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User Manual: Administrator Akademik 

Pendahuluan 

Portal Akademik adalah aplikasi layanan akademik yang dirancang untuk mendukung kebutuhan civitas akademika UNIB dalam pengelolaan data akademik. Portal 

ini berfungsi sebagai pusat akses informasi akademik yang memfasilitasi proses registrasi, pengelolaan kurikulum, mata kuliah, evaluasi pembelajaran, dan 

administrasi akademik lainnya.  

 

Gambar 1 — Tampilan aplikasi portal akademik. 
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Panduan Registrasi Mata Kuliah dan Cetak KRS 

Prosedur Registrasi Mata Kuliah 

 
Gambar 20 — Tampilan halaman dashboard KRS. 

Pada halaman dashboard KRS, sistem akan memeriksa kesiapan KRS mahasiswa. Pemeriksaan KRS dimulai dari pemeriksaan profil (verifikasi kelengkapan 

data), cek status akademik mahasiswa (Aktif), masa registrasi (beda prodi dapat berbeda), cek kesiapan registrasi mahasiswa pada kelunasan tagihan  dan 

pengecekan untuk tipe mahasiswa, contoh mahasiswa baru. 
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Apabila semua pengecekan telah valid, maka pengisian KRS dapat dilakukan. 

 
Gambar 21 — Tampilan halaman pengisian KRS. 

Pada halaman pengisian KRS, di pojok kiri atas halaman KRS, terdapat informasi profil mahasiswa, meliputi: 

• Foto profil mahasiswa (default jika belum diunggah). 

• Nama lengkap mahasiswa. 

• NPM (Nomor Pokok Mahasiswa). 

Bagian ini membantu memastikan KRS yang diisi adalah milik mahasiswa yang bersangkutan. 
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Lalu pada bagian setelahnya, terdapat dua kolom besar berwarna biru dan hijau. Kolom biru merupakan bagian mata kuliah tersedia (yang ditawarkan) 

dan kolom hijau merupakan bagian mata kuliah terpilih. Registrasi KRS dilakukan dengan memindahkan mata kuliah yang ditawarkan ke bagian mata kuliah 

terpilih lalu mengklik tombol siap registrasi apabila telah mengambil semua mata kuliah yang diperlukan/ diambil pada semester tersebut. 

 
Gambar 22 — Tampilan halaman pengisian KRS: Highlight Semester. 

Proses pengisian KRS yang dilakukan pertama yaitu memilih semesternya di kiri atas (fitur dropdown). Pemilihan semester ini akan memunculkan mata 

kuliah yang tersedia pada semester terpilih. Pada contoh gambar, semester yang terpilih adalah semester 1, maka akan memunculkan mata kuliah yang 

ditawarkan pada semester satu. 

 

Apabila mahasiswa memiliki kelas yang mengulang atau belum ambil, maka mata kuliah yang ditawarkan akan muncul di semester yang sama (apabila 

prodi menawarkan mata kuliah tersebut). 
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Gambar 23 — Tampilan halaman pengisian KRS: Kolom data mata kuliah. 

Pada kolom data mata kuliah, terdapat empat jenis data. Nama mata kuliah berisi informasi nama mata kuliah, kode mata kuliah, dan informasi penawaran. 

Lalu ada kelas, kelas merupakan bagian pada mata kuliah (A, B, C, D, ...). Aksi merupakan bagian untuk menambahkan/ mengurangi mata kuliah yang 

diambil. SKS (Satuan Kredit Semester) merupakan beban studi mahasiswa yang menunjukkan jumlah waktu. 
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Gambar 24 — Tampilan halaman pengisian KRS: Tambah mata kuliah. 

Proses selanjutnya yaitu penambahan mata kuliah ke bagian mata kuliah terpilih. Klik Aksi [+] pada kolom mata kuliah tersedia untuk dipindahkan ke mata 

kuliah terpilih. Mata kuliah akan bertambah ke kolom kanan apabila klik aksi sebelah kiri. Mata kuliah hanya akan bertambah satu kali untuk jenis mata 

kuliah yang sama. 

 

 
Gambar 25 — Tampilan halaman pengisian KRS: Highlight semester, kuota, dan sisa kuota. 

Pengisian KRS terdapat informasi mata kuliah, seperti semesternya yang ditawarkan, kuota kelas maksimum, dan sisa kuota kelasnya. Kuota kelas dapat 

berbeda dengan kelas dan mata kuliah yang sama. 
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Gambar 26 — Tampilan halaman pengisian KRS: Highlight bagian. 

Halaman ini digunakan untuk registrasi mata kuliah yang diperlukan mahasiswa. Berikut penjelasan pada proses pengisian KRS. 

• Mahasiswa dapat melakukan filter pada bagian. (1) 

• Mahasiswa dapat mencari mata kuliah yang ingin dicari berdasarkan nama mata kuliah tawar, mata kuliah kelas, dan kodenya. (2) 
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• Mahasiswa dapat menambah data mata kuliah yang ingin diambil pada KRS pada bagian Mata Kuliah Terpilih. (3) 

• Mahasiswa dapat mengurangi data mata kuliah yang ingin diambil pada KRS pada bagian Mata Kuliah Terpilih. (4) 

• Mahasiswa dapat melihat jadwal berdasarkan mata kuliah yang telah dipilih. Hindari jadwal bentrok pada mata kuliah terpilih pada registrasi mata 

kuliah. (5) 

• Mahasiswa dapat menyelesaikan registrasi apabila tidak ada jadwal bentrok. Klik siap registrasi untuk melanjutkan proses registrasi (6). Apabila 

mahasiswa telah klik siap registrasi, maka menu registrasinya akan di lock. Selanjutnya mahasiswa menunggu untuk ACC atau tolak registrasi dari 

dosen PA. Mengklik siap registrasi artinya telah setuju pada aturan pengambilan KRS, dan tidak dapat merubahnya kecuali suatu alasan mendesak. 

 

 
Gambar 27 — Tampilan preview jadwal mata kuliah. 
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Gambar 28 — Tampilan halaman pengisian KRS: Bila kelas telah terambil. 
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Gambar 29 — Tampilan halaman pengisian KRS: Highlight siap registrasi 

Apabila semua mata kuliah yang diperlukan sudah terpilih semua dan siap registrasi. Tekan tombol siap registrasi untuk registrasi KRS. Selanjutnya 

menunggu ACC dosen pembimbing akademik (Dosen PA). Melanjutkan siap registrasi artinya anda menyetujui tentang ketentuan dan aturan pada aturan 

KRS yang berlaku. Ketentuan umum KRS: 
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• Tidak dapat mengambil ulang KRS apabila telah menekan tombol “Siap Registrasi“. 

• Tidak dapat berpindah kelas pada semester sama kecuali kesalahan registrasi oleh akademi atau sistem. 

• Tidak dapat menambah atau drop kelas setelah menekan tombol “Siap Registrasi“. 

• Melakukan atau dilakukannya KRS berarti menyetujui kebijakan dan aturan program studi terkait, fakultas, dan universitas. 

 

 
Gambar 30 — Tampilan halaman KRS setelah registrasi. (Sebelum di-ACC) 

 

Setelah melakukan registrasi KRS, halaman selanjutnya akan tersedia. Berisikan informasi mata kuliah apa saja yang didaftarkan. Anda dapat melihat 

informasi-informasi terkait KRS tersebut dan juga dapat melihat jadwal dengan menekan tombol “Preview Jadwal“.  
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