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Admin 

Setup Penerimaan 

Konfigurasi Penerimaan  

Lihat 

1. Untuk melihat Konfigurasi Penerimaan Mahasiswa Baru, pertama pilih “Setup Penerimaan” pada 

menu sebelah kiri. 

 

2. Sistem akan menampilkan drop down menu dibawah menu “Setup Penerimaan”, kemudian pilih 

submenu “Konfogurasi Penerimaan”. 
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3. Sistem akan menuju ke halaman Konfigurasi Penerimaan, pada halaman ini terdapat informasi 

mengenai periode dan gelombang penerimaan. 

 

 

Tambah 

1. Klik “Tambah” pada halaman Konfigurasi PMB untuk menambahkan konfigurasi penerimaan 

baru. 
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2. Sistem akan menampilkan halaman pop up, pilihlah periode yang diinginkan antara lain ganjil, 

genap dan pendek. Kemudian pilih gelombang yang diinginkan, serta isilah tahun dari periode 

penerimaan. Setelah selesai, klik “Simpan” untuk menyimpan penambahan konfigurasi baru. 

 

Pengumuman 

1. Untuk menuju halaman pengumuman, pilih “Setup Penerimaan” pada menu sebelah kiri. 
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2. Sistem akan menampilkan drop down menu dibawah menu “Setup Penerimaan”, kemudian pilih 

submenu “Pengumuman”. 

 

 

Tambah 

1. Untuk menambah pengumuman baru, klik “Tambah” pada bagian atas kanan di halaman 

pengumuman. 
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2. Sistem akan menampilkan halaman pop up yang berisi kolom judul dan isi dari pengumuman. 

Setelah selesai mengisi, klik “Simpan” untuk menyimpan penambahan pengumuman baru. 

 

 

3. Sistem akan menampilkan pesan bahwa pengumuman berhasil ditambahkan. 
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4. Pengumuman baru berhasil ditambahkan ke dalam daftar pengumuman. 

 

 

Edit 

1. Untuk mengubah suatu pengumuman, klik ikon pensil pada bagian operasi di pengumuman 

yang ingin kita ubah. 
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2. Sistem akan menampilkan halaman pop up yang berisi judul dan isi lama dari pengumuman 

sebelumnya. Setelah selesai mengubah konten pengumuman yang diinginkan, klik “Simpan” 

untuk menyimpan perubahan. 

 

 

3. Sistem akan menampilkan pesan bahwa pengumuman berhasil diubah. 
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4. Gambar dibawah ini menunjukan bahwa pengumuman telah berhasil diubah. 

 

 

Hapus 

1. Untuk menghapus suatu pengumuman, klik ikon X pada bagian operasi di pengumuman yang 

ingin kita hapus. 
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2. Sistem akan menampilkan pesan klarifikasi, klik “Delete” jika ingin menghapus atau klik “Cancel” 

jika ingin membatalkan penghapusan. 

 

 

3. Sistem akan menampilkan pesan bahwa pengumuman berhasil dihapus. 
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4. Pengumaman yang telah dihapus sudah tidak ada pada daftar pengumuman. 

 

 

Cari 

1. Untuk mencari pengumuman yang dinginkan, tulis kata kunci pengumuman yang ingin dicari 

pada kolom “Search”. Misalkan kita ingin mencari pengumuman Penerimaan Mahasiswa Baru 

STIKES FDK TA 2014/2015, akan diilustrasikan pada gambar dibawah ini. 
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Jadwal Penerimaan 

1. Untuk menuju halaman Jadwal Penerimaan, pilih “Setup Penerimaan” pada menu sebelah kiri. 

 

 

2. Sistem akan menampilkan drop down menu dibawah menu “Setup Penerimaan”, kemudian pilih 

submenu “Jadwal Penerimaan”. 
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Tambah 

1. Untuk menambah jadwal penerimaan baru, klik “Tambah” pada bagian atas kanan di halaman 

Jadwal Peneriman. 

 

 

2. Sistem akan menampilkan halaman pop up yang berisi kolom terkait jadwal penerimaan. Setelah 

selesai mengisi, klik “Simpan” untuk menyimpan penambahan jadwal penerimaan baru. 
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3. Sistem akan menampilkan pesan bahwa jadwal penerimaan berhasil ditambahkan. 

 

 

4. Jadwal penerimaan baru berhasil ditambahkan ke dalam daftar. 
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Edit 

1. Untuk mengubah suatu jadwal penerimaan, klik ikon pensil pada bagian operasi di jadwal 

penerimaan yang ingin kita ubah. 

 

 

2. Sistem akan menampilkan halaman pop up yang berisi kolom terkait jadwal penerimaan 

sebelumnya. Setelah selesai mengubah konten yang diinginkan, klik “Simpan” untuk menyimpan 

perubahan. 
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3. Sistem akan menampilkan pesan bahwa jadwal penerimaan berhasil diubah. 

 

 

4. Gambar dibawah ini menunjukan bahwa jadwal penerimaan telah berhasil diubah. 
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Hapus  

1. Untuk menghapus suatu jadwal penerimaan, klik ikon X pada bagian operasi di jadwal 

penerimaan yang ingin kita hapus. 

 

 

2. Sistem akan menampilkan pesan klarifikasi, klik “Delete” jika ingin menghapus atau klik “Cancel” 

jika ingin membatalkan penghapusan. 
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3. Sistem akan menampilkan pesan bahwa jadwal penerimaan berhasil dihapus. 

 

 

4. Jadwal penerimaan yang telah dihapus sudah tidak ada pada daftar pengumuman. 
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Cari 

1. Untuk mencari jadwal penerimaan yang dinginkan, tulis kata kunci yang ingin dicari pada kolom 

“Search”. Misalkan kita ingin mencari jadwal penerimaan untuk prodi Profesi Ners, akan 

diilustrasikan pada gambar dibawah ini. 

 

 

Catatan 

1. Untuk menuju halaman Catatan, pilih “Setup Penerimaan” pada menu sebelah kiri. 
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2. Sistem akan menampilkan drop down menu dibawah menu “Setup Penerimaan”, kemudian pilih 

submenu “Catatan”. 

 

 

Tambah  

1. Untuk menambah catatan baru, klik “Tambah” pada bagian atas kanan di halaman Catatan. 
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2. Sistem akan menampilkan halaman pop up yang berisi kolom judul dan isi dari catatan. Setelah 

selesai mengisi, klik “Simpan” untuk menyimpan penambahan catatan baru. 

 

 

3. Sistem akan menampilkan pesan bahwa catatan berhasil ditambahkan. 
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4. Catatan baru berhasil ditambahkan ke dalam daftar catatan. 

 

 

Edit 

1. Untuk mengubah suatu catatan, klik ikon pensil pada bagian operasi di kolom catatan yang ingin 

kita ubah. 
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2. Sistem akan menampilkan halaman pop up yang berisi kolom judul dan isi dari catatan 

sebelumnya. Setelah selesai mengubah konten yang diinginkan, klik “Simpan” untuk menyimpan 

perubahan. 

 

 

3. Sistem akan menampilkan pesan bahwa catatan berhasil diubah. 
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4. Gambar dibawah ini menunjukan bahwa catatan telah berhasil diubah. 

 

 

Hapus 

1. Untuk menghapus suatu catatan, klik ikon X pada bagian operasi di catatan yang ingin kita 

hapus. 
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2. Sistem akan menampilkan pesan klarifikasi, klik “Delete” jika ingin menghapus atau klik “Cancel” 

jika ingin membatalkan penghapusan. 

 

 

3. Sistem akan menampilkan pesan bahwa catatan berhasil dihapus. 
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4. Catatan yang telah dihapus sudah tidak ada pada daftar. 

 

 

Cari 

1. Untuk mencari catatan yang dinginkan, tulis kata kunci yang ingin dicari pada kolom “Search”. 

Misalkan kita ingin mencari catatan Lorem Ipsum, akan diilustrasikan pada gambar dibawah ini. 
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Calon Mahasiswa 
Klik “Calon Mahasiswa” pada menu di sebelah kiri untuk menuju ke halaman daftar Calon Mahasiswa. 

 

 

Userfiles  

1. Untuk membuka userfiles dari calon mahasiswa, klik “UserFiles” pada bagian tengah atas 

halaman Calon Mahasiswa. 
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2. Sistem akan menuju ke halaman index yang berisi userfiles dari seluruh calon mahasiswa. Klik 

nama dari calon mahasiswa untuk membuka userfilesnya.  

 

 

3. Sistem akan menuju ke halaman yang berisi file yang berkaitan dengan calon mahasiswa yang 

telah kita klik. Klik file tersebut untuk mengunggahnya. 
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Lihat Profil 

1. Untuk melihat profil seorang mahasiswa, pada bagian operasi mahasiswa yang ingin dilihat klik 

ikon yang ditandai seperti pada gambar dibawah ini. 

 

 

2. Sistem akan menuju ke halaman Profil dari mahasiswa tersebut, scroll kebawah untuk melihat 

keseluruhan profil.  

 

  



User Manual Admin 2016 
 

32 
 

Terima  

1. Jika kita ingin mengubah Status Seleksi dari suatu tahapan seleksi seorang mahasiswa menjadi 

diterima, klik tanda centang di bagian operasi mahasiswa tersebut.  

 

 

2. Sistem akan menampilkan pesan bahwa penerimaan mahasiswa berhasil. 
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3. Status Seleksi dari tahapan seleksi tertentu yang awalnya “Belum Diproses” berubah menjadi 

“Diterima”. 

 

 

Tolak 

1. Jika kita ingin mengubah Status Seleksi dari suatu tahapan seleksi seorang mahasiswa menjadi 

ditolak, klik tanda silang di bagian operasi mahasiswa tersebut.  
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2. Sistem akan menampilkan pesan bahwa penolakan mahasiswa berhasil. 

 

 

3. Status Seleksi dari tahapan seleksi tertentu yang awalnya “Belum Diproses” atau bahkan 

“Diterima” berubah menjadi “Ditolak”. 
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Loggin As 

1. Klik ikon seperti yang ditandai pada gambar dibawah ini untuk melakukan login sebagai 

mahasiswa tertentu. 

 

 

2. Sistem akan otomatis menuju ke Sistem Informasi Penerimaan Mahasiswa dengan role 

mahasiswa tersebut. 
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Reset Password 

1. Klik ikon seperti yang ditandai pada gambar dibawah ini untuk melakukan reset password dari 

mahasiswa tertentu. 

 

 

2. Sistem akan menuju ke halaman yang berisi kolom username, password dan ulangi password. 

Jika kedua password tersebut sudah cokok, klik “Simpan” untuk menyimpan password baru. 
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Cari 

1. Untuk mencari seorang mahasiswa yang dinginkan, tulis kata kunci yang ingin dicari pada kolom 

“Search”. Misalkan kita ingin mahasiswa dengan nama “Yani Sastra Andayani”, akan 

diilustrasikan pada gambar dibawah ini. 

 

 

Hasil Seleksi 
Untuk menuju ke halaman Hasil Seleksi, klik “Hasil Seleksi” pada menu di sebelah kiri. 
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Publish  

1. Untuk mengumumkan hasil seleksi ke email masing-masing dari calon mahasiswa, klik “Publish” 

pada halaman Hasil Seleksi. 

 

2. Sistem akan menampilkan pesan untuk menunggu sejenak pemrosesan pengumuman hasil 

seleksi.  
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3. Setelah sistem menampilkan pesan berhasil, calon mahasiswa akan mendapatkan email 

pengumuman hasil seleksi. 

Excel 

1. Untuk mengunduh Hasil Seleksi dalam bentuk berkas excel, klik “Excel” di bagian tengah atas 

pada halaman Hasil Seleksi.  Sistem akan otomatis mengunduh berkas dan periksa folder hasil  

download pada komputer anda. 
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Userfiles 

1. Untuk membuka userfiles dari calon mahasiswa, klik “UserFiles” pada halaman Hasil Seleksi. 

 

 

2. Sistem akan menuju ke halaman index yang berisi userfiles dari seluruh calon mahasiswa. Klik 

nama dari calon mahasiswa untuk membuka userfilesnya.  
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3. Sistem akan menuju ke halaman yang berisi file yang berkaitan dengan calon mahasiswa yang 

telah kita klik. Klik file tersebut untuk mengunggahnya. 

 

 

Lihat Profil 

1. Untuk melihat profil seorang mahasiswa, pada bagian operasi mahasiswa yang ingin dilihat klik 

ikon yang ditandai seperti pada gambar dibawah ini. 
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2. Sistem akan menuju ke halaman Profil dari mahasiswa tersebut, scroll kebawah untuk melihat 

keseluruhan profil. 

 

Registrasi 

1. Klik ikon centang dibagian operasi untuk menanadai bahwa seorang calon mahasiswa sudah 

melakukan registrasi ulang di halaman Hasil Seleksi. 
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2. Sistem akan menampilkan pesan berhasil. 

 

 

3. Status Registrasi Ulang mahasiswa berubah menjadi “Sudah Registrasi Ulang”. 
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Unregistrasi 

1. Klik ikon silang dibagian operasi untuk menanadai bahwa seorang calon mahasiswa belum 

melakukan registrasi ulang di halaman Hasil Seleksi. 

 

2. Sistem akan menampilkan pesan berhasil. 
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3. Status Registrasi Ulang mahasiswa berubah menjadi “Belum Registrasi Ulang”. 

 

Loggin As 

1. Klik ikon seperti yang ditandai pada gambar dibawah ini untuk melakukan login sebagai 

mahasiswa tertentu. 
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2. Sistem akan otomatis menuju ke Sistem Informasi Penerimaan Mahasiswa dengan role 

mahasiswa tersebut. 

 

 

Cari 

1. Untuk mencari seorang mahasiswa pada halaman Hasil Seleksi, tulis kata kunci yang ingin dicari 

pada kolom “Search”. Misalkan kita ingin mencari mahasiswa dengan nama “Maharani Putri”, 

akan diilustrasikan pada gambar dibawah ini. 
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Registrasi Ulang 
Klik “Registrasi Ulang” pada menu di sebelah kiri untuk menuju ke halaman daftar mahasiswa yang telah 

melakukan registrasi ulang. 

 

 

Generate Account 

1. Generate account berguna untuk menghasilkan akun baru untuk mahasiswa baru. Klik 

“Generate Account” pada menu halaman Mahasiswa Baru. 
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2. Tunggu sejenak hingga sistem selesai malakukan pemrosesan generate account. 

 

 

3. Setelah itu username/password dari mahasiswa baru akan terbuat. 
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Publish Account 

1. Publish account dilakukan untuk mengumumkan akun yang berupa username dan password ke 

email masing-masing dari mahasiswa baru. Klik “Publish Akun” pada halaman Mahasiswa baru. 

 

 

2. Sistem akan menampilkan pesan berhasil dan mahasiswa baru akan menerima email dari sistem. 
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Generate Excel 

1. Klik “Generate Excel” pada halaman mahasiswa baru untuk mengunduh data-data dari 

mahasiswa baru, seperti data nama, prodi, jalur penerimaan, email dan NIM. Setelah itu file 

akan berhasil diunduh dan terdapat pada komputer anda dalam format .xls. 
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Generate Email 

1. Klik “Generate Email” pada halaman mahasiswa baru untuk mengunduh data-data dari 

mahasiswa baru, seperti data alamat email, nama awal, nama akhir, dan password. Setelah itu 

file akan berhasil diunduh dan terdapat pada komputer anda dalam format .xls. 

 

 

Copy Data 

1. Copy data dilakukan untuk menambah data mahasiswa baru kedalam daftar mahasiswa di 

sistem akademik. Klik “Copy Data” pada halaman mahasiswa baru. 
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2. Sistem akan menampilkan pesan berhasil. 

 

UserFiles 

1. Untuk membuka userfiles dari calon mahasiswa baru, klik “UserFiles” pada halaman Registrasi 

Ulang. 
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2. Sistem akan menuju ke halaman index yang berisi userfiles dari seluruh calon mahasiswa. Klik 

nama dari calon mahasiswa untuk membuka userfilesnya.  

 

 

3. Sistem akan menuju ke halaman yang berisi file yang berkaitan dengan calon mahasiswa yang 

telah kita klik. Klik file tersebut untuk mengunggahnya. 
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Cari 

1. Untuk mencari seorang mahasiswa baru pada halaman Registrasi Ulang, tulis kata kunci yang 

ingin dicari pada kolom “Search”. Misalkan kita ingin mencari mahasiswa dengan nama 

“Maharani Putri”,  akan diilustrasikan pada gambar dibawah ini. 

 

Lihat Profil 

1. Untuk melihat profil seorang mahasiswa baru di halaman registrasi ulang, pada bagian operasi 

mahasiswa yang ingin dilihat klik ikon yang ditandai seperti pada gambar dibawah ini. 
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2. Sistem akan menuju ke halaman Profil dari mahasiswa tersebut, scroll kebawah untuk melihat 

keseluruhan profil. 

 

Loggin As 

1. Klik ikon seperti yang ditandai pada gambar dibawah ini untuk melakukan login sebagai 

mahasiswa tertentu. 
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2. Sistem akan otomatis menuju ke Sistem Informasi Penerimaan Mahasiswa dengan role 

mahasiswa tersebut. 

 

 

Admin 

Tambah  

1. Untuk menambah admin baru yang sudah ada pada database, klik “Tambah” pada bagian atas 

kanan di halaman Admin. 
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2. Sistem akan menampilkan halaman pop up yang berisi kolom nama admin. Setelah selesai 

mengisi, klik “Simpan” untuk menyimpan penambahan admin baru. 

 

 

3. Sistem akan menampilkan pesan bahwa admin berhasil ditambahkan. 
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4. Admin baru berhasil ditambahkan ke dalam daftar pengumuman. 

 

 

Edit 

1. Untuk mengubah seorang admin, klik ikon pensil pada bagian operasi di admin yang ingin kita 

ubah. 
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2. Sistem akan menampilkan halaman pop up yang berisi kolom nama admin. Setelah selesai 

mengubah konten yang diinginkan, klik “Simpan” untuk menyimpan perubahan. 

 

 

3. Sistem akan menampilkan pesan bahwa admin berhasil diubah. 
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4. Gambar dibawah ini menunjukan bahwa admin telah berhasil diubah. 

 

 

Hapus 

1. Untuk menghapus seorang admin, klik ikon X pada bagian operasi di admin yang ingin kita 

hapus. 
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2. Sistem akan menampilkan pesan klarifikasi, klik “Delete” jika ingin menghapus atau klik “Cancel” 

jika ingin membatalkan penghapusan. 

 

 

3. Sistem akan menampilkan pesan bahwa admin berhasil dihapus. 
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4. Admin yang telah dihapus sudah tidak ada pada daftar pengumuman. 

 

 

Cari 

1. Untuk mencari seorang admin, tulis kata kunci yang ingin dicari pada kolom “Search”. Misalkan 

kita ingin mencari admin dengan nama “Agung Nugroho”, akan diilustrasikan pada gambar 

dibawah ini. 

 

 


