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1. Pendahuluan

1.1 Tentang Sistem Informasi Akademik

Sistem Informasi Akademik Politeknik Bintan Cakrawala, merupakan sebuah
Sistem Informasi berbasis web untuk membantu aktivitas di Politeknik Bintan
Cakrawala, khususnya dalam hal kegiatan Akademik, Transaksi Pembayaran oleh
Mahasiswa, Penerimaan Mahasiswa Baru, Kalender Akademik dan Data Umum
Pegawai dan Dosen. Sistem ini dibangun dari kebutuhan pengolahan informasi
dan data yang terpusat. Sehingga mempermudah akses, pengelolaan, dan validasi
data.

Pengguna Sistem Informasi Akdemik ini terdiri dari 3 jenis yaitu :

1. Administrator data.

2. Mahasiswa.

3. Dosen.

1.2 Tentang Dokumen
Software User Manual atau Panduan Penggunaan Sistem Informasi Akademik bagi

Mahasiswa sebagai panduan dalam menggunakan Sistem Informasi Akademik.
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2. Petunjuk Penggunaan

2.1 Menjalankan SIAKAD
SIAKAD Politeknik Bintan Cakrawala adalah aplikasi berbasis web, untuk

menjalankanya / mengaksesnya dibutuhkan komputer dengan koneksi

internet serta aplikasi penjelajah internet / internet browser. Spesifikasi

komputer yang disarankan untuk menjalankan aplikasi ini adalah :

d.

Prosesor Intel Pentium Dual Core atau yang setara.

Memory RAM 1 GB.

Koneksi internet.

Terpasang aplikasi browser internet seperti Chrome(min. versi 20),
Firefox(min. versi 9), Opera(min. versi 10), Internet Explorer(min. versi 9),

Safari(min. versi 5) dapat dijalankan dengan lancar.

Untuk mengaksesnya dengan perangkat ponsel / smartphone kurang

disarankan. Disebabkan karena beberapa menu tidak berjalan dengan baik

ataupun ukuran tampilan komponen aplikasi tidak dapat ditampilkan dengan

benar jika dijalankan melalui perangkat ponsel / smartphone.

2.2 Penggunaan Dasar SIAKAD

a.

Tentang akun SIAKAD

Untuk pendaftaran akun dapat berkoordinasi terlebih dahulu ke Sistem
Administrator di departemen IT. User data wuntuk Mahasiswa
menggunakan NIM dan Tendik / Karyawan menggunakan NIK (Nomor
Induk Karyawan) atau NIDN sebagai username. contoh : admin dengan
NIDN 25112018. Username : 25112018 dan Password (disesuaikan
sendiri). Untuk username bisa juga menggunakan email yang telah
didaftarkan di Siakad. Setiap pengguna memiliki username dan email yang
bersifat unik atau tidak sama. ini berarti setiap mahasiswa tidak dapat
menggunakan username / email yang sama dengan mahasiswa lain.

Setelah Sign In

4
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untuk pertama kali sangat disarankan untuk mengganti username dan
password standar

b. Masuk ke Sistem atau Login
Pertama buka alamat / URL SIAKAD Politeknik Bintan Cakrawala di
alamat http://siakad.pbc.ac.id

GAMBAR 1. HALAMAN AWAL

Lalu masukkan username/email dan password masing - masing. Lalu klik

tombol Login.

Sistem Informasi Akademik Kampus
Politeknik Bintan Cakrawala

Username || | e
Password | ]m O

Klik di sini untuk Lupa Password
Panduan Dosen dan Mahasiswa dan PME

GAMBAR 2. FORM LOGIN

Setelah berhasil akan diarahkan ke halaman Dashboard.
Jika username atau password salah akan diminta memasukkan lagi hingga

beberapa kali. login akan terkunci setlah beberapa kali salah.
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Sistem Informasi Akademik Kampus
Politeknik Bintan Cakrawala

Username ] ] Eosiacs]
Password [ J@ |

Klik di sini untuk Lupa Pass
Panduan Dosen dan Mahasiswa dan PMB

GAMBAR 3. SIGN IN ERROR

c. Tentang Dashboard
Dashboard adalah halaman awal yang ditampilkan setelah pengguna
berhasil Login. di halaman ini berisi informasi 'sederhana dan mudah
dibaca' terkait dengan user yang sedang aktif, seperti jumlah mahasiswa,
artikel muatan dan sebagainya. Informasi yang ditampilkan didashboard
disesuaikan dengan hak akses user yang bersangkutan. informasi di
dashboard akan diperbarui setelah 2 jam. jika ingin memperbarui tampilan
di dashboard bisa dengan me-Refresh atau menekan tombol F5 pada

keyboard.
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GAMBAR 4. CONTOH DASHBOARD
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d. Menu
Terdapat 2 jenis menu yaitu Menu utama dan User Menu. untuk
menampilkan Menu Utama berada di sisi sebelah kiri dan User Menu

disebelah kanan atas.

r J \s SISTEM INTORMALS ARADEMIR RAMAUS

e Politeknik Bintan Cakrawala

Gaegh 2NN
Anda bebans irareih ¥ scngsnee SOt S0 UBAM wrii (verte) oh ) Py

Aceey
MION IS 11201

GAMBAR 5. MENU UTAMA DAN USER MENU

Home

Tahun Akademik

Data Master »

PMB »

Akademika »

Keuangan »

Gaji Dosen »

Rekapitulasi »

FEEDER »

APl »

Perpustakaan »

System »

Riwayat Aktivitas

GAMBAR 6. MENU UTAMA
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GAMBAR 7. USER MENU

e. Pengaturan Akun
untuk mengganti username dan password dapat diakses di User Menu
dengan mengklik Password untuk mengganti email dan no HP dapat
diakses di User Menu dengan mengklik Profile.

f. Logout / Keluar dari sistem
Untuk keluar / Logout bisa mengklik tulisan Logout yang bisa diakses
diatas Menu Utama.

g. Lupa Password / Recovery Account, Jika user lupa password bisa
menggunakan fitur Recovery Account yang bisa diakses saat berada di

halaman login.

Sistem Informasi Akademik Kampus
Politeknik Bintan Cakrawala

Username [| l s
Password | ]@ O

Klik di sini untuk
Panduan Dosen dan Mahasiswa dan

GAMBAR 8. LUPA PASSWORD

Kemudian masukkan username (NIM/NIDN/NIK) yang digunakan di
SIAKAD. Link untuk recovery akun akan dikirimkan ke email tersebut. Jika
belum ada email masuk tunggu beberapa saat. Setelah mendapat email

recovery akun. Klik link yang disediakan lalu akan diarahkan ke halaman
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recovery akun. Lalu masukkan username dan password baru. Setelah
berhasil, lakukan proses login seperti biasa dengan username dan
password yang baru dibuat. Jika tidak ada email yang diset di SIAKAD bisa

melapor ke Sistem Administrator di Departemen IT.

2.3 Pemilihan Konsentrasi dan Kampus
a. Isi sub menu Pemilihan Konsentrasi dan Kampus
Untuk masuk ke menu Isi Pemilihan Konsentrasi dan Kampus dapat
diakses dari menu utama > Akademika > Pemilihan Konsentrasi dan
Kampus. Sebelum mengisi data sub menu tersebut ada beberapa syarat
validasi yang harus dipenuhi, seperti waktu pengisian dan syarat
pembayaran administrasi. Setelah lolos validasi baru kemudian muncul
pilihan sub menu Pemilihan Konsentrasi dan Kampus. Kemudian update

data berdasarkan ketentuan.

Avel Lan ADMIN o Berasaiae Samua Data v 3 jCan Fueast
pqeat
CoU P iiting Farnpos
P Akardrmib e M News e Corsentsant Kasmpoury & Kolas
Dty MRaster : 1m0l £ MUAMMAZ FAD, T340e FERINLL » REGILER -K »
2l
e Pemilhan Kosentras Dan Kamous PERIALY v REGULER-K v
- Beasivwa Ak SAR Ié0n PERIALY & REGILER-K +
1
Hes Regantrasi PERJALE REGIULER-K v
Status Mahasiswa »
Penasehot Ak i« PR 3340 FERAMLYL » REGILER-K
v KRS & Penitalan » A NCHAANA asite PERJALE v REGIAER -X v
Perpantakan ERapantan UTS/UAS A SLO0MGA Tiace FERJALL & REGILER - K »
Presensi »
aalinh sie | PERIAL » REGULER-K v
Riw Axstattas KNS »
PRV DHS 228 HLACANYATI 3UTH K438 FERIALS » REGIAER . K »
ANtrsitas » PERJALL » REGUAER-K v
Tugas ARNr »
Yodishim » S
GAMBAR 10. TAMPILAN ISI SUB MENU
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b. Download Template Pemilihan Kampus
untuk melihat data yang telah diisi dapat diakses dari menu utama >
Akademika > Pemilihan Konsentrasi dan Kampus. dimenu ini akan tampil
data milik mahasiswa, beserta semester, tahun ajaran, waktu pembuatan,

Dosen pembimbing akademik, serta status studi.

Perpustatasn » 0 S EL% MANDA SLITONGA B3 PERJML! v REGULER -K w
Syytem »
> ’ PERJALF » REGINER - K w
Urmwypat Aktrettay
Wis003 & 1N TOORA MUSCANYATE PUTR] 3t PERMLS » REGNER -K +
Fessainin £ SVA FHDYRIAN Tl PERIALY & REGLER K »
LT i Update
e Rers FoviBien KN
« | Choose File | No fils chosen wive O
Yempite: 8-

GAMBAR 12. TEMPLATE PEMILIHAN KAMP

201503001
MUMAMMAD FADLS
DI PERIALANAN WISATA

SEMESTER GANJIL 2623/ 2024

IMAM OZALT, AMTru, MM / NIDN. 8205026802

Elodats Abmat o0 Tua Abploma Pendidian Sezowa

fewae hmress

=D

GAMBAR 13. DETIL PEMILIHAN KONSENTRASI DAN KAMPUS
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2.4 Kartu Hasil Studi (KHS)
a. LihatKHS
Untuk melihat KHS dari menu utama pilih Hasil Studi > Lihat KHS.
selanjutnya akan tampil pilihan semester, klik di salah satu semester. akan

tampil detil KHS. untuk mencetaknya klik tombol cetak di kiri bawah.

e

i
Fangin P« [Gd
L) Uzer: ADNGN = [ Cani R

S b var Sam: . £ | P
Loga ] U LIER amua Uata - --?_V ﬂdd‘
Tahee Akademin
e weege U
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M 5 »_‘--r-:-r' it tatie A Act, Satas tno

S SRR ' ar » Settrrg bmvean 103 adie O e Limit 903 Pertabun Semerter
Akademia » Pem@han Kosentrash Dan Kampas s un margs 12 Mahasisms
Kepangam » Semivwa
Gaji Dosen » et Bogntran
Netuepitutasi Staties Mabatiswd » Mo AMtd | Her Regitral Tyl WS
hetucpiticas »
Penxsehat Akademid UMEANDIA SRRTISAMA A v ==
KRS & Pordatan » -2 ST a = R
Orspemaast UTS/UAS LA
Presensd =
SUDAK &
Nawayat Aktivitas KHS = GHES Per Semester v
oS 11t KHS Vigs Prestiicat [SUDAK &~
. X it i " Supan &
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b. Lihat KHS
Untuk melihat Transkrip dari menu utama pilih Akademika > KHS > KHS

Per Semester, kemudian klik nama Mahasiswa.

Semester Ganjil 2021/2022 | Progeam Studi (D4) Pengefolaan Motel - 53308 | Unan
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Home e Nlh Serun Thod
Tatus Avagemiv
- o NIM Werve Malapewa Fuimste Sermester Katas Lol
Owts Manter » 3
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Neuznga » 3 Wmem L e 20193 Rgaw O 2
Canft Dones o« 2 201054 Fe) YO, 3 o Taguw e
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EEDEN » . Wi P =w, SEHAND 3aTEae a0 Fge -
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GAMBAR 15. DETIL KHS
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2.5 Administrasi Pembayaran atau Master Biaya
a. Lihat Administrasi Pembayaran
Untuk melihat biaya administrasi pembayaran, dari menu utama pilih

Keuangan > Pembayaran Mahasiswa > Master Biaya

Pargeat 1 4 2004 Sy 30k
wonl Laen ADMIN
Logout ] 2008 Loy Seragam
» rTengen Sembirann Jemd ey e

Home

Tahun Akademik

Data Master »

PME & » 0008 Wauze
Akademaa » i a0 il
Kesaangan « Fembayaran Mahasiswa » Master Blya
Gaji Dosen s Pendagatan Lain & Pengeluaran » Kontiguras) U‘Ifl
Refapitiatas = Laporan Debit Kredit Inpu TS SIS Selswa
FEFDES = ws FrSgrAm TN Cok Pembayatan

EDER »
APS e s Jare o Laporan Pembayacan »
Perpustakaan » S .
System b1 3 N3¢ ALTINESS LY
fuwayat Axtryiins t7 2027 Alsveys Pnaistan Linnya

] 3

MHacws

GAMBAR 16. ADMINISTRASI PEMBAYARAN

b. Rincian Pembayaran
Untuk melihat rincian pembayaran / item pembayaran yang harus
dibayarkan, dari menu utama pilih Keuangan > Pembayaran Mahasiswa >

Cek Pembayaran.
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c. Rekap Pembayaran
Untuk melihat rekap pembayaran, dari menu utama pilih Keuangan
> Riwayat Pembayaran. akan ditampilkan riwayat pembayaran di setiap

semester.
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2.6 Mencetak Dokumen
Untuk mencetak dokumen(contoh : KRS dan KHS) di Siakad ini pada dasarnya
adalah mengunduh berkas jenis PDF. namun untuk beberapa tipe browser
mempunyai respon yang sedikit berbeda, seperti langsung mengunduh berkas
PDF, ataupun menampilkan terlebih dahulu berkas PDF tersebut.
a. Langsung mendownload berkas PDF
Untuk browser yang langsung mengunduh berkas PDF, yang perlu
dilakukan adalah :
1. buka file hasil unduhan yang berjenis PDF dengan aplikasi seperti
Adobe Reader, atau Foxit Reader.
2. setelah itu bisa memilih menu Print di aplikasi tersebut.
b. Menampilkan dahulu berkas PDF.
Untuk browser yang langsung menampilkan file PDF dapat langsung

memilih menu print yang tersedia di aplikasi browser.

ins

and

Sitva

Belum disetujui

klik untuk langsung memunculkan dialog print

Klik untuk menyimpan file

GAMBAR. CONTOH MENCETAK DOKUMEN
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2. Keterangan Tambahan

3.1 Keterangan Tambahan

a.

cakupan dalam SIAKAD antara lain : PMB, KRS, KHS, Transkrip, Transaksi
Pembayaran Administrasi Umum, Data Pegawai/Dosen, Kalender Akademik.
Selain yang disebutkan diatas tidak ada dalam menu SIAkad.

Data Pegawai/Dosen hanya digunakan pendukung proses akademik
mahasiswa.

Prosedur yang berlaku dalam SIAKAD adalah prosedur umum yang berlaku
disetiap prodi.

Hal-hal diluar prosedur sistem yang ditentukan dalam SIAKAD tidak dapat
ditangani.

Dalam hal ini PPIK hanya bertindak sebagai pengembang sistem dan

administrator sistem.

Disahkan Oleh,

Emilia Ayu Dewi Karuniawati, S.Pd., M.Par
Direktur
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