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WEWENANG PENGELOLA PORTAL 

1. Ka BAAK 

a. Laporan Akademik   

 

Langkah-langkah untuk melihat laporan akademik : 

1. Set tahun akademik 

2. Pilih prodi 
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3. Klik tombol printer untuk mencetak laporan yang diinginkan 

Rekapitulasi Jumlah Mahasiswa per Angkatan 

 

Laporan Mahasiswa Cuti 
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b. Rekap Dosen Mengajar 

Untuk melihat rekap dosen mengajar, terlebih dulu masuk ke menu Ka BAAK dan 

pilih Rekap Dosen Mengajar. 

 

Langkah-langkah untuk melihat rekap dosen mengajar : 

1. Pilih Tahun Akademik, Pilihan Prodi dan Program ID 

2. Pilih periode yang akan diambil laporannya 

3. Klik tombol tampilkan untuk melihat nama-nama dosen  
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Klik pada nama dosen yang bersangkutan 

Laporan rekap mengajar dosen 
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c. Rekap Mahasiswa Aktif 

Untuk melihat rekap mahasiswa aktif, terlebih dulu masuk ke menu Ka BAAK dan 

pilih rekap mahasiswa aktif. 

 

Langkah-langkah untuk melihat rekap mahasiswa aktif  : 

1. Pilih Tahun Akademik, Program  dan Status KRS 

 

2. Klik tombol print untuk mencetak laporan mahasiswa aktif per fakultas, jurusan dan 

angkatan 
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2.  BAAK 

a. Pembagian Kelas 

 

Langkah-langkah pembagian kelas : 

1. Masukan tahun akademik  

2. Klik tombol set 

3. Klik tombol printer untuk mencetak kelas 
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Langkah-langkah untuk Menambah Kelas 

1. Masukan nama kelas dan Tahun Akademik  

2. Pilih Program Studi dan Program 

3. Isi jumlah kapasitas maximum kelas 

4. Klik tombol simpan kelas untuk menambah kelas 
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Tampilkan List Kelas 

Langkah-langkah untuk melihat list kelas : 

1. Masukan Tahun Akademik 

2. Klik tombol set 
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Kelas Otomatis 

Langkah-langkah membuat kelas otomatis : 

1. Masukan total kapasitas mahasiswa 

2. Centang Kelas yang akan diambil 

3. Klik tombol kelas secara otomatis untuk mebambah kelas 
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b. Transkrip Nilai 

Transkrip nilai akademik merupakan fasilitas untuk melihat transkrip nilai 

mahasiswa. Seluruh matakuliah yang telah memiliki nilai akan ditampilkan di transkrip. 

 

Langkah-langkah untuk mencetak transkrip nilai : 

1. Masukan Nomor Pokok Mahasiswa 

2. Klik tombol cari  

 

3. Klik tombol semua mata kuliah untuk melihat nilai mata kuliah yang diambil 
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4. Klik tombol Transkrip per Jenis Matakuliah 
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5. Klik tombol transkrip sementara untuk melihat nilai keseluruhan sementara 
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3. PRODI 

a. Penjadwalan Kuliah 

Dalam pembagian tugas, operator dapat mencetak jadwal mengajar seluruh kelas 

atau berdasarkan kelompok matakuliah.  

 

Langkah-langkah untuk mencetak jadwal kuliah : 

1 Masukan tahun akademik 

2 Pilih program pendidikan dan Program Studi 

3 Pilih hari dan kelas 

4 Masukan filter MK 

5 Masukan semester MK 

6 Klik tombol Kirim Parameter 
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7 Klik tombol tambah jadwal untuk menambah jadwal kuliah 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.  Entri data-data jadwal kuliah 

10. Klik tombol simpan untuk menambah jadwal 
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Edit Jadwal Dosen 

1 Klik tombol bergambar kertas untuk mengedit jadwal dosen  

2 Masukan Kode dan Nama Dosen 

3 Pilih jenis (dosen/asisten) 

4 Klik tombol simpan 

 

 

Langkah-langkah untuk melihat jadwal mengajar dosen: 

1. Klik tombol cetak jadwal mengajar dosen  
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Langkah-langkah mencetak jadwal per ruang: 

1. Klik tombol cetak jadwal per ruang  

 

 

b. KRS Mahasiswa 

 

Langkah-langkah melihat KRS Mahasiswa : 
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1. Pilih tahun akademik 

2. Masukan NPM 

3. Klik tombol cari untuk melihat mata kuliah yang diambil 

 

 

Langkah-langkah untuk menambah mata kuliah : 

1. Klik tombol ambil mata kuliah  

2. Bisa filter berdasarkan Kelas atau Semester 

3. Centang mata kuliah yang akan diambil 

4. Klik tombol Ambil Yang Dicentang 
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Langkah-langkah untuk mengambil KRS Paket : 

1. Pilih Tahun Akademik 

2. Masukan NPM 

3. Pilih kelas dan paket 

4. Klik tombol Cek Detail  

5. Klik tombol ambil 
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c. Presensi Dosen dan Mahasiswa 

 

Langkah-langkah membuat preserensi dosen & mahasiswa : 

1. Pilih tahun akademik dan hari 

2. Pilih Program Studi dan Program Pendidikan 

3. Klik tombol Tambahkan Jadwal 
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Daftar Presensi Mahasiswa (DPM) 

 

Daftar Presensi Dosen (DPD) 
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Cetak Rekap 
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Cetak Detail Presensi 
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Laporan Kehadiran Mahasiswa 

 

d. Penjadwalan UTS/UAS 

 

Langkah-langkah membuat jadwal UTS/UAS : 

1. Masukan Tahun Akademik 

2. Pilih Program dan Program Studi 

3. Masukan Nama Matakuliah 

4. Klik tombol Kirim Parameter 
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Cetak Manual 

 

Langkah-langkah menambah jadwal UTS : 

1. Klik tambah untuk menambah jadwal 

2. Isi data-data yang diperlukan untuk menambah jadwal 

3. Klik tombol simpan untuk menambah jadwal 
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e. Penilaian 

Proses ini berguna untuk memasukan nilai matakuliah yang diadakan. Jadwal entri 

nilai akan dilakukan secara otomatis oleh sistem. 

Langkah-langkah untuk memasukan nilai UAS : 

1. Masuk ke menu Parodi 

2. Pilih dan klik penilaian 
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3. Pilih Tahun akademik dan Program Studi 

4. Klik tombol tampilkan untuk menampilkan jenis-jenis matakuliah yang ada pada 

program studi yang dipilih. 

5. Klik tombol Nilai  

 
  

6. Masukan bobot penilaian 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Klik Tombol Simpan untuk menyimpan nilai 
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Langkah-langkah menambah nikai mahasiswa : 

1. Isi nilai berdasarkan poin yang telah ditentukan 

2. Klik tombol simpan semua untuk menyimpan nilai 

 

4. ADMINISTRASI 

a. Administrasi KP 
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Langkah-langkah mendaftarkan praktek kerja mahasiswa: 

1. Masukan Tahun Akademik 

2. Pilih filter prodi 

3. Masukan Nomor Pokok Mahasiswa 

4. Klik tombol cari data 

 

 

Langkah-langkah Proses pengajuan praktek kerja mahasiswa: 

1. Klik tombol edit pada kolom Edit 

2. Isi Pembimbing 2 dan Pembimbing 2 sesuai dengan surat penunjukan yang 

diberikan Ketua Jurusan 

3. Klik tombol setuju 

4. Klik tombol simpan 
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Langkah-langkah Penilaian praktek kerja mahasiswa 

5. Klik garis merah pada kolom lulus 

6. Pilih nilai dan status lulus 

7. Isi keterangan 

8. Klik tombol simpan untuk memasukan nilai 
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b. Alumni 
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c. Kegiatan Ekstra-Kurikuler (Keskul) 

 

 

Langkah-langkah mengisi keskul: 

1. Masukan prodi dan status keskul 

2. Klik tombol kertas untuk memproses keskul 

 

3. Klik tombol kertas pada kolom proses untuk diproses 
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4. Isi Tindakan  

5. Klik kolom simpan untuk menyimpan proses keskul 
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5. USER 

a. Password Dosen 

 

Langkah=langkah mengganti password dosen: 

1. Masukan kode login 

2. Isi password baru (minimal 4 digit, maksimal 10 digit) 

3. Klik tombl simpan password baru untuk menyimpan password yang telah diganti 
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b. Password Mahasiswa 

 

Langkah-langkah mengganti password mahasiswa: 

1. Masukan kode NPM 

2. Isi password baru  (minimal 4 digit, maksimal 10 digit) 

3. Klik tombl simpan password baru untuk menyimpan password yang telah diganti 

 

  



Manual Portal Universitas Bung Hatta Versi 1.0 | MASTER TABLE 35 

 

6. MASTER TABLE 

a. Dosen 
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Langkah-langkah untuk menambah  

1. Klik tombol tambah dosen 

2. Isi data-data dosen yang diperlukan 

3. Klik tombol simpan untuk memasukan data 
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b. Fakultas 

 

 

 

 

 

 

Langkah-langkah untuk menambah fakultas: 

1. Klik tombol tambah fakultas 

 

 

 

 

 

 

1. Isi data-data fakultas yang diperlukan 

2. Klik tombol simpan untuk menambah fakultas 

 

Langkah-langkah untuk menambah prodi: 
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1. KLik tombol tambah prodi 

2. Isi data-data yang diperlukan untuk menambah prodi 

3. Klik tombol simpan untuk menambah prodi 
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c. Mahasiswa 
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d. Mata Kuliah 
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 Kurikulum 

 

Langkah-langkah mengedit kurikulum: 

1. Klik tobol kertas untuk mengedit kurikulum 

2. Klik tombol simpan untuk menyimpan perubahan kurikulum 

 

 Jenis Mata Kuliah 
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Langkah-langkah mengedit jenis mata kuliah: 

1. Klik tobol kertas untuk mengedit mata kuliah 

2. Klik tombol simpan untuk menyimpan perubahan mata kuliah 

 

 
 

Langkah-lagkah untuk menamba mata kuliah:  

1. KLik tombol tambah mata kuliah 

2. Isi data-data untuk menamba jenis mata kualiah 
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 Mata Kuliah 

 
 

- Mata kuliah yang tulisannya bold berarti sudah terkelompokkan berdasarkan 

jenisnya. 

 

- Sedangkan mata kuliah yang tulisannya biasa belum terkelompokkan sesuai 

jenisnya.  

 

Langkah-langkah untuk menambah mata kuliah: 

1. Klik tambah mata kuliah 

2. Isi data-data mata kuliah yang ditambah 

3. Klik tombol simpan untuk menambah mata kuliah 
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Langkah-langkah mengedit matakuliah: 

1. Klik tombol edit pada kolom kode matakuliah 

2. Isi data-data matakuliah yang akan diedit 

3. Klik tombol simpan untuk menyimpan matakuliah yang sudah diedit 

Jumlah keseluruhan sks (dari jumlah SKS 

tatap muka dan jumlah SKS Praktikum) 
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Langkah-langkah prasyarat mata kuliah: 

1. Pilih tambah prasyarat mata kuliah 

2. Isi prasyarat alternative 

3. Pilih nilai minimal 

4. Klik tombol simpan untuk memasukan prasyarat mata kuliah 
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 Nilai 

 

 

 

 

 

 

 Max SKS 

 

 

 Edit Max SKS 
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 Paket Mata Kuliah 

 

 

 Tambah Paket Mata kuliah 

 

 

 Edit Paket Mata kuliah 
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