dibayar, Jumlah Denda Belum Dibayar, Total Belum Bayar, Total Dispensasi dan Total 

Deposit, dari awal masuk sebagai mahasiswa baru sampai saat ini.  

f. Apabila ada ketidak sesuaian data dapat ditanyakan ke Bagian Uang Kuliah:   

a. Email: buk@usd.ac.id  

b. WA Offical BUK 1: 0895325367780   

c. WA Offical BUK 2: 0895325367781  

Pembayaran biaya pendidikan mohon dilakukan dengan Virtual Account (ATM, 

Internet Banking, Mobile Banking), supaya Kartu Keuangan Mahasiswa real time.  

Tidak disarankan melalui Teller Bank.  

https://www.usd.ac.id/biro/bapsi/detail_tutorial.php?noid=32
https://www.usd.ac.id/biro/bapsi/detail_tutorial.php?noid=32
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5. Fitur Jadwal Dosen Mengajar  

 

Fitur ini digunakan untuk melihat jadwal Dosen Mengajar dengan cara memilih Nama Dosen pada 

daftar yang sudah ada. Untuk menyimpan atau mencetak jadwal, klik tombol Download.   
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Pilih Save file untuk menyimpan atau Open with untuk membuka kemudian mencetak. Berikut 

tampilan setelah di-download.  

  

 

6.   Fitur Jadwal Kuliah  Mahasiswa   
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Fitur ini digunakan untuk menampilkan jadwal kuliah mahasiswa. Untuk menyimpan atau 

mencetak jadwal, klik tombol Download (lihat pada gambar diatas, bagian yang dilingkari).   

Pilih Save file untuk menyimpan atau Open with untuk membuka kemudian mencetak.   

  

7. Fitur Lihat Judul Tugas Akhir  

 
Fitur ini digunakan untuk melihat judul tugas akhir dari Mahasiswa USD. Langkah-langkah 

penggunaannya adalah sebagai berikut:  

a. Pilih program studi yang ada di daftar.  

b. Isikan kata kunci pada isian Cari Judul.  

c. Klik tombol Cari untuk melakukan pencarian. Sistem akan menampilkan judul skripsi yang 

mengandung kata kuncinya.  

d. Klik tombol Batal untuk membatalkan.  
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Fitur ini digunakan untuk melakukan pengisian Kartu Rencana Studi Online. Pada bagian atas Data 

Mahasiswa, terdapat keterangan IPK, IPS, SKS Maksimal yang boleh diambil serta toleransi per 

tahun akademik dan semester yang berjalan. Langkah-langkah penggunaannya adalah sebagai 

berikut:  

a. Mengambil matakuliah  

  

8.   Fitur KRS Daftar Rencana Studi   
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Pilih mata kuliah dengan klik pada daftar matakuliah, lalu pilih kelas dengan klik pada daftar 

kelas. Untuk melihat dosen yang mengajar matakuliah tertentu klik pada link dosen, seperti 

gambar dibawah ini:  

 
  

Pada kolom Sisa Kapasitas tampil sisa kapasitas kelas yang dipilih. Jika kapasitas kelas 0 

(kosong) berarti kelas sudah penuh. Jika kapasitas kelas masih tersedia (lebih besar dari 0) 

maka untuk mengambil matakuliah tersebut, klik tombol Tambah (lihat gambar diatas, bagian 

yang dilingkari).   

Jika muncul tampilan seperti dibawah ini:  

1.    

  

  

  

Berarti kuota SKS anda habis, silahkan menghubungi Dosen Pembimbing Akademik, untuk 

berkonsultasi dan meminta toleransi kuota SKS.  

 2.    

  

Berarti matakuliah yang akan diambil, bertabrakan dengan jadwal matakuliah yang sudah 

diambil. Jika tetap ingin mengambil matakuliah ini, silahkan menghubungi Dosen 

Pembimbing Akademik untuk meminta intervensi.  
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 3.    

  

  

Berarti kapasitas kelas yang diambil kosong (sudah habis). Jika tetap ingin mengambil 

matakuliah ini, silahkan berkonsultasi dan meminta intervensi Kepala Program Studi.  

  

b. Mengambil Matakuliah Lintas Prodi  

• Pilih Daftar Kartu Rencana Studi  

• Pilih Program Studi  

• Pilih Matakuliah  

• Pilih Kelas  

• Klik Tambah  
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• Apabila sudah berhasil ditambahkan ada pesan: Matakuliah Berhasil Ditambahkan, 

dan akan muncul rekap nama matakuliah lintas prodi yang diambil.  

  

c. Mengubah matakuliah  

 
  

Pilih matakuliah yang akan diubah pada daftar Mata kuliah yang Diambil dengan klik pada 

salah satu baris matakuliah. Pada bagian BRS Online akan tampil data matakuliah tersebut, 

kemudian pilih kelas yang baru. Untuk menyimpan perubahan kelas, klik tombol Ubah.  d. 

Menghapus matakuliah  

Pilih matakuliah yang akan dihapus pada daftar Mata kuliah yang Diambil dengan klik pada 

salah satu baris matakuliah. Kemudian pada bagian BRS Online Klik tombol Hapus untuk 

menghapus matakuliah.  

e. Mencetak atau Menyimpan file KRS  

Klik tombol Cetak pada bagian bawah, dan tunggu beberapa saat. Kemudian akan muncul  

tampilan Hasil Cetak KRS, klik pada gambar  (seperti yang dilingkari pada gambar 

dibawah ini) untuk menyimpan file KRS.  
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  Jika muncul tampilan seperti dibawah ini:  

1. Muncul peringatan Jadwal BRS Online belum dibuka:  

  

Berarti BRS Online belum dibuka oleh skretariat prodi masing-masing.  

  

2. Muncul peringatan belum Membayar  

 
  

 Berarti status pembayaran Anda belum lunas. Jika:  

Atau klik pada gambar    untuk mencetak (print) file KRS.    

…   
…   

…   
…   

…   
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 Sudah lunas  

Solusi: konfirmasi ke Bagian Uang Kuliah menunjukkan KTM dan slip  

pembayaran UKT.  

 Belum melunasi kewajiban membayar pada waktu tersebut (UKT, DPP tagihan 

semester berjalan, maupun sebelumnya).  

Solusi: melunasi tagihan.  

3. Muncul peringatan belum Reg  

 

  

 Berarti status Anda belum ter-registrasi di Bagian Uang Kuliah. Hal ini dapat terjadi 

karena:  

 Membayar UKT pada hari yang sama dengan Jadwal BRS Online   

Solusi: setelah membayar di bank, konfirmasi ke BUK.  

 Membayar UKT melalui transfer  

Solusi: konfirmasi ke BUK bahwa sudah membayar.  
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9. Fitur Transkip Nilai  

  

Fitur ini digunakan untuk melihat transkip nilai Mahasiswa, disertai Jumlah Kredit Semester dan 

Indeks Prestasi Komulatif yang sudah ditempuh.  
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10. Fitur Nilai per Semester  

  

Fitur ini digunakan untuk melihat nilai per Semester Mahasiswa, dilengkapi dengan Nilai Ratarata 

Evaluasi yang Anda isi ataupun Nilai Rata-rata Evaluasi Pembelajaran Kelas. Setiap mahasiswa 

diwajibkan melalui Evaluasi pembelajaran setiap semester.  Evaluasi pembelajaran digunakan 

untuk mengetahui kualitas pelayanan dengan memberikan umpan balik atas kualitas 

pembelajaran terhadap dosen tiap semesternya, dan juga melakukan perbaikan berkelanjutan 

kualitas data yang dikumpulkan dari para mahasiswa terhadap kinerja dosen dalam hal pengajaran 

dan pembelajaran. Evaluasi pembelajaran ini di atur oleh Lembaga Penjaminan Mutu.  
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11. Fitur Pengecekan Matakuliah yang Diambil dengan Kurikulum  

  

Fitur ini digunakan untuk melihat informasi Matakuliah yang telah diambil mahasiswa pada kurikulum 

tertentu, lengkap dengan Jumlah SKS, Nilai dan semester ambil.   
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12. Fitur Prediksi Matakuliah yang Bisa Diambil  

 
  

Fitur ini digunakan untuk melihat Prediksi Matakuliah yang bisa diambil saat ini, dengan memilih 

terlebih dahulu tahun kurikulum  tertentu. Apabila Anda tidak tahu kurikulum yang digunakan 

dapat ditanyakan ke Dosen Pembimbing Akademik atau Kaprodi.  

Keterangan warna tulisan per baris:  

 Hitam : Matakuliah sudah diambil  

 Hijau : Matakuliah sedang diambil  

 Biru  : Matakuliah belum diambil dengan prediksi bisa diambil  

 Merah : Matakuliah belum bisa diambil karena ada matakuliah matakuliah prasyarat yang 

terpenuhi.  
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13. Fitur Daftar Tarif Kuliah  

  

Fitur ini digunakan untuk melihat informasi tarif per matakuliah dan jumlah SKS dalam tahun 

akademik semester tertentu.  
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14. History Peminjaman Buku Perpustakaan  

  

  

Fitur ini digunakan untuk melihat daftar buku yang pernah dipinjam di Perpustakaan USD. 

Peminjaman buku perpustakaan harus sesuai dengan jadwal pengembalian yang sudah 

ditetapkan. Jika ada buku yang belum dikembalikan saat BRS Online, maka mahasiswa tidak dapat 

mengikuti BRS Online sampai buku dikembalikan atau mendapatkan dispensasi dari pihak 

Perpustakaan.  

  

Keterangan Warna:  

 Hitam: pengembalian buku yang tepat waktu.  

 Biru: pengembalian buku yang tidak tepat waktu.  

 Merah: buku yang belum dikembalikan.  
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15. Pendaftaran remidi  

  

Fitur ini digunakan untuk mendaftar remidi. Jika jadwal pendaftaran remidi sudah dibuka maka 

mahasiswa berhak mendaftar remidi melalui fitur ini dengan cara meng-klik Daftar pada mata 

kuliah yang diinginkan kemudian klik tombol Simpan.  

  

16. Pendaftaran TKBI  

  

Fitur ini digunakan untuk mendaftar Tes Kemampuan Bahasa Inggris (TKBI) yang diselenggarakan 

oleh Lembaga Bahasa Universitas Sanata Dharma. Cara penggunaan:  

1. Klik salah satu jadwal TKBI yang diinginkan sehingga muncul kotak dialog sebagai berikut:  
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2. Klik tombol Yes untuk melakukan pendaftaran atau klik tombol No untuk kembali ke menu 

sebelumnya. Data history TKBI Anda akan tampil pada bagian Catatan TKBI Anda.  

  

17. Tambahan Pertanyaan untuk Pendataan Mahasiswa Baru  

  

Fitur ini digunakan untuk mengetahui latar belakang mahasiswa yang mendaftar di Universitas Sanata 

Dharma. Untuk menjawab pertanyaan diatas dengan Klik Combo Box, dan pilih jawaban sesuai 

kondisi. Kemudian SIMPAN.  
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18. Dispensasi Pembayaran Langsung  

  

Fitur ini digunakan untuk melakukan penundaan pembayaran tagihan tertentu selama 1 (satu) 

bulan atau paling lama 2 (bulan) jika dalam tempo 1 (satu) bulan masa penundaan pembayaran 

masih belum dapat melakukan pembayaran. Jika masih juga belum dapat melakukan pembayaran 

lebih dari 2 (dua) bulan, bisa langsung menghubungi kantor Sekretariat Wakil Rektor II. Cara 

penggunaan:  

1. Klik pada salah satu baris pada tabel Daftar Tagihan Semester Ini untuk melakukan proses 

dispensasi pembayaran langsung.  

2. Jika sudah memenuhi syarat dan ketentuan akan muncul dialog konfirmasi sebagai berikut:   
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Klik Yes untuk melanjutkan, klik No untuk kembali ke menu. Setelah klik Yes muncul pesan 

sebagai berikut:  

  

  

3. Selesai, histori dispensasi akan tampil pada tabel Histori Dispensasi  

Untuk melakukan proses dispensasi pembayaran langsung bulan ke-2, prosesnya mirip dengan 

proses dispensasi pembayaran langsung bulan pertama, hanya baris pada tabel yang dipilih adalah 

baris pada tabel Histori Dispensasi.  

  

19. Reset Pasword SIA Orang Tua  

 
  

Isikan nama orang tua sesuai dengan data, kemudian Reset. Apabila ada kesalahan penulisan 

nama orang tua dapat ditanyakan ke Biro Administrasi Akdemik. Reset password akan 

mengembalikan password default yaitu tanggal lahir mahasiswa dengan format: dd/mm/yy 

(tanggal, bulan, tahun).  
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20. Persetujuan Laporan Pelaksanaan Kegiatan Perkuliahan  

  

  

Fitur ini gunakan untuk melaporkan kegiatan perkuliahan mahasiswa. Langkah-langkahnya adalah:  

1. Pilih salah satu matakuliah.   

2. Maka akan tertampil pertemuan. Pilih salah satu pertemuan kegiatan perkuliahan  

3. Misalnya pilih pertemuan 1, maka akan muncul kegiatan perkuliahan pertama, beserta rincian 

kegiatannya. Terdiri dari tanggal perkuliahan, jam perkuliahan, rincian mahasiswa tidak hadir 

beserta alasannya dan mahasiswa pemeriksa.  

4. Mahasiswa memberikan persetujuan apakah sudah sesuai dengan yang dituliskan oleh dosen 

pengampu. Kemudian Pilih TUTUP untuk menutup fitur ini.  
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21. Pendaftara Ujian Tugas Akhir  

  

Fitur digunakan untuk melakukan pendaftaran ujian tugas akhir mahasiswa. Pendaftaran Ujian 

Tugas Akhir bisa dilakukan selelah semester 7. Langkah-langkahnya adalah:   

1. Isi formulir dan upload file dengan benar sesuai ketentuan, perhatikan petunjuk yang 

berwarna merah, biru, hijau atau krem.  

2. Kemudian Simpan.   
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3. Pilih Cetak Surat Pernyataan ditempel meterai dan di tandatangani setelah diverifikasi, 

kemudian diserahkan ke sekretariat prodi.  

4. Pilih Cetak Surat Pendaftaran sebagai tanda bukti bahwa sudah mendaftar tugas akhir. Surat 

ini digunakan saat ujian tugas akhir.  

  

22. Kurikulum Nilai Mahasiswa   

  

  

Fitur Kurikulim Nilai Mahasiswa digunakan untuk melihat matakuliah, nilai pada kurikulum periode 

tertentu.   

  

23. Bimbingan Skripsi/TA  

Fitur ini digunakan untuk melakukan Bimbingan Skripsi/Tugas Akhir. Langkah-langkah adalah sebagai 

berikut:  

1. Mahasiswa menuliskan isi bimbingan skripsi untuk Dosen Pembimbing Skripsi 1 dan Dosen 

Pembimbing Skripsi 2.   
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2. Kemudian SIMPAN.   

3. Setelah disimpan Dosen Pembinging Skripsi memberikan ulasan dan akan tertampil di  

Catatan pembimbing baik Dosen Pembimbing Skripsi 1 maupun Dosen Pembimbing skripsi 2.    

  

   

24. Permohonan Cuti Studi  

  
Fitur Cuti Studi digunakan untuk mengajukan cuti mahasiswa. Isikan alasan kemudian SIMPAN. 

Apabila disetujui Kaprodi dan dekan akan memverifikasi pengajuan cuti disertai dengan catatan 

dekan, nomer SK.  

  



BAPSI USD | SIA KEMAHASISWAAN |   
  

36   

25. Permohonan Lanjut Studi Semester 9 10 11 12 13 14  

Fitur ini digunakan untuk mengajukan permohonan lanjut studi khusus mahasiswa semester 9, 10, 11, 

12, 13 dan 14.   

  
Tampilan awal saat mahasiswa membutuhkan perpanjangan studi:  

  

Untuk Mahasiswa diatas Semester 9 harus mengajukan perpanjangan studi via online melalui SIA 

Mahasiswa. Langkah-langkahnya adalah: 

1. Buka SIA Mahasiswa  

2. Pilih Akademik    

3. Permohonan Melanjutkan Studi Semester 9 10 11 12 13 14.  

  

  
  

4. Isi dengan lengkap Formuilir diatas.  

5. Kemudian Pilih Simpan dan menunggu persetujuan dari Kaprodi atau Dekan.  

6. Catatan:   

a. Untuk Semester 9 dan 10, membutuhkan persetujuan Kaprodi.  

b. Untuk Semester 11 12 13 14 membutuhkan persetujuan Kaprodi dan Dekan.  



BAPSI USD | SIA KEMAHASISWAAN |   
  

37   

 Sistem Poin Kegiatan Kemahasiswaan (SPK2)  

  

Dalam perekaman kegiatan kemahasiswaan ini terdapat 3 Jenis Kegiatan Kemahasiswaan:  

1. Kegiatan Kemahasiswaan  

Mahasiswa dapat menginputkan pendaftaran pelaku untuk Kegiatan Kemahasiswaan pada 

fitur Pengelolaan Pelaku Kegiatan.  

2. Asistensi  

Mahasiswa dapat menginputkan pendaftaran pelaku untuk Asistensi pada fitur Pengelolaan 

Pelaku Asistensi.  

3. Organisasi  

Mahasiswa dapat menginputkan pendaftaran sebagai Anggota Organisasi pada fitur 

Pengelolaan Pendaftar Organisasi.   

Fitur Daftar Poin digunakan untuk melihat daftar Kegiatan Kemahasiswaan yang sudah direkam dan 

diverifikasi oleh DPA. Berikut ini adalah penjelasan penggunaan masing-masing menu:   

  

26. Pengelolaan Pelaku Kegiatan  

  

Fitur ini digunakan untuk mendaftar pelaku Kegiatan sesuai peran yang diikuti mahasiswa.   
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Eksekusi data:  

 Mencari Kegiatan   

  

Lakukan pencarian data Kegiatan pada Panel Pencarian Kegiatan. Pencarian dapat dilakukan 

dengan memilih Jenis Kegiatan atau memasukkan kata kunci untuk Nama Kegiatan kemudian 

untuk menampilkan hasil pencarian klik tombol Cari.   

Untuk Pencarian yang lebih spesifik, klik pada link Pencarian Lebih Spesifik.  

Hasil Pencarian adalah Daftar Kegiatan yang sudah terverifikasi. Berikut adalah contoh hasil 

pencarian:  

  

  

Kemudian pilih salah satu dari daftar kegiatan yang tampil dengan klik pada baris yang sesuai dan 

lanjut ke Pemasukkan Peran dan No. Sertifikat.   

Jika data kegiatan yang sesuai tidak ada, klik pada link Tambah Kegiatan untuk menambahkan 

data kegiatan yang baru.  
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Data Kegiatan yang sudah disimpan status Verifikasi = N, artinya kegiatan tersebut belum di 

verifikasi sehingga tidak akan muncul pada pencarian daftar kegiatan (belum bisa mendaftar 

sebagai pelaku kegiatan / Pemasukkan Peran dan No. Sertifikat). Untuk itu silahkan lapor ke DPA 

atau Kaprodi untuk meminta verifikasi atas kegiatan yang baru dimasukkan terlebih dahulu.   

 Masukkan Peran dan No. Sertifikat  

Setelah memilih kegiatan, pilih peran dengan melakukan pencarian yang sesuai.  

  

  

Isikan nomor Sertifikat, kemudian klik tombol Simpan.   

Tombol Batal untuk membersihkan tampilan data.  
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27. Pengelolaan Pelaku  Organisasi  

  

Fitur ini digunakan untuk mendaftar sebagai Anggota Organisasi yang diikuti mahasiswa. Eksekusi 

data:  

 Mencari Organisasi   

Lakukan pencarian data Organisasi sesuai kata kunci atau menampilkan seluruh Organisasi dengan 

klik tombol Cari.  

  

Kemudian pilih salah satu dari daftar organisasi yang tampil dengan klik pada baris yang sesuai 

dan lanjut ke Pemasukkan Peran dan No. Sertifikat.   

Jika data organisasi yang sesuai tidak ada, klik pada link Tambah Organisasi untuk menambahkan 

data kegiatan yang baru.  
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Data Organisasi yang sudah disimpan berstatus Verifikasi N, artinya organisasi tersebut belum di 

verifikasi. Untuk itu silahkan lapor ke DPA atau Kaprodi untuk meminta verifikasi atas organisasi 

yang baru dimasukkan.   

Klik pada link Tambah Periode Organisasi untuk menambahkan data periode organisasi.  

  

Data Periode Organisasi yang sudah disimpan berstatus Verifikasi N, artinya periode organisasi 

tersebut belum di verifikasi sehingga belum dapat mendaftar sebagai pelaku organisasi pada 

periode tersebut (Pemasukkan Peran dan No. Sertifikat). Untuk itu silahkan lapor ke DPA atau 

Kaprodi untuk meminta verifikasi atas periode organisasi yang baru dimasukkan.   

 Masukkan Peran dan No. Sertifikat  

Setelah memilih kegiatan, pilih peran dengan melakukan pencarian yang sesuai.  
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Isikan nomor Sertifikat, kemudian klik tombol Simpan.   

Tombol Batal untuk membersihkan tampilan data.  

  

28. Pengelolaan Pelaku Asistensi  

  

Fitur ini digunakan untuk mendaftar Asistensi yang diikuti mahasiswa.   

Eksekusi data:  

  

 Mencari Asistensi   
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Lakukan pencarian data Asistensi dengan memilih Program Studi atau memasukkan kata kunci 

mata kuliah dan klik tombol Cari untuk menampilkan hasil pencarian. Untuk melakukan pencarian 

yang lebih lengkap, klik Pencarian Lebih Spesifik.   

Hasil Pencarian data Asistensi adalah sebagai berikut:  

  

Kemudian pilih salah satu asistensi yang diikuti dengan meng-klik pada baris yang sesuai.  

 Mengisi Nomor Sertifikat   

Masukkan nomor sertifikat, kemudian klik tombol Simpan.  

Tombol Batal untuk membersihkan tampilan data.  

  

29. Daftar Poin  

  

  

Fitur ini digunakan untuk melihat Daftar Kegiatan dan Poin yang diikuti mahasiswa, baik yang 

sudah di verifikasi, maupun yang belum diverifikasi dan mencetak daftar poin yang sudah 

diverifikasi. Syarat kelulusan mahasiswa hatrus mengumpulkan 10 poin.  

  

30. Pendaftaran Konseling  

Fitur Pendaftaran konseling digunakan untuk melakukan konseling psikologi tentang masalah yang 

dihadapi oleh mahasiswa.   
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Jika sudah memilih Fitur Pendaftaran Konseling secara otomatis akan muncul biodata sesuai database 

yang tersimpan di USD. Yang perlu diisi adalah riwayat kesehatan, deskripsi masalah dan keterangan. 

Kemudian SIMPAN.  

   

31. Sertifikat Insadha  

Fitur ini digunakan untuk menampilkan sertifikat Insadha.  
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32. Fitur Penelitian Pengabdian dan Karya Ilmiah  

Fitur ini digunakan untuk melihat penelitian, pengabdian dan Karya Ilmiah mahasiswa.   

  

Pilih salah satu data yang ingin dicari, maka akan muncul data penelitian, pengabdian dan karya Ilmiah 

yang dilakukan oleh Mahasiswa.  

 

  
  
  

  

33.   Pendaft aran Beasiswa   
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Fitur ini digunakan untuk melihat beasiswa yang ditawarkan oleh mahasiswa. Apabila ada beasiswa 

yang dibuka maka dalam Kolom status terdapat BUKA. Mahasiswa dapat memilih jenis beasiswa yang 

dihendaki kemudian mengisi Formulir pendaftarannya.  

  

 

Fitur ini digunakan untuk melihat status penerima beasiswa. Kegiatan ini di kelola oleh Lembaga 

Kesejahteraan Mahasiswa. Apabila di klik FINAL tertampil nama penerima beasiswa.  

  

35. KKN Persiapan  

 Syarat dan Prosedur KKN  

 Jadwal Kegiatan  

  

Fitur ini digunakan untuk melihat jadwal kegiatan KKN. Pilih jenis KKN, kemudian pilih 

angkatan, otomatis muncul tahun akademik dan ada tahap-tahap pelaksanaan KKN.  

  

Pendaftaran Fitur ini digunakan untuk melakukan pendaftaran KKN.  

 Data Pribadi dan Kesehatan  

34.   Pengumuman Penerima Beasiswa   

  



BAPSI USD | SIA KEMAHASISWAAN |   
  

47   

  
Apabila sudah mendaftar KKN maka data akan muncul secara otomatis, lengkapi Data Pribadi dan 

Kesehatan diatas kemudian Pilih Simpan.  

  

 Pengumuman Daftar Peserta KKN  
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Fitur ini digunakan untuk menampilkan dafatar Peserta KKN.  

  

  

36. Melihat surat/dokumen masuk  

  

Fitur ini digunakan untuk melihat surat atau dokumen masuk.    

Keterangan warna:   

 Merah artinya belum dibaca.   

 Hitam sudah dibaca.  

Mahasiswa wajib membuka surat/dokumen secara periodik.  

  

37. Pencarian Surat dan Dokumen  

  

Fitur ini digunakan untuk pencarian surat dan dokumen yang diterima. Pilih salah satu kunci untuk 

membantu pencarian, misalnya Tanggal surat atau dokumen, range waktu surat atau dokumen atau 

isi ringkas surat atau dokumen. Kemudian pilih Cari. Maka akan tampil surat atau dokumen yang 

diterima sesuai kunci pencarian.  
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38. Fitur Pesan  

 

Fitur ini digunakan untuk mengirim dan menerima pesan dengan tujuan ke unit, prodi atau 

mahasiswa. Langkah-langkah penggunaannya adalah sebagai berikut: a. Melihat Daftar Pesan 

Masuk  

Pada tampilan awal fitur ini, akan menampilkan daftar pesan masuk. Jika ingin melihat kembali 

pada bagian atas klik pilihan Pesan Masuk.   

b. Membuat dan Mengirim Pesan  

Pada bagian atas klik pilihan Baru.  

 
  

Masukkan NIM tujuan pesan. Tulis pesan dan klik tombol Kirim untuk mengirim pesan atau 

tombol Batal untuk membatalkan.  

c. Melihat daftar Pesan Terkirim  

Pada bagian atas klik pilihan Pesan Terkirim.  

  

39. Saran Kritik dan Apresiasi  
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Fitur ini digunakan untuk mengisikan kritik dan saran sebagai sarana untuk menyempurnakan 

fungsi Sistem Informasi Akademik ini. Pilih salah satu yang hal yang dinginkan, kemudian Kirim.  

  

40. Survey  

Fitur survei digunakan untuk mengisi survey dalam rangka pelayanan terhadap kegiatan belajar 

dan mengajar serta sarana dan fasilitasnya, diantaranya adalah:   

 Kinerja Unit menurut mahasiswa.  

 Kepuasan pebimbingan Tugas Akhir/Skripsi/Tesis.  

 Kesiapan Kerja Lulusan USD.  

Dan juga melihat hasil survei proses pembelajaran serta memberikan fasilitas survey untuk 

kegiatan kemahasiswaan.  

  

41. Bantuan  

Fitur Bantuan adalah petunjuk pengunaan SIA Mahasiswa.  

  

 

Klik menu Logout, kemudian akan tampil seperti gambar dibawah ini.  

  

Informasi tambahan:  

 Tombol Refresh di browser akan berfungsi pada sistem ini sebagai logout.   

 Jika sistem “hang” atau “not responding”, untuk me-reload pada halaman yang sama klik kanan 

pada halaman, seperti gambar dibawah ini:  

42.   Logout   
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Klik This Frame  kemudian klik Reload Frame.   

  

 Sistem ini akan di non-aktifkan ketika pengguna tidak melakukan apapun selama 10 menit. Ketika 

muncul tampilan seperti dibawah ini:  

 

Maka, klik tombol refresh pada browser atau klik kanan kemudian klik refresh (bukan Reload 

Frame seperti informasi yang pertama).   
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BRS Online Trobleshooting  

 

 Gunakan fitur Lupa Password atau  

 Tanyakan pada DPA atau Ketua Program Studi (Kaprodi).  

  

Muncul pesan “belum membayar”                            

  

  

  

  

Berarti status pembayaran Anda belum lunas. Solusi:  

 Jika sudah membayar  

konfirmasi ke Bagian Uang Kuliah dengan menunjukkan slip/buktri tranfer 

pembayaran UKT WA nomer +62 895-3253-67780 atau +62 895-3253-67781, atau 

email buk@usd.ac.id.  

 Jika belum membayar  

membayar terlebih dahulu, kemudian ke Bagian Uang Kuliah menunjukkan bukti   

pembayarannya. Bila Menggunakan Virtual Account bisa langsung BRS.  

  

Muncul pesan “belum Registrasi”   

  

  

  

  

Kemungkinan penyebabnya:  

1. Membayar UKT via transfer bank  

 Logout kemudian menghubungi Bagian Uang Kuliah dan menunjukkan KTM serta 

bukti transfer.  

2. Membayar UKT pada hari yang sama dengan jadwal BRS  

  

  
  

Lupa  Password     
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 Logout kemudian menghubungi Bagian Uang Kuliah dan menunjukkan KTM serta slip 

pembayaran.  

3. Menerima Dispensasi  

 Logout kemudian menghubungi Sekretariat Wakil Rektor II.  

Muncul pesan “Jadwal BRS Online belum dibuka”   

 Berarti BRS Online belum dibuka oleh Sekretariat Prodi masing-masing. Tanyakan pada 

Sekretariat Prodi.  

  

Muncul pesan “Kapasitas Kelas Matakuliah habis” atau “Mengambil matakuliah bersyarat”  

 

  

Muncul pesan “Ada Buku Perpustakaan yang melewati batas waktu pengembalian”     

  
Berarti ada buku perpustakaan yang belum dikembalikan dan melewati batas waktu 

pengembalian.   

 Hubungi perpustakaan untuk konfirmasi tentang peminjaman buku yang belum 

dikembalikan.   

  

Himbauan: pada saat BRS Online, sebaiknya tidak membuka menu-menu lain selain 

menu BRS. Menu-menu selain BRS dapat diakses di luar jadwal BRS Online.  

Pembayaran Biaya Pendidikan Menggunakan Virtual Account.  

Konsultasikan kepada  Kaprodi .   

Muncul pesan  “ Kuota SKS habis ”   atau  “ Jadwal Matakuliah Bertabrakan ”   

Konsultasikan kepada  DPA . Kalau DPA tidak ada, tanyakan pada   Kaprodi .   
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Fakultas Vokasi: Teknologi Perancangan Mekanik, Teknologi Rekayasa Mekatronika.  

  

Fakultas Sains Dan Teknologi: Informatika, Teknik Mesin, Teknik Elektro, Matematika  

  

Fakultas Psikologi: Psikologi   

  

Fakultas Farmasi: Farmasi   

  

Fakultas Sastra: Sastra Inggris, Sastra Indonesia, Sejarah  

  

Fakultas Ekonomi: Akuntansi, Manajemen, Ekonomi  

  

Fakultas Keguruan Dan Ilmu Pendidikan: Pendidikan Bahasa Inggris, Pendidikan Bahasa Sastra 

Indonesia, Pendidikan Matematika, Pendidikan Fisika, Pendidikan Biologi, Pendidikan Kimia, 

Pendidikan Ekonomi BKK Pendidikan Ekonomi, Pendidikan Ekonomi BKK Pendidikan Akuntansi, 

Pendidikan Sejarah, Bimbingan dan Konseling, Pendidikan Guru Sekolah Dasar, Pendidikan 

Kekhususan Agama Katolik.   

  

Fakultas Teologi: Filsafat Keilahian  

  

Program Profesi: Profesi Apoteker, Program Profesi Insinyur, Pendidikan Profesi Guru, Pendidikan  

Profesi Guru Bahasa Indonesia, Pendidikan Profesi Guru Bahasa Inggris, Pendidikan Profesi Guru  

Bimbingan Konseling, Pendidikan Profesi Guru Biologi, Pendidikan Profesi Guru Matematika, Pendidikan 

Profesi Guru Sejarah, Pendidikan Profesi Guru Sekolah Dasar.  

  

Program Pasca Sarjana: Magister Filsafat Keilahian, Magister Farmasi, Magister Kajian Bahasa Inggris, 

Magister Ilmu Religi dan Budaya, Magister Pendidikan Bahasa dan Sastra Indonesia, Magister Sastra, 

Magister Pendidikan Bahasa Inggris, Magister Pendidikan Matematika, Magister Manajemen.  

 

Program Doktoral  

Doktor Kajian Budaya  
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 Universitas Sanata Dharma  
Kampus I  

F. Sastra, F. Ekonomi, Prodi Pendidikan Bahasa Inggris, Pendidikan Ekomomi BKK Pendidikan  

Ekonomi, Pendidikan Ekonomi BKK Pendidikan Akuntansi, Prodi Pendidikan Sejarah, Pendidikan 

Bahasa dan Sastra Indonesia, Bimbingan Dan Konseling, Pendidikan Guru Sekolah Dasar dan 

Pendidikan Profesi Guru.   

Mrican CT  Depok Sleman Yogyakarta 55281  

Telp. (0274) 513301, 515352, VOIP: 0811.266.1144 / 0817.143.222 / 0815.7807.8000  

  

Kampus II  

Gedung Pusat, Gedung Pasca Sarjana, Perpustakaan  

Jl. Affandi CT Depok Sleman Yogyakarta 55281   

Telp. (0274) 513301, 515352, VOIP: 0811.266.1144 / 0817.143.222 / 0815.7807.8000  

  

Kampus III   

F. Sains Dan Teknologi, F. Psikologi, F. Farmasi, Fakultas Vokasi, Pendidikan Matematika, 

Pendidikan Biologi, Pendidikan Kimia, Pendidikan Fisika, Magister Farmasi, Magister Pendidikan 

Matematika,  Magister Psikologi.  

Paingan Maguwoharjo Depok Sleman Yogyakarta 55282  

Telp. (0274) 883037, 883968, VOIP: 0811.266.1144 / 0817.143.222 / 0815.7807.8000  

  

Kampus IV  

F. Teologi  

Kentungan Jl. Kaliurang Km 7  

Kotak pos 1194 Yogyakarta 55011  

Telp. (0274) 880957, Fax. (0274) 888418  

  

Kampus V  

Pendidikan Kekhususan Agama Katolik  

Jl. Ahmad Jazuli No. 2 Kotabaru Yogyakarta 55224  

Telp. (0274) 589035, Fax. (0274) 541641  


