
PANDUAN  

SIM AKADEMIK UMJ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://knowledge.sevima.com/langkah-langkah-pergantian-kurikulum/


 Langkah-langkah pergantian kurikulum 
Diperbarui 1.08.2023 

Berikut ini merupakan panduan teknis saat ada pergantian kurikulum. 

1 ) Pertama, buat dahulu tahun kurikulum baru pada menu Perkuliahan > Data 

Kurikulum > Tahun Kurikulum 

 
2 ) Membuat mata kuliah baru pada menu Perkuliahan > Data Kurikulum > Mata 

Kuliah. Pastikan kode mata kuliah baru berbeda dengan mata kuliah lain.  



 
Bila pada kurikulum baru terdapat mata kuliah yang sama dengan kurikulum 

sebelumnya dan tidak ada perbedaan data (Kode, SKS, dan Substansial), maka 

bisa menggunakan fitur salin MK di atas. Untuk salin MK bisa dilakukan dengan 

syarat tidak ada data mata kuliah yang akan disalin pada tahun kurikulum baru. 

Untuk salin beberapa mata kuliah saja, bisa centang dahulu data mata kuliah yang 

ingin disalin. Untuk salin semua mata kuliah bisa langsung menuju aksi Salin MK. 

 
3 ) Selanjutnya menyusun kurikulum prodi baru di menu Perkuliahan > Data 

Kurikulum > Kurikulum Prodi.  



 
Bila opsi Nilai Min tidak muncul, maka silahkan dilengkapi dahulu data 

referensi Skala Nilai di menu Perkuliahan > Data Kurikulum > Skala Nilai. Bisa 

disesuaikan dahulu filter yang digunakan. 

 

 

 

 

 

 



Pengaturan dan penilaian berkas UKT 

pendaftar 
Diperbarui 14.06.2023 

Berikut ini adalah langkah-langkah pengaturan dan penilaian berkas UKT 

pendaftar : 

1) Melengkapi Syarat Seleksi  

Syarat seleksi dapat diinputkan melalui menu Referensi > Seleksi > Syarat 

Seleksi dengan menginputkan nama syarat seleksi dan poin berkas seleksinya. 

 
Jika kebutuhannya ingin menambahkan sub syarat seleksi, maka dapat 

ditambahkan melalui menu Referensi > Seleksi > Pilihan Syarat dengan memilih 

syarat berkasnya dahulu kemudian menginputkan nama pilihan dan poin sub 

syarat seleksinya. 



 
2) Menambahkan Syarat Seleksi pada Periode Pendaftaran 

Syarat Seleksi dapat ditambahkan melalui menu Pengaturan > Periode 

Pendaftaran > Detail Periode Pendaftaran > Syarat Pendaftaran > Pilih Jenis 

Syarat: Uang Kuliah Tunggal > Menambahkan syarat seleksi yang sudah 

diinputkan sebelumnya pada poin nomor 1 diatas. 

 
3) Memeriksa dan Validasi Berkas Seleksi Pendaftar 



Admin memeriksa dan validasi berkas seleksi yang sudah di upload pendaftar 

melalui menu Seleksi > Syarat Seleksi dengan melakukan setting filter dan klik 

button detail, kemudian berikan centangan Sesuai dan Keterangan (Opsional). 

 
Setelah melakukan centangan Sesuai, selanjutnya dapat dilakukan melakukan 

generate nilai berkas seleksi dengan klik button Generate Nilai.  

 
4) Melakukan Penerimaan Prodi Pilihan Pendaftar 

Untuk melakukan setting penerimaan prodi pilihan pendaftar dapat dilakukan 

melalui menu Kelulusan > Rekomendasi Prodi dengan melakukan centang 

kolom TRM kemudian Simpan. 



 
5) Melakukan Generate UKT Pendaftar 

Admin dapat melakukan pemeriksaan UKT pendaftar melalui menu Seleksi > UKT 

Pendaftar, dengan melakukan klik button Valid dan Generate UKT. 

 

 

 

 

 

 

 



Tata cara mengumpulkan tugas oleh 

mahasiswa 
Diperbarui 25.05.2023 

Mahasiswa bisa mengumpulkan tugas melalui Forum Kelas. Bisa diakses pada 

menu berikut 

 
Untuk mengumpulkan tugasnya, bisa menuju detail forum. 

 



 
Untuk unggah jawaban atau berkas, bisa klik Komentari.  

 



 
Setelah itu bisa klik Kirim. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Tata cara generate VA oleh mahasiswa 
Diperbarui 25.05.2023 

Pada halaman dashboard mahasiswa, mahasiswa dapat melihat detail tagihan apa 

saja yang dimiliki. Berikut tampilan dashboard pada mahasiswa. 

 
Klik Bayar Tagihan untuk memilih tagihan apa saja untuk kemudian dilakukan 

generate Virtual Account. 

 



Centang tagihan yang ingin dibuatkan Virtual Account, pilih metode pembayaran, 

lalu klik Bayar Tagihan. 

 
Setelah itu mahasiswa dapat melihat dan meng-copy Virtual Account yang ter-

generate  

 
Untuk membatalkan Virtual Accountnya, mahasiswa bisa klik Batalkan 

Pembayaran pada bagian paling bawah di halaman yang sama, untuk kembali ke 

menu daftar tafgihan dan melakukan generate Virtual Account kembali 



 

 

Peran dan Tugas Dosen pada SEVIMA 

Platform 
Diperbarui 21.08.2023 

Dosen memiliki 3 peran dalam aplikasi dengan detail sebagai berikut: 

1. Dosen sebagai pengajar, sebagai pengajar dosen memiliki beberapa tugas 

antara lain: menyusun RPS, melakukan pengajaran, mengisikan jurnal/ 

berita acara perkuliahan, mengisikan absensi mahasiswa, mengisikan nilai . 

2. Dosen sebagai pembimbing akademik, sebagai pembimbing akademik, 

dosen memiliki beberapa tugas antara lain: memberikan 

bimbingan/konsultasi kepada mahasiswa wali, melakukan validasi KRS yang 

telah diajukan mahasiswa, melakukan validasi/persetujuan pengajuan cuti. 

3. Dosen sebagai pembimbing dan penguji tugas akhir, sebagai pembimbing 

dan penguji tugas akhir dosen memiliki beberapa tugas antara lain: 

memberikan bimbingan/konsultasi kepada mahasiswa bimbingannya, 

memvalidasi rekap bimbingan yang telah diisikan oleh mahasiswa, 

mengisikan nilai bimbingan dan nilai ujian. 

 

 



Kenapa filter periode akademik tidak 

muncul pada daftar kelas? 
Diperbarui 7.06.2021 

Pada halaman kelas, filter periode akademik hanya akan menampilkan data 

periode yang memiliki data kelasnya saja. Walaupun sudah ditambahkan periode 

akademik, jika kelas pada periode tersebut belum dibuat maka belum akan 

muncul pada filter. Namun ketika tambah data kelas semua periode akademik 

akan muncul. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Setting predikat kelulusan 
Diperbarui 17.06.2021 

Predikat kelulusan yang akan muncul pada transkrip kelulusan mahasiswa dapat 

diatur pada aplikasi oleh admin sebelum dilakukan proses cetak. Pengaturan 

tersebut dapat dilakukan dengan cara berikut: 

1. Buka modul akademik 

2. Buka menu perkuliahan - data kurikulum - predikat kelulusan 

3. Pilih tahun kurikulum dan jenjang yang akan ditambahkan predikat 

kelulusannya 

4. Klik tambah data 

5. Isikan detail predikat sesuai dengan aturan yang berlaku 

6. Klik simpan pada kolom aksi 

 
Keterangan Pengisian : 

• Kode = Dapat diisikan bebas kodenya, 1 kode hanya dapat digunakan 1 kali 

• Nama predikat = Isikan nama predikat dalam bahasa indonesia 

• Nama Predikat (EN) = Isikan nama predikat dalam bahasa inggris 

• IPK Min = Batasan IPK minimal yang akan mendapatkan predikat kelulusan 

tersebut 

• IPK Max = Batasan IPK maksimal yang akan mendapatkan predikat 

kelulusan tersebut  

• Smt Max = Batasan semester tempuh masa studi pada jenjang pendidikan 

yang ditempuh untuk mendapatkan predikat kelulusan tersebut 

• Cek Cuti = Apakah predikat kelulusan tersebut diperbolehkan atau tidak 

untuk mahasiswa yang pernah cuti (checklist = mahasiswa tidak boleh ada 

riwayat cuti) 



• Cek Mengulang = Apakah predikat kelulusan tersebut diperbolehkan atau 

tidak untuk mahasiswa yang pernah mengulang/mengambil MK lebih dari 1 

kali (checklist = mahasiswa tidak boleh ada riwayat MK mengulang)  

• Nilai Minimal = Nilai minimal mahasiswa diperbolehkan mendapatkan 

predikat kelulusan tersebut 

Catatan : 

 
Apabila pengaturannya seperti di atas maka : 

• Untuk predikat kelulusan "dengan pujian" akan diberikan kepada 

mahasiswa yang IPK-nya di antara 3,75 - 4.00, menempuh studi s1 maksimal 

selama 8 semester, tidak pernah cuti, tidak pernah mengulang MK, nilai di 

transkrip minimal nilai C. 

• Apabila ada mahasiswa yang IPK-nya 3, 80 tapi pernah cuti/ menempuh 

selama lebih dari 8 semester/ pernah ada MK mengilang/ ada nilai di bawa C 

maka otomatis akan masuk ke predikat kelulusan bawahnya langsung 

sesuai range IPK 

 

 

 

 

 

 



Tombol Generate VA tidak muncul pada 

detail mahasiswa admin dan login 

mahasiswa 
Diperbarui 24.05.2023 

Tombol generate VA di mahasiswa hanya akan tampil jika memiliki tagihan yang 

belum lunas dan memiliki akses "insert" pada riwayat keuangan. 

Untuk mahasiswa, aksesnya hanya dapat diatur oleh Sevima dan defaultnya sudah 

disetting saat aktivasi Sevimapay. 

Jika login admin, dapat diatur hak aksesnya secara langsung dengan cara berikut: 

1. Buka modul administrasi 

2. Buka menu pengguna-hak akses 

 
3.Pilih filter aplikasi = SIM akademik dan role yang akan ditambahkan hak aksesnya 

 
4.Cari menu portal - mahasiswa 

5.Klik detail 

 
6.Cari "Tagihan Mahasiswa" dan berikan akses insert 

7.Klik simpan 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Mekanisme mahasiswa pindah prodi 
Diperbarui 3.09.2021 

Sering kali ada kebutuhan mahasiswa pindah prodi setelah beberapa semester 

kuliah di prodi sebelumnya. Maka mahasiswa tersebut akan dianggap sebagai 

mahasiswa pindahan internal atau pindah prodi di PT yang sama. SiakadCloud 

juga mengakomodir kebutuhan mahasiswa pindah prodi, dimana admin pt perlu 

melakukan penyesuaian berikut: 

1.Pastikan terlebih dulu kurikulum mahasiswa baru pada prodi baru mahasiswa 

tersebut pada menu Setting > Setting Prodi 

 
Contoh data mahasiswa prodi awal S1 Pendidikan Biologi: 

 
2.Klik tombol Pindah Program Studi pada menu Perkuliahan > Administrasi > 

Transfer Mahasiswa   



 
3.Isi nama/nim mahasiswa, prodi baru dan nim barunya, selanjutnya klik 

tombol Transfer. 

 
4.Sehingga data mahasiswa tersebut berhasil terinput otomasis sebagai 

mahasiswa transfer. 



 
5.Pada data mahasiswa prodi lama akan berubah status mahasiswanya menjadi T 

(Transfer), dan akan tersimpan otomatis data mahasiswa prodi baru dengan 

status mahasiswanya A ( Aktif) 

 

 

 

 

 

 

 



Kenapa IPS tidak tampil di KHS di sisi 

mahasiswa 
Diperbarui 27.03.2022 

IPS tidak tampil di portal mahasiswa dikarenakan beberapa hal berikut:  

1.Setting prodi untuk melihat KHS belum dibuka oleh Admin Akademik/Admin 

Prodi 

2.Terdapat nilai tunda (T) pada KHS karena belum dilakukan kunci nilai 

kelas oleh Dosen Pengajar 

3.Mahasiswa sudah mengisikan semua kuesioner EDOM dan kuesioner 

layanan jika ada, namun belum tercentang valid 

4.Terdapat tagihan syarat melihat KHS yang masih belum lunas 

CATATAN : 

IPS tidak dimunculkan kepada mahasiswa langsung jika syarat melihat nilai dan 

KHS belum semua terpenuhi, hal tersebut bertujuan agar mahasiswa tidak 

menebak nilai dan akhirnya tidak memenuhi syarat-syarat yang harusnya 

dipenuhi/dilakukan terlebih dahulu. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Apa Saja Syarat Menambah Proposal 

Mahasiswa di SIM Akademik? 
Diperbarui 16.06.2022 

Berikut syarat-syarat menambah data proposal tugas akhir/skripsi mahasiswa di 

siAkad Cloud: 

1.Setting tahap pengajuan terlebih dulu pada menu Perkuliahan – Proposal 

Tugas Akhir – Tahap Proposal. Tahap Pengajuan yang termasuk ujian akan 

dijadikan sebagai proses ujian dan pengecekan berkas syarat ujian. 

 
2.Setting syarat ujian pada menu Perkuliahan – Proposal Tugas Akhir – Syarat 

Ujian. Syarat Ujian dapat disetting pada tahap pengajuan yang termasuk ujian. 



 
Info : untuk menambahkan syarat ujian silakan klik tambah, apabila wajib upload 

checklist pada keterangan upload kemudian klik simpan. 

 
Validasi berkas syarat ujian dapat dilakukan pada menu detail proposal tugas 

akhir. 

 
3.Setting unsur nilai ujian pada menu Perkuliahan – Proposal Tugas Akhir – 

Unsur Nilai. Pastikan total unsur nilai tidak melebihi 100%. 



 
4.Input dosen pembimbing pada laman Perkuliahan – Proposal Tugas Akhir – 

Daftar Proposal. Klik detail pada icon mata. 

 
Kemudian klik edit di tab data proposal lalu input Dosen Pembimbingnya. 



 
Info :  

Pastikan Pada menu Data Pelengkap > Perguruan Tinggi > Program Studi > Detail 

Program Studi untuk jenis TA, Jumlah Dosen pembimbing dan Jumlah Dosen 

Penguji sudah diinputkan. 

 
Kemudian dipastikan juga kuota Dosen pembimbing masih mencukupi. Bisa dicek 

di menu Portal > Pegawai di tab Pembimbing. 

 



5.Buat jadwal ujian proposal TA pada laman Perkuliahan – Proposal Tugas Akhir 

– Daftar Proposal - Detail. 

 
Silakan klik tambah untuk menambahkan data jadwal ujiannya.Kemudian klik 

simpan. 

 
Catatan: 

• Pastikan mata kuliah proposal tugas akhir atau mata kuliah tugas akhir 

berjenis mata kuliah Skripsi agar dapat menginputkan detail proposal tugas 

akhir/tugas akhir mahasiswa. 

• Pastikan mahasiswa sudah mengambil KRS mata kuliah proposal tugas 

akhir/tugas akhir dan sudah divalidasi dosen PA. 

 



Cara mengatur MK konsentrasi/peminatan 
Diperbarui 23.05.2023 

siAkad Cloud mengakomodir adanya MK peminatan/konsentrasi, ada beberapa 

tahapan yang perlu dilakukan Admin Akademik yaitu: 

• Mengatur konsentrasi/peminatan kurikulum 

• Mengatur konsentrasi/peminatan mahasiswa 

Mengatur konsentrasi/peminatan kurikulum, caranya sebagai berikut : 

Cara 1: 

1. Buka modul akademik 

2. Pastikan data referensi konsentrasi/peminatan sudah diisikan pada menu 

data pelengkap - perguruan tinggi - konsentrasi 

 
3.Sesuaikan kurikulum konsentrasi pada menu perkuliahan - data kurikulum - 

kurikulum prodi 

4.Klik detail kurikulum prodi yang akan disesuaikan konsentrasi/peminatannya 

 
5.Klik tab menu "konsentrasi" 



 
6.Sesuaikan konsentrasinya, klik simpan 

Cara 2 : 

1.Buka modul akademik 

2.Pastikan data referensi konsentrasi/peminatan sudah diisikan pada menu data 

pelengkap - perguruan tinggi - konsentrasi 

 
3.Sesuaikan kurikulum konsentrasi pada menu perkuliahan - data kurikulum - 

kurikulum konsentrasi 

 



4.Klik detail kurikulum prodi yang akan disesuaikan konsentrasi/peminatannya 

5.Sesuaikan filter dengan kebutuhan 

6.Isikan mata kuliah dan konsentrasinya kemudian klik tambah (Pastikan pada 

data kurikulum mata kuliahnya sudah terdaftar) 

 
Mengatur konsentrasi/peminatan mahasiswa, caranya sebagai berikut : 

1.Buka modul akademik 

2.Buka menu portal > mahasiswa 



 
3.Cari data mahasiswa yang akan diatur konsentrasi/peminatannya 

 
4.Klik detail mahasiswa pada kolom aksi 

 
5.Klik edit kemudian sesuaikan data peminatan/konsentrasi mahasiswa 

6.Klik simpan 



 

 

Cara mengatur apabila MK pilihan tapi 

wajib memilih 1 
Diperbarui 17.06.2022 

Pengaturan MK pilihan tapi wajib diambil salah satu contohnya adalah apabila ada 

MK agama yang berbeda kodenya dan mahasiswa wajib mengambil salah satunya. 

Pengaturan yang perlu disesuaikan oleh admin antara lain: 

• Buka modul akademik 

• Pastikan mata kuliah sudah dimasukkan pada menu perkuliahan - data 

kurikulum - mata kuliah 

 

• Pastikan data kurikulum prodi sudah ditambahkan pada menu perkuliahan - 

data kurikulum - kurikulum prodi (MK yang akan di group sesuaikan menjadi 

MK pilihan) 



 

• Pastikan group MK sudah dimasukkan, langkagnya : 

o pada menu data pelengkap - perkuliahan -grup MK wajib pilihan  

o Klik tambah  

o Isikan kelompok sesuai kebutuhan 

o Klik simpan 

 

• Buka menu perkuliahan - data kurikulum - set grup MK wajib pilihan 

• Klik tambah data 

• Pilih group MK, isikan mata kuliah (Sebelumnya pastikan sudah ada pada 

data kurikulum prodi) 

• Klik simpan 

 

 

 

 



Cara mengatur MK yang memiliki syarat 

sks lulus saat diambil 
Diperbarui 23.05.2023 

Beberapa mata kuliah seperti skripsi dan KKN biasanya memiliki syarat untuk 

dapat diambil oleh mahasiswa pada saat proses KRS. Pengaturan tersebut telah 

tersedia pada aplikasi siAkad Cloud, pengaturannya sebagai berikut: 

1) Buka menu perkuliahan-data kurikulum-kurikulum prodi (pastikan mata 

kuliahnya sudah masuk pada data kurikulum) 

 
2) Klik detail pada MK yang akan disesuaikan syarat sks lulus minimalnya 

 
3) Klik edit 

4) isikan sks minimal lulusnya lalu simpan 



 

 

Cara mengunci/membuka kunci nilai kelas 

secara massal 
Diperbarui 17.06.2022 

Kunci nilai merupakan tahap akhir dalam proses penilaian. Saat nilai dikunci maka 

nilai sudah dianggap valid dan tidak dapat diubah kembali. Kunci nilai juga 

merupakan salah satu syarat nilai dapat dilihat mahasiswa. Selain itu, dalam 

perhitungan IPS dan IPK, hanya nilai yang sudah dikunci saja yang masuk ke dalam 

proses perhitungan. Terkadang ada nilai yang belum dikunci oleh dosen, admin 

akademik dapat melakukan prose kunci nilai massal dengan cara berikut : 

1.Masuk modul SIM Akademik 

2.Masuk menu perkuliahan-data kelas-kelas kuliah 

 
3.Checklist kelas yang akan dikunci/dibuka kunci nilainya 



 
4.Klik aksi 

 
5.Pilih "kunci nilai" atau "buka kunci nilai" 

6.Klik submit 

 



 

 

Alur penyelenggaraan Semester Pendek 
Diperbarui 10.03.2023 

Untuk menyelenggarakan semester pendek yang harus disiapkan oleh Admin 

Akademik adalah: 

1) Buat periode akademik untuk semester pendek dan tidak perlu diaktifkan (pada 

modul sim akademik menu Setting > Periode Akademik) kemudian klik tambah. 

 

2) Siapkan data kelas pada periode semester pendek. 



 

3) Tambahkan status semester mahasiswa pada semester pendek pada detail 

mahasiswa tab menu Status Semester, status awalnya pilih Non Aktif 

 



 

4) Setting periode KRS (tgl awal dan tgl akhir KRS) pada setting prodi untuk 

semester pendek pada modul akademik, menu Setting > Setting Prodi 

 

5.Selanjutnya Admin dapat menambahkan KRS untuk mahasiswa-mahasiswa yang 

akan mengikuti kelas-kelas di semester pendek melalui menu Perkuliahan > Data 

Kelas > Kelas Kuliah > Peserta Kelas. 

CATATAN : 

Untuk tahap no. 4 misal untuk setting 20213 (2021/2022 pendek), maka hal yang 

perlu dipastikan adalah : 

• Pastikan pada periode yang statusnya "Aktif" pada menu Setting - Periode 

Akademik sedang tidak dalam masa KRS 



• Apabila pada periode aktif sedang dalam masa KRS, maka periode yang 

dapat diisikan KRS oleh mahasiswa adalah pada periode yang aktif tersebut 

 

Cara penambahan kelas dan jadwal 

perkuliahan 
Diperbarui 29.07.2022 

Langkah - langkah pembuatan jadwal perkuliahan yang dapat dilakukan oleh 

Admin : 1) Masuk ke menu perkuliahan - data kelas - kelas kuliah, kemudian klik 

tambah 

 
 2) Masukkan isian data yang dibutuhkan. Pastikan sebelumnya kurikulum sudah 

fix dikarenakan MK yang tampil hanya MK yang sudah ada pada kurikulum prodi, 

untuk memastikan kurikulum prodi bisa masuk di menu Perkuliahan > Data 

Kurikulum > Kurikulum Prodi. 



 

 
 3) Masukkan data kelas dan jadwal sesuai dengan kebutuhan, jika hanya 1 hari 

dalam 1 minggu silakan untuk diinputkan pada jadwal ke 1 saja. 



 
 4) Jika data kelas sudah selesai diisi, silakan masuk pada tab Dosen Pengajar klik 

edit lalu isikan nama dosen / NIP/NIDN. Kemudian untuk isian SKS wajib diisi. 

Untuk isian SKS ini adalah beban ajar dosen pada kelas tersebut. Apabila ada team 

teaching maka bisa dibagi sesuai dengan kebijakan PT. 

 
Pada isian penanggung jawab apabila dicentang maka dosen yang sudah 

diinputkan dapat melakukan presensi dan pengisian pada mahasiswa di kelas 

tersebut. Kemudian untuk isian Isi Kuesioner bisa dicentang apabila nantinya 

mahasiswa diwajibkan mengisikan EDOM (Evaluasi Dosen Oleh Mahasiswa) pada 

saat akan melihat / mencetak KHSnya. 

 



5) Jika data dosen telah diinput, silakan masuk ke tab menu jadwal perkuliahan, 

kemudian dilakukan generate pertemuan pada kolom aksi > sehingga otomatis 

akan membuatkan jadwal sesuai dengan jumlah pertemuan yang sudah diset 

sebelumnya (include beserta UTS dan UAS nya)   

 

 
CATATAN: 

Mohon dipastikan di setting periode akademik tanggal awal kuliah sudah terisi 

karena akan menjadi default isian tanggal mulai yang ada di data kelas. 

 

 



Cara setting konsentrasi/peminatan 

mahasiswa 
Diperbarui 23.05.2023 

Berikut cara setting konsentrasi mahasiswa: 

1.Buat daftar konsentrasi tiap prodi terlebih dahulu pada menu Data Pelengkap > 

Perguruan Tinggi > Konsentrasi 

 
2.Pastikan kembali konsentrasi pada kurikulum prodi sudah tersetting 

(menu Perkuliahan > Data Kurikulum > Kurikulum Prodi > Konsentrasi) 

 

 
3.Untuk setting konsentrasi mahasiswa bisa melalui detail data mahasiswa, ubah 

kolom Konsentrasi. 



 
4.Atau bisa juga secara kolektif pada halaman daftar mahasiswa yaitu pilih 

mahasiswa yang akan disetting konsentrasinya dan klik tombol Aksi > Set 

Konsentrasi 

 

 

 

 

 

 

 

 



Setting Kelas Merdeka (MBKM) dengan 

Mahasiswa Internal dan Eksternal 

(Hybrid) di SEVIMA Platform 
Diperbarui 21.08.2023 

Implementasi Merdeka Belajar Kelas Merdeka (MBKM) di Perguruan Tinggi 

beraneka ragam. Salah satunya adanya kelas merdeka gabungan dengan satu 

mata kuliah yang sama. Dimana peserta kelasnya dari mahasiswa internal 

(Perguruan Tinggi sebagai Penyelenggara) dan mahasiswa eksternal (Perguruan 

Tinggi sebagai Peserta). Nah, pada penjelasan kali ini akan dijelaskan bagaimana 

cara setting kelas merdeka dengan mahasiswa Internal dan mahasiswa ekternal 

(Hybrid) di Sevima Platform. Berikut langkah-langkahnya: 

1) Admin membuat kelas kuliah seperti kelas reguler pada menu Perkuliahan > 

Data Kelas > Kelas Kuliah, klik Tambah. 

 
2) Beri flag MBKM dan isi kolom Nama Kelas MBKM Eksternal dan Tgl. Tutup 

Pendaftarannya. 



 
3) Maka kelas merdeka akan tercreate otomatis pada menu Kampus Merdeka > 

Kelas Kuliah, dimana kelas MBKM akan otomatis termapping dengan kelas 

reguler. 

 
 4) Tambahkan mahasiswa ekternal pada menu Kampus Merdeka > Mahasiswa > 

Data Mahasiswa sebelum ditambahkan pada peserta kelas. 

 
5) Tambahkan peserta kelas MBKM dari mahasiswa eksternal pada 

menu Perkuliahan > Data Kelas > Kelas kuliah > Peserta Kelas, kemudian 

klik Tambah dan pilih Peserta MBKM Eksternal.  



 
6) Kemudian centang mahasiswa ekternal yang ingin ditambahkan, selanjutnya 

klik Tambah Peserta. 

 
7) Jika berhasil ditambahkan, maka mahasiswa eksternal akan tampil pada kolom 

Peserta Kampus Merdeka Eksternal. 



 
8) Untuk peserta kelas MBKM dari mahasiswa internal, dosen atau admin akademik 

dapat menambahkan pada menu Perkuliahan > Data Kelas > Kelas Kuliah pilih 

menu Peserta Kelas, seperti menambahkan peserta kelas reguler dengan 

memilih Satu Peserta atau Banyak Peserta. 

 
Catatan: 

• Jika kelas reguler dan kelas MBKM sudah dibuat secara terpisah, maka 

silakan dimappingkan manual pada kelas MBKMnya pada menu Kampus 

Merdeka > Kelas Kuliah. 



 

 

 

Syarat Kuesioner Dosen (EDOM) dapat 

diisi mahasiswa 
Diperbarui 7.06.2021 

 Syarat EDOM dapat diisi oleh mahasiswa : 

1. Pastikan periode pengisian kuesioner sudah dibuka pada menu setting - setting 

prodi tab menu lain-lain. 



 
 

2. Pastikan dosen pengajar yang wajib diisi kuesionernya telah dichecklist pada 

menu perkuliahan - data kelas - kelas kuliah tab menu "dosen pengajar". 

 
3. Pastikan soal dan jawaban EDOM pada periode pengisian kuesioner telah 

diisikan pada menu perkuliahan - kuesioner - daftar pertanyaan dan daftar 

jawaban 



 

 
Catatan: 

Jika pengisian EDOM dichecklist pengisian tanpa diisikan tanggal awal dan 

akhirnya, maka pengisian selalu dibuka.  

Jika pengisian EDOM dichecklist pengisian dengan diisikan tanggal awal dan 

akhirnya, maka pengisian berlaku pada tanggal yang diisikan saja. 

 



Kapan kode MK harus dibedakan? 
Diperbarui 9.06.2021 

Kode MK merupakan salah satu hal yang sangat penting dan menjadi kunci dari 

data akademik perguruan tinggi. Sering kali ditemui, dikarenakan pencatat dan 

juga penyusun kurikulum berbeda dan tidak saling cek serta tidak mengetahui 

detail efek yang ditimbulkan akhirnya menyebabkan ketidaksesuaian/kesalahan 

dalam pengkodean mata kuliah.  

MK perlu dibedakan dengan kondisi berikut: 

1. Substansi mata kuliahnya berbeda 

2. Nama MK sama namun SKS berbeda 

Catatan : 

Apabila ada mata kuliah tertentu seperti kewarganegaraan dan MKU lainnya yang 

substansi MK-nya sama, tiap prodi tidak perlu membuat kode MK masing-masing. 

Cukup 1 kode dan diatur pengampunya ke salah 1 prodi, lalu MK tersebut dapat 

didistribusikan pada kurikulum prodi masing-masing. 

 

Mengatur Kuota Mhs PA dan Bimbingan 

Tugas Akhir (Kelompok) 
Diperbarui 23.05.2023 

Cara Mengatur Kuota Mahasiswa PA dan Bimbingan Tugas Akhir (Kelompok): 

1. Klik menu Portal > Pegawai pada SIM Akademik 

2. Checklist dosen yang akan disesuaikan kuotanya 

 

1. Klik tombol Aksi 

2. Pilih dan klik tombol Set Kuota 



 

1. Isikan kuota yang dibutuhkan, klik Set Kuota 

 

 

Monitoring Pengisian Nilai 
Diperbarui 23.05.2023 

Langkah-langkah melihat progress pengisian nilai oleh dosen: 

1.Masuk ke modul akademik 



 
2.Klik menu Laporan - Nilai - Distribusi Nilai 

 
Catatan :  

Nilai yang dimasukkan ke perhitunagn IPS dan IPK hanya nilai yang sudah dikunci 

dan akan berakibat pada batas sks yang dapat diambil oleh mahasiswa dalam 

periode tertentu. 



Kapan mahasiswa dapat cetak kartu 

UTS/UAS, bisa mengikuti ujian UTS/UAS 

CBT serta muncul pada berita acara ujian ? 
Diperbarui 19.05.2023 

Syarat mahasiswa dapat mencetak kartu ujian : 

1.Mahasiswa memenuhi syarat keuangan Mengikuti UTS atau Mengikuti UAS. Cek 

aturan akademik untuk pada modul sim keuangan mahasiswa, menu Pengaturan 

> Aturan Akademik 

 

 2.Pastikan periode cetak kartu ujian sudah dibuka dan disetting tgl awal cetak dan 

tgl akhir cetaknya. Pada menu Setting > Setting Prodi, silakan buka detailnya dan 

pilih tab menu Ujian. 



 

3.Untuk cara mahasiswa mencetak kartu ujian, silakan klik di sini. 

Syarat mahasiswa dapat mengikuti Ujian CBT UAS/UTS : 

1.Mahasiswa memenuhi minimum kehadiran, silakan cek pengaturan pada 

menu Setting > Setting Prodi, silakan buka detailnya dan pilih tab menu Lain-

lain dan bandingkan dengan jumlah persentase presensi yang didapatkan 

mahasiswa pada Nilai Perkuliahan.  

 

2.Mahasiswa memenuhi syarat keuangan Mengikuti UTS atau Mengikuti UAS sesuai 

aturan akademik pada modul sim keuangan 

https://knowledge.sevima.com/cetak-kartu-ujian-pada-login-mahasiswa-di-siakadcloud/


Tampilan cetak berita acara ujian pada login Admin :  

Pada berita acara ujian terdapat tanda bintang untuk nama mahasiswa yang 

belum memenuhi syarat ujian 

 

 

Langkah - langkah pengajuan feeder 

online dari Sevima : 
Diperbarui 17.06.2021 

1. PT berhenti mengisikan data ke feeder local atau yang dikelola mandiri oleh 

PT dan melakukan proses sync 

2. Sevima menyiapkan feeder online 

3. Sevima mengisikan prefill ke feeder online 

4. PT melakukan dan perbandingan isi feeder yang di Sevima dan di local/yang 

dikelola mandiri 



5. Jika data sudah sesuai, PT uninstall feeder yang di local/dikelola mandiri 

6. Sevima setting up profeeder ke feeder online fasilitas sevima 

Catatan : 

Fasilitas Feeder online diberikan oleh Sevima kepada seluruh pengguna siAkad 

Cloud untuk semua paket. 

 

Perhitungan IPK dan IPK Lulus yang ada di 

SEVIMA Platform 
Diperbarui 21.08.2023 

Umumnya perhitungan IPK yaitu sebagai berikut: 

IPK Lulus = Jumlah (SKS x bobot) : total SKS Lulus 

IPK Total = Jumlah (SKS x bobot) : Total SKS Tempuh 

Berikut perhitungan IPS sebagai batas SKS untuk pengambilan KRS periode 

berikutnya : 

IPS = jumlah (SKS x bobot) : Total SKS Semester 

 

Setting dan Input RPS Mata Kuliah di 

SEVIMA Platform 
Diperbarui 21.08.2023 

Rencana Pembelajaran Semester (RPS) merupakan dokumen perencanaan 

pembelajaran yang disusun sebagai panduan bagi mahasiswa dalam 

melaksanakan kegiatan perkuliahan selama satu semester untuk mencapai 

capaian pembelajaran yang telah ditetapkan. Berikut panduan untuk setting dan 

input RPS mata kuliah di Sevima Platform: 

Login Admin Akademik 



1.Setting dosen pengembang RPS dan koordinator rumpun MK pada 

laman Perkuliahan - Data Kurikulum - Mata Kuliah, buka Detail Data Mata 

Kuliah. Hal ini agar dosen yang disetting sebagai pengembang RPS atau 

koordinator rumpun MK dapat melakukan input RPS dan Rincian RPS. 

 
Login Dosen Pengembang RPS/Koordinator Rumpun MK 

1.Tambahkan RPS pada laman Perkuliahan - Data Kurikulum - Mata Kuliah, buka 

Detail Data Mata Kuliah dan pilih submenu RPS.   



 



2.Lengkapi data RPS dan upload dokumen RPS. 

 
3.Selanjutnya tambahkan rincian RPS pada menu Perkuliahan - Data Kurikulum - 

Mata Kuliah, buka Detail Data Mata Kuliah dan pilih submenu Rincian RPS. 

 
4.Rincian RPS dapat juga ditambahkan dengan cara upload excel, yaitu download 

terlebih dulu templatenya dan lengkapi kolom-kolom yang tersedia. 



 
Catatan: 

• RPS jika diinputkan sebelum dibuatkan kelas perkuliahan dan belum 

digeneratekan jadwal perkuliahannya, maka rinciannya akan tersinkron di 

jadwal perkuliahan setelah digeneratekan jadwal perkuliahannya. 

• Jika Rincian RPS ditambahkan setelah dibuatkan kelas dan jadwal, maka 

materi tidak dapat terupdate  

 

Panduan Cara Validasi Data Migrasi Awal 

SEVIMA Platform 
Diperbarui 21.08.2023 

Untuk melakukan validasi, Bapak/Ibu bisa mengisikan kolom-kolom yang kami 

sediakan dengan data yang valid atau data yang betul. 

Seperti contoh Bapak/Ibu ingin melakukan validasi data mata kuliah duplicate.  

Pada sheet MK Duplicate yang kami berikan terdapat data-data mata kuliah yang 

kodenya duplicate. 

Kode mk duplicate atau yang kami berikan "X" adalah mata kuliah yang memiliki:  

kode mk sama, periode berbeda, nama mk berbeda, dan sks mk yang berbeda. 

atau 



kode mk sama, periode sama, nama mk sama, dan sks mk yang berbeda atau 

mata kuliah mengandung unsur yang menjelaskan kode mk sebaiknya 

dibedakan. 

------------- 

Validasi Data MK Duplicate 

Untuk melakukan validasi data mata kuliah duplicate, Bapak/Ibu bisa melakukan 2 

cara yaitu: 

1. Pemindahan kode "X" ke mata kuliah lampau yang pelaporannya sudah 

selesai supaya kode mata kuliah yang baru atau yang akan dilaporkan tidak 

terkendala dan pemindahan tersebut diisikan di kolom Kode MK Baru, Nama 

MK Baru, dan SKS MK Baru. 

2. Jika kode mk yang betul adalah berbeda dengan kode mk yang sebelumnya, 

maka langsung saja diisikan kode mk baru atau yang valid tersebut di kolom 

yang sudah kami sediakan tersebut. 

------------- 

Dari kami memang sangat menyarankan jika substansi mata kuliah berbeda maka 

pengkodean mata kuliah tetap harus dibedakan ya Bapak/Ibu, bisa dengan 'X' atau 

mungkin kodenya diubah 🙏🏻 

------------- 

Jika menggunakan X, nanti pada saat melakukan cetak transkrip kami bisa bantu 

hilangkan 'X' nya pada saat dicetak saja.  

Sehingga kode mata kuliah pada hasil cetak tidak ada 'X' nya, namun pada sistem 

masih tetap ada 'X'nya sebagai pembeda matakuliah. 

Jika Bapak/Ibu berkenan, mohon dapat menginfokan untuk kami bantu sesuaikan 

tampilan di transkripnya.  

 

 

 



Panduan Tampilan Dashboard Dosen Baru 
Diperbarui 5.10.2021 

 

 



 

 



 

 



 

 
Berikut link download panduan proses operasional perkuliahan untuk dosen pada 

login dengan tampilan terbaru  

https://drive.google.com/file/d/1gOg09huJC_8yAFB9C6BiBjvSu2phSqWA/view?us

p=sharing  

 

 

https://drive.google.com/file/d/1gOg09huJC_8yAFB9C6BiBjvSu2phSqWA/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1gOg09huJC_8yAFB9C6BiBjvSu2phSqWA/view?usp=sharing


Tutorial proposal dan tugas akhir 
Diperbarui 8.06.2023 

Pada sistem SiAkad data Tugas Akhir mahasiswa bisa otomatis terbuat apabila 

data Proposal Tugas Akhirnya disetujui. Berikut langkah - langkahnya : 

Penambahan Proposal Melalui Admin 

• Admin bisa menambahkan data proposal melalui menu Perkuliahan > 

Proposal Tugas Akhir > Daftar Proposal. Klik "Tambah" untuk 

menambahkan data proposal baru. 

 

• Lengkapi semua datanya, lalu klik simpan. 

 



• Untuk penambahan dosen pembimbing hanya bisa dilakukan oleh Admin 

(mahasiswa tidak bisa menambahkan dosen pembimbingnya secara 

mandiri) dengan cara klik "Tambah Dosen Pembimbing" berikut. 

 

 

• Ketika mahasiswa sudah menyelesaikan pengerjaan Proposalnya, dan 

sudah dinyatakan bahwa proposalnya Disetujui, maka ketika status 

proposalnya diset menjadi "Disetujui" akan otomatis terbuat data tugas 

akhir untuk mahasiswa tersebut. 



 

• Berikut data tugas akhir mahasiswa otomatis terbuat ketika data 

proposalnya "Disetujui" 

 

• Catatan 

Nilai pada data proposal atau tugas akhir berbeda dengan nilai pada kelas KRS 

proposal / skripsinya. Nilai pada data proposal / tugas akhir hanya sebagai 

pencatatan saja, sedangkan nilai yang masuk ke transkrip diambil dari nilai pada 

Kelas KRS skripsinya. 

 



Evaluasi Mahasiswa melalui Admin 

Akademik 
Diperbarui 14.06.2023 

Evaluasi mahasiswa dilakukan dikarenakan SKS Tempuh dan IPK mahasiswa 

belum sesuai dengan aturan evaluasi yang sudah ditentukan oleh Perguruan 

Tinggi. Berikut ini adalah langkah-langkah yang perlu disiapkan oleh admin 

akademik terkait dengan evaluasi mahasiswa : 

1) Admin Akademik masuk ke SIM Akademik, kemudian masuk ke 

menu Perkuliahan > Data Kurikulum > Aturan Evaluasi. Silakan disesuaikan 

dahulu Tahun Kurikulum dan Tingkat Pendidikan mahasiswa, kemudian 

klik Tambah untuk menambahkan aturan evaluasi yang baru. 

 
Keterangan: 

• Evaluasi Ke sebagai penanda evaluasi tersebut merupakan evaluasi ke 

berapa. Biasanya, terdapat evaluasi ke 1, evaluasi ke 2, dan seterusnya. 

• Sem. Evaluasi sebagai penanda evaluasi tersebut dilakukan pada semester 

berapa. 

• Batas SKS sebagai penanda batas SKS tempuh tidak boleh dibawah inputan 

SKS tempuh yang sudah ditentukan pada semester evaluasinya.  

• Batas IPK sebagai penanda batas IPK mahasiswa tidak boleh dibawah 

inputan batas IPK yang sudah ditentukan pada semester evaluasinya. 



2) Admin Akademik dapat melakukan pengecekan mahasiswa yang terkena 

evaluasi sesuai dengan aturannya di menu Perkuliahan > Administrasi > Evaluasi 

Mahasiswa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Menghitung Ulang Nilai Kelas 
Diperbarui 23.05.2023 

Langkah-langkah menghitung ulang nilai kelas : 1. Pada menu Perkuliahan > Data 

Kelas > Kelas Kuliah, checklist kelas yang ingin dihitung ulang nilainya 

 

1. Klik tombol Aksi > Hitung Ulang Nilai  

 
Proses perhitungan ulang nilai kelas ini perlu dilakukan apabila ada perubahan 

skala nilai setelah dilakukan pengisian nilai. Hitung ulang nilai bisa dilakukan baik 

saat nilai sudah dikunci maupun nilai belum dikunci. 

 

 

 

 



Manajemen setting prodi tiap periode 

akademik 
Diperbarui 28.06.2023 

Menu Setting Prodi dapat diakses pada menu Setting > Setting Prodi. Pada menu 

ini admin dapat melakukan banyak penyesuaian yang berhubungan langsung 

dengan proses perkuliahan, mulai dari pembukaan untuk KRS, hingga pengisian 

nilai oleh dosen dan pengisian kuesioner. 

Sebagai informasi, penyesuaian setting yang dilakukan pada parent unit, akan 

berpengaruh ke unit di bawahnya. Semisal admin melakukan penyesuaian setting 

prodi pada unit Universitas, maka semua fakultas dan prodi akan terdampak, bila 

admin melakukan penyesuaian pada unit fakultas, maka semua prodi pada 

fakultas tersebut akan terdampak juga.  

 

Pastikan filter periode yang digunakan sudah sesuai dengan kebutuhan. Pada 

gambar di atas terdapat notifikasi bahwa periode 2021 genap tidak aktif, namun 

hal ini tidak masalah bila memang ingin ada penyesuaian pada periode tersebut. 

Jadi semisal ada keperluan ingin membuka kembali pengisian nilai untuk semester 

sebelumnya, maka tidak perlu mengaktifkan periode akademik sebelumnya, 

cukup menyesuaikan pada setting prodi saja.  



Pada menu setting prodi, terdapat 2 halaman untuk melakukan penyesuaian, yaitu 

langsung melalui daftar setting prodi atau lebih detail melalui detail setting prodi 

(icon mata biru). 

Setting Prodi pada Menu Daftar Setting Prodi 

 

Pada menu daftar setting prodi ini terdapat beberapa kolom dengan fungsi masing 

- masing, berikut penjelasannya : 

• Kurikulum Mahasiswa Baru 

Kolom ini digunakan untuk menentukan mahasiswa baru pada periode tersebut 

akan mendapatkan tahun kurikulum berapa. 

• Biodata 

Kolom ini digunakan untuk menentukan apakah mahasiswa yang masuk pada 

periode sesuai filter diperbolehkan mengubah biodata atau tidak. 

• KRS 

Kolom ini digunakan untuk membuka / menutup periode KRS untuk mahasiswa. 

• Validasi KRS 

Kolom ini digunakan untuk membuka / menutup periode validasi / pembatalan 

KRS 

• Cetak KRS 

Kolom ini digunakan untuk membuka / menutup periode cetak KRS oleh 

mahasiswa 



• KHS 

Kolom ini digunakan untuk membuka / menutup periode KHS mahasiswa 

• Pengisian Nilai 

Kolom ini digunakan untuk membuka / menutup periode pengisian nilai pada 

kelas perkuliahan 

• Pengisian Kuesioner 

Kolom ini digunakan untuk membuka / menutup periode pengisian kuesioner oleh 

mahasiswa 

• Dosen Generate Pertemuan 

Kolom ini digunakan untuk menentukan pengaturan apakah dosen diperbolehkan 

atau tidak melakukan generate tatap muka/jadwal perkuliahan   

Setting Prodi pada Detail Setting Prodi 

Pada detail setting prodi ini, admin diberikan pengaturan yang lebih spesifik 

seperti tanggal awal / akhir dan beberapa setting lainnya yang berhubungan 

dengan perkuliahan. 

Untuk menuju detail setting prodi bisa klik "Icon Mata Biru". 

 

Pada detail setting prodi ini terdapat 4 tab, KRS & Validasi, KHS & Nilai, Ujian, dan 

Lain-lain. Berikut penjelasan fitur pada masing - masing tab : 



 

KRS & Validasi 

• Buka KRS? = Digunakan untuk membuka / menutup periode KRS 

mahasiswa. 

• Tanggal Awal KRS = Digunakan sebagai batas tanggal awal untuk KRS 

mahasiswa. Bila tanggal hari ini masih belum masuk ke range tanggal awal 

KRS, maka mahasiswa tetap tidak bisa mengambil KRS meskipun dicentang 

Buka KRS. 

• Tanggal Akhir KRS = Digunakan sebagai batas tanggal akhir untuk KRS 

mahasiswa. Bila tanggal hari ini sudah melewati range tanggal akhir KRS, 

maka mahasiswa tetap tidak bisa mengambil KRS meskipun dicentang Buka 

KRS . 

• Tanggal Cetak KRS = Digunakan sebagai tanggal yang tertera ketika KRS 

dicetak. Bila dibiarkan kosong maka otomatis terisi tanggal hari ini  

• Buka Validasi KRS? = Digunakan untuk membuka / menutup periode 

validasi / pembatalan KRS mahasiswa. 

• Tanggal Awal Validasi KRS = Digunakan sebagai batas tanggal awal untuk 

validasi / pembatalan KRS. 

• Tanggal Akhir Validasi KRS = Digunakan sebagai batas tanggal akhir 

untuk validasi / pembatalan KRS.  

• Buka Cetak KRS? = Digunakan untuk membuka / menutup periode cetak 

KRS oleh mahasiswa. 



 

KHS & Nilai 

• Buka KHS? = Digunakan untuk membuka / menutup periode KHS 

mahasiswa.  

• Tanggal Awal KHS = Digunakan sebagai batas tanggal awal untuk KHS 

mahasiswa. Bila tanggal hari ini masih belum masuk ke range tanggal 

awal KHS, maka mahasiswa tetap tidak bisa melihat KHS meskipun 

dicentang Buka KHS. 

• Tanggal Akhir KHS = Digunakan sebagai batas tanggal akhir untuk KHS 

mahasiswa. Bila tanggal hari ini sudah melewati range tanggal akhir KHS, 

maka mahasiswa tetap tidak bisa melihat KHS meskipun dicentang Buka 

KHS .  

• Tanggal Cetak KHS = Digunakan sebagai tanggal yang tertera ketika KHS 

dicetak. Bila dibiarkan kosong maka otomatis terisi tanggal hari ini  

• Buka Pengisian Nilai? = Digunakan untuk membuka / menutup periode 

pengisian nilai pada kelas perkuliahan 

• Tanggal Awal Pengisian Nilai = Digunakan sebagai batas tanggal awal 

untuk pengisian nilai. Bila tanggal hari ini masih belum masuk ke range 

tanggal awal pengisian nilai, maka tetap tidak bisa mengisikan nilai 

meskipun dicentang Buka pengisian nilai.  

• Tanggal Akhir Pengisian Nilai = Digunakan sebagai batas tanggal akhir 

untuk pengisian nilai. Bila tanggal hari ini sudah melewati range tanggal 

akhir pengisian nilai, maka tetap tidak bisa mengisikan nilai meskipun 

dicentang Buka pengisian nilai.   



 
Ujian 

• Buka Cetak Kartu UTS? = Digunakan untuk membuka / menutup periode 

cetak kartu UTS oleh mahasiswa 

• Tanggal Awal Cetak UTS = Digunakan sebagai batas tanggal awal untuk 

cetak kartu UTS. Bila tanggal hari ini masih belum masuk ke range tanggal 

awal, maka mahasiswa tetap tidak bisa cetak kartu UTS meskipun dicentang 

Buka cetak kartu UTS.  

• Tanggal Akhir Cetak UTS = Digunakan sebagai batas tanggal akhir untuk 

cetak kartu UTS. Bila tanggal hari ini sudah melewati range tanggal akhir, 

maka mahasiswa tetap tidak bisa cetak kartu UTS meskipun dicentang 

Buka cetak kartu UTS.   

• Tanggal Cetak UTS = Digunakan sebagai tanggal yang tertera ketika kartu 

UTS dicetak. Bila dibiarkan kosong maka otomatis terisi tanggal hari ini. 

• Buka Cetak Kartu UAS? = Digunakan untuk membuka / menutup periode 

cetak kartu UAS oleh mahasiswa 

• Tanggal Awal Cetak UAS = Digunakan sebagai batas tanggal awal untuk 

cetak kartu UAS. Bila tanggal hari ini masih belum masuk ke range tanggal 

awal, maka mahasiswa tetap tidak bisa cetak kartu UAS meskipun dicentang 

Buka cetak kartu UAS.  

• Tanggal Akhir Cetak UAS = Digunakan sebagai batas tanggal akhir untuk 

cetak kartu UAS. Bila tanggal hari ini sudah melewati range tanggal akhir, 

maka mahasiswa tetap tidak bisa cetak kartu UAS meskipun dicentang Buka 

cetak kartu UAS.   

• Tanggal Cetak UAS = Digunakan sebagai tanggal yang tertera ketika kartu 

UAS dicetak. Bila dibiarkan kosong maka otomatis terisi tanggal hari ini. 



 
Lain - lain 

• Buka Pengubahan Biodata? = Digunakan untuk memberikan akses kepada 

mahasiswa untuk melakukan perubahan biodata. 

• Buka Kuesioner? = Digunakan untuk membuka / menutup periode 

pengisian kuesioner. 

• Tanggal Awal Kuesioner = Digunakan sebagai batas tanggal awal untuk 

pengisian kuesioner. Bila tanggal hari ini masih belum masuk ke range 

tanggal awal, maka mahasiswa tetap tidak bisa mengisikan kuesioner 

meskipun dicentang Buka pengisian kuesioner.  

• Tanggal Akhir Kuesioner = Digunakan sebagai batas tanggal akhir untuk 

pengisian kuesioner. Bila tanggal hari ini sudah melewati range tanggal 

akhir, maka mahasiswa tetap tidak bisa mengisikan kuesioner meskipun 

dicentang Buka pengisian kuesioner.   

• Dosen Bisa Generate Tatap Muka? = Digunakan untuk memberikan akses 

pada dosen untuk melakukan generate pertemuan perkuliahan 

• Jumlah Pertemuan Kuliah = Digunakan untuk menentukan jumlah default 

pertemuan perkuliahan pada suatu periode.  

• Minimal Presensi UTS (Persentase) = Digunakan untuk menentukan 

berapa persen (minimal) kehadiran mahasiswa untuk bisa mengikuti UTS. 

• Minimal Presensi UAS (Persentase) = Digunakan untuk menentukan 

berapa persen (minimal) kehadiran mahasiswa untuk bisa mengikuti 

UAS.  

• Dosen Bisa Isi Persentase Komponen? = Digunakan untuk memberikan 

akses kepada dosen untuk menentukan sendiri komponen dan persentase 

nilai pada kelas yang diajarnya. 



• Dosen Tampil Di KRS = Digunakan untuk mengatur apakah nama dosen 

tampil atau tidak pada saat proses KRS oleh mahasiswa. 

• Batas Penggantian Status Kuliah & Presensi = Digunakan untuk 

menentukan berapa lama (hari) dosen bisa mengubah kembali data suatu 

pertemuan dan presensinya. 

 

 

Manajemen mahasiswa transfer/pindahan 

https://www.youtube.com/watch?v=W5fHB

4BB6Mw 

 

Kelas tidak tampil pada pilihan KRS 
Diperbarui 15.02.2022 

Dalam penambahan KRS mahasiswa yang perlu diperhatikan antara lain :  

1. Kurikulum mahasiswa dengan kurikulum kelas harus sesuai atau sudah 

diekivalensikan jika berbeda. 

2. Prodi mahasiswa dengan prodi kelas sesuai atau jika lintas prodi kelas 

sudah disebar ke prodi mahasiswa.  

3. Sistem kuliah mahasiswa dengan sistem kuliah kelas sesuai atau jika lintas 

sistem kuliah sudah disebar ke sistem kuliah mahasiswa.  

4. Kelompok mahasiswa dengan kelompok kelas sesuai atau jika lintas 

kelompok kelas sudah disebar ke kelompok mahasiswa. 

Catatan : 

Untuk no. 2, selain disebar ke mahasiswa pastikan mata kuliahnya ada pada 

kurikulum prodi mahasiswa. 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=W5fHB4BB6Mw
https://www.youtube.com/watch?v=W5fHB4BB6Mw


Perbedaan Umumkan Nilai dan Kunci Nilai 
Diperbarui 11.10.2021 

Pada nilai perkuliahan terdapat fitur Umumkan Nilai dan Kunci Nilai. Dimana 

fungsi kedua fitur ini akan berefek berbeda pada tampilan di sisi mahasiswa. 

Note :  

• umumkan nilai sifatnya opsional dilakukan oleh dosen untuk bentuk 

transparansi dosen terkait nilai yang didapat oleh mahasiswa. 

• kunci nilai sifatnya wajib dilakukan oleh dosen supaya nilai di khs dan 

transkrip tampil dan perhitungan ips serta ipknya muncul. ketika sudah 

dikunci nilai, maka nilai dianggap valid dan tidak bisa dilakukan perubahan 

kembali. jika memang dibutuhkan ubah data nilai, silahkan dosen 

menginfokan kepada admin untuk dibukakan kunci nilai.  

Umumkan Nilai 

Digunakan untuk menampilkan nilai yang diinputkan di kelas (nilai komponen + 

nilai akhir). 

Contoh : Pada kelas mk Pengantar Akuntansi I mahasiswa an. Harry Potter 

mendapat nilai seperti gambar di bawah ini. 

 
Setelah diproses Umumkan Nilai, maka nilai sudah bisa dilihat di sisi mahasiswa di 

menu akademik > nilai mahasiswa dengan tampilan seperti berikut : 



 

 
Namun, mahasiswa Harry Potter masih belum bisa melihat nilai pada KHS-nya, 

karena nilainya masih berstatus Tunda (T) dan IPS belum terhitung. Hal ini 

disebabkan karena nilai kelas mk Pengantar Akuntansi I masih belum dikunci nilai. 



 
Kunci Nilai 

Digunakan untuk mengunci nilai perkuliahan yang telah diinputkan oleh dosen 

sehingga nilai dapat dilihat oleh mahasiswa pada KHS dan transkripnya. 

kunci nilai dari list kelas : 

 
kunci nilai dari tab nilai perkuliahan : 



 
Jika dikunci nilai saja dan tidak diumumkan, maka nilai perkuliahannya tidak 

akan ditampilkan pada mahasiswa. 

 
Namun akan muncul pada khs dan transkrip saja. 



 
Jika dikunci nilai dan diumumkan nilai, maka nilai perkuliahan mahasiswa akan 

tampil dan di KHS juga akan tampil. 

 

 

 

 

 



Panduan penggunaan SiakadCloud untuk 

login orang tua mahasiswa 
Diperbarui 23.05.2023 

Beberapa kampus mengijinkan orang tua mahasiswa dapat login ke sistem 

akademik. Dimana hal ini bertujuan untuk memonitor aktivitas perkuliahan putra-

putrinya. Berikut panduan penggunaan SiakadCloud untuk orang tua mahasiswa: 

1.Login username dan password menggunakan NIK orang tua yang sudah terinput 

pada biodata mahasiswa di siakad. Password wajib diubah setelah login, hal ini 

agar tidak ada orang lain yang dapat mengakses login orang tua. 

 
2.Tampilan Beranda setelah login dengan password baru menampilkan jadwal 

kuliah dan monitoring perkuliahan mahasiswa di sisi sebelah kiri, serta berita 

pengumuman di sebelah kanan. 



 
Pada laman ini orang tua mahasiswa juga dapat melihat presensi perkuliahan tiap 

kelas mata kuliah pada tabe monitoring perkuliahan. 

3.Selanjutnya orang tua mahasiswa dapat melihat detail biodata mahasiswa, 

status semester, KRS, KHS, transkrip, riwayat keuangan, dan lainnya pada 

menu Portal > Mahasiswa. 



 
4.Fitur selanjutnya yang dapat diakses oleh orang tua adalah kalender akademik 

pada menu Portal > Kalender Akademik. 



 
5.Dan fitur lainnya yang dapat dilihat oleh orang tua adalah konsultasi 

pembimbing antara mahasiswa dan dosen pembimbing akademik. 

catatan :  

• untuk akun orangtua perlu diaktivasi pada SIM administrasi aplikasi menu 

pengguna -> user  

• username dan password menggunakan nomor KK 

 

 

 

 



Cara membuat kelas lintas prodi 
Diperbarui 23.05.2023 

Kelas bersama biasanya digunakan pada MKU atau MK Fakultas untuk efisiensi. Hal 

tersebut dapat dilakukan pada siakad cloud dengan cara berikut : 

1.  Pastikan data kurikulum prodi MK tersebut ada di prodi yang akan disebar. 

 
2.Tambah kelas dan jadwal pada menu Perkuliahan - Data Kelas - Kelas Kuliah. 

 
3.Pada saat menambah kelas, pastikan pada detail kelas tab menu Sebaran Prodi, 

pilih prodi mana saja yang dapat ambil KRS pada kelas tersebut. 



 
Catatan: 

• Pastikan tahun kurikulum kelas kuliah sama dengan tahun kurikulum 

mahasiswa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Cara menambahkan periode akademik 
Diperbarui 17.06.2022 

Langkah yang perlu dilakukan oleh Admin Akademik untuk menambah periode 

akademik: 

• Pastikan sudah ada tahun ajarannya. Jika belum dapat ditambahkan dari 

modul akademik di menu perkuliahan > data kelas > tahun ajaran 

 

 



• Tambahkan periode akademik pada menu setting > periode akademik . 

 
Catatan : 

Untuk periode akademik pastikan sudah ada 1 periode yang aktif, periode yang 

aktif akan menjadi periode pembayaran mahasiswa. Selain itu tanggal awal dan 

akhir kuliah serta jumlah pertemuan akan menjadi default isian pada saat 

penambahan kelas pada periode tersebut. Minimal kehadiran akan menjadi 

default di setting prodi. 

 

Cara Menghitung Ulang Batas SKS yang 

Tidak Sesuai 
Diperbarui 13.04.2023 

Langkah-langkah yang dilakukan Admin Akademik untuk menghitung ulang batas 

sks: 

 1.Masuk ke modul Akademik 

2.Klik menu Perkuliahan > Administrasi > Status Semester 



 
3.Pilih periode akademik yang akan dihitung ulang batas SKS-nya 

 
4.Klik tombol Hitung Ulang 

 
  

5.Pilih Batas SKS, tunggu prosesnya sampai selesai 



 
Catatan :  

Batas SKS awalnya dihitung saat proses generate status semester. Batas SKS 

berdasarkan IPS aktif terakhir mahasiswa sesuai aturan batas SKS. Pastikan nilai 

pada periode sebelumnya semua telah terkunci sebelum proses generate status 

semester. Apabila terjadi perubahan aturan batas sks atau perubahan nilai/nilai 

baru dikunci maka perlu dilakukan perhitungan ulang. 

 

Cara mengubah status mahasiswa 

menjadi "cuti" oleh admin 
Diperbarui 13.04.2023 

Pengubahan status mahasiswa menjadi cuti oleh admin dapat dilakukan dengan 

cara berikut: 

1.Masuk modul akademik 

2.Masuk menu portal - mahasiswa 



 
3.Klik detail mahasiswa yang akan diubah statusnya 

 
4.Masuk tab menu "status semester" 

 
5.Klik edit 



 
6.Ubah status menjadi cuti 

 
7.Simpan 

Catatan: 

Pada tahap 6, terkadang pilihan cuti tidak muncul. Ketika tidak muncul, periksa 

apakah pada periode tersebut mahasiswa memiliki KRS atau tidak. Jika memiliki 

KRS, hapus KRS-nya baru ubah status mahasiswanya menjadi cuti.  

 

 

 



Ujian dengan aturan keuangan dan 

minimum kehadiran 
Diperbarui 23.09.2022 

Pada aplikasi siAkad Cloud dapat kartu ujian dapat dicetak langsung oleh 

mahasiswa dari aplikasi. Admin dapat mengatur yang dapat mencetak hanya 

mahasiswa dengan kondisi kehadiran dan keuangan yang memenuhi aturan saja. 

Mahasiswa dapat mencetak kartu ujiannya sendiri atau untuk paket tertentu yang 

modul CBT-nya aktif ujiannya dapat langsung terfilter sesuai dengan aturan 

tersebut. Tahapan untuk filtering tersebut antara lain: 

Pengaturan Minimal kehadiran 

Tahapan yang perlu dilakukan admin adalah sebagai berikut: 

1) Masuk ke sim akademik menu setting - setting prodi 

 
2) Jika pengaturannya semua prodi sama ubah langsung pada unit tertinggi 

3) Klik detail, klik tab menu "lain-lain" 



 
4) Isikan Minimal Presensi (Persentase) sesuai aturan yang berlaku 

5) Catatan : jika di level unit tertinggi dan prodi diisi maka yang diambil aturannya 

adala yang di level prodi 

Pengaturan Minimal keuangan 

Tahapan yang perlu dilakukan admin adalah sebagai berikut: 

1) Masuk ke sim keuangan menu pengaturan - aturan akademik 

 
2) Klik tambah data 



 
3) Pilih aturan akademik UTS untuk mengatur syarat keuangan tengah semester 

dan UAS untuk ujian akhir. Sesuaikan syarat keuangan yang diperlukan dengan 

kondisi dan aturan PT 

4)Jika aturannya masih berlaku dipastikan sudah tercentang aktif 

Catatan : jika harus lunas diisikan nominal 100 dan persennya di checklist saja 

-Terima kasih telah menggunakan artikel panduan ini. Selamat beraktivitas 

kembali.-   

 

 

Validasi/persetujuan pengajuan cuti 

mahasiswa 
Diperbarui 26.07.2023 

Pengajuan cuti dapat dilakukan oleh mahasiswa secara mandiri tanpa harus 

bertemu dengan dosen wali dan kaprodinya. Oleh karena itu berikut langkah-

langkah yang perlu disiapkan oleh Admin Akademik untuk melakukan setting 

pengajuan cuti oleh mahasiswa:    

1) Admin login terlebih dahulu pada SIM Akademik, kemudian setting status cuti 

pada menu Data Pelengkap > Mahasiswa > Status Mahasiswa, lalu checklist kolom 

“Diajukan Mahasiwa”, hal ini agar status mahasiswa tersebut (cuti) dapat diajukan 

oleh mahasiwa.   



 
2) Pastikan kaprodi telah dilakukan setting pada prodi yang telah ditentukan, pilih 

menu Data Pelengkap > Prodi, lalu klik Detail pada prodi yang dimaksud.    

 
Note: Apabila pengajuan cuti dilakukan berjenjang, misalnya persetujuan cuti 

harus melewati persetujuan dosen wali sebelum disetujui oleh kaprodi, maka perlu 

ditentukan terlebih dahulu dosen wali untuk mahasiswa yang dimaksud.    



3) Untuk validasi berjenjang, maka Admin perlu melakukan setting Hak Akses 

dosen dan kaprodi pada modul Administrasi Aplikasi pada menu Pengguna > Hak 

Akses, lalu pilih filter SIM Akademik untuk Aplikasi, sedangkan Dosen untuk Role-

nya.   

 
Scroll sampai menemukan "Berhenti Studi", lalu checklist "Validasi Dosen 

Pembimbing" 

 
Note: Hal ini juga dilakukan untuk Role Kaprodi, yaitu perlu checklist "Validasi 

Kaprodi" pada hak aksesnya. 

Berikut Tampilan dari sisi Mahasiswa jika hendak melakukan pengajuan cuti: 

  1) Mahasiswa login ke Siakad, kemudian pilih menu Profil > Berhenti Studi  



 
2) Kemudian klik Tambah untuk mengajukan cuti. 

 
3) Isikan data cuti yang akan diajukan. Untuk fill yang ditandai dengan bintang 

merah merupakan isian yang wajib diisi mahasiswa. Jika sudah, klik Simpan  



 
Maka status, yang diperoleh pertama kali yaitu mahasiswa perlu divalidasi oleh 

Dosen Pembimbing. 

 
==========================Dosen Pembimbing melakukan 

validasi ============================= 

1) Dosen Pembimbing login ke Siakad, masuk pada menu Perkuliahan > Berhenti 

Studi  



 
2) Lalu, pilih filter Periode, Status, dan Program Studi. Jika sudah tampil 

mahasiswa yang mengajukan cuti, maka Aksi - Validasi (ikon centang biru) 

 
Pada proses ini akan mengakibatkan status dari pengajuan cuti mahasiswa 

akan berubah menjadi "Proses Validasi Kaprodi", dikarenakan validasi yang 

disetting merupakan validasi berjenjang. 



 
=================================Kaprodi melakukan 

validasi ============================= === 

1) Kaprodi login ke Siakad, masuk pada menu Perkuliahan > Berhenti Studi   

 
2) Lalu, pilih filter Periode, Status, dan Program Studi. Jika sudah tampil 

mahasiswa yang mengajukan cuti, maka Aksi - Validasi (ikon centang biru)  



 
Maka status mahasiswa sudah berubah menjadi Cuti. Admin dapat cek pada SIM 

Akademik melalui menu Portal > Mahasiswa, klik detail pada mahasiswa yang 

dimaksud 

 

 

 

 

 

 



Mekanisme Yudisium di SEVIMA Platform 
Diperbarui 25.07.2023 

Untuk menambahkan peserta yudisium pada Modul Akademik ada 2 cara yaitu 

sebagai berikut: 

1. Input peserta yudisium pada menu Perkuliahan > Data Yudisium > 

Tambah Peserta. Untuk input peserta yudisium pada menu ini, maka 

admin wajib melakukan setting syarat yudisium dan mahasiswa wajib 

melengkapi berkas syarat yudisium. 

2. Input peserta yudisium pada menu Perkuliahan > Data Yudisium > 

Daftar Yudisium. Untuk input peserta yudisium pada menu ini, maka 

admin tidak perlu melakukan setting syarat yudisium dan dapat 

langsung diinputkan nama mahasiswa peserta yudisiumnya. Biasanya 

fitur ini untuk mahasiswa yang masih belum menyelesaikan kelas skripsi, 

namun mahasiswa tersebut harus didaftarkan di periode yudisium tahun 

ini. 

 Berikut panduan untuk melakukan mekanisme yudisium di Modul Akademik : 

1) Pastikan periode yudisium telah disetting terlebih dahulu pada 

menu Perkuliahan > Data Yudisium > Periode Yudisium. 

 

2) Pastikan syarat yudisium telah disetting pada menu Perkuliahan > Data 

Yudisium > Syarat Yudisium. 



 

3) Cek mahasiswa apakah termasuk kedalam Eligible Yudisium melalui 

menu Perkuliahan > Data Yudisium > Eligible Yudisium 

 

Catatan : Untuk SKS lulus minimal ini diambil dari Modul Akademik > Data 

Pelengkap > Perguruan Tinggi > Program Studi > Detail > SKS Lulus Minimal. 

4) Input peserta yudisium pada menu Perkuliahan > Data Yudisium > Tambah 

Peserta.  



 

5) Lakukan validasi dan centang syarat berkas yudisium peserta yudisium pada 

menu Perkuliahan > Data Yudisium > Tambah Peserta. 



 

6) Input detail penomoran peserta yudisium pada menu Perkuliahan > Data 

Yudisium > Daftar Yudisium atau dapat juga generate penomoran pada 

menu Perkuliahan > Data Yudisium > Penomoran Dokumen. 

 

Silakan menginputkan format Nomor, Mulai, dan Tanggal, kemudian klik Set 

Nomor dan Tanggal. 



 

Informasi Penting: 

• Ketika mahasiswa ditambahkan sebagai peserta yudisium, kemudian 

diinputkan Nomor dan Tanggal SK Yudisium akan mengubah secara 

otomatis status mahasiswa menjadi "Lulus". 

• Mahasiswa yang dapat ditambahkan pada menu peserta yudisium adalah 

yang sudah lolos syarat yudisium. Bila mahasiswa tidak ingin terkena 

pengecekan syarat silakan ditambahkan datanya pada menu daftar 

yudisium. Namun untuk penomoran SK tetap akan melihat 

syarat walaupun berhasil ditambahkan pada daftar yudisium. 

• Menambahkan peserta yudisium dapat melalui menu Tambah 

Peserta atau Daftar Yudisium. Perbedaannya adalah jika dengan tambah 

peserta dari sistem akan memeriksa histori keuangan dan membandingkan 

histori akademik dengan kurikulum mahasiswa.   

 

 



Setting skala nilai pada SEVIMA Platform 
Diperbarui 21.08.2023 

Skala nilai dimaksudkan untuk menerjemahkan nilai numerik (0-100) ke dalam 

bentuk nilai angka (0-4) dan nilai huruf (A, B, C, D, E). Bisa juga untuk 

menerjemahkan nilai angka ke dalam nilai huruf. Pada salah satu skala dapat 

disetting sebagai nilai default yang nantinya akan menjadi acuan pada proses 

pengisian default nilai mahasiswa. Berikut cara setting skala nilai pada modul 

akademik Sevima Platform: 

1. Pilih menu Perkuliahan > Data Kurikulum > Skala Nilai 

2. Pilih filter yang akan disetting skala nilainya. Skala nilai dapat disetting pada 

tiap unit Program Studi, apabila skala nilai tiap prodi berbeda. Namun, 

apabila skala nilai semua prodi sama dapat disetting pada unit Universitas. 

3. Isi kolom grade, bobot, nilai bawah, nilai atas dan keterangan, serta setting 

nilai default jika nilai kosong. 

4. Skala nilai juga dapat disalin dari kurikulum lain, tingkat pendidikan lain, 

maupun dari unit lain. Jika unit yang disetting adalah 1 skala nilai untuk 

semua prodi, maka unit induk yang disetting hanya unit PT saja dan dapat 

digunakan untuk semua prodi. 

Berikut contoh pengisian skala nilai: 

 
Keterangan: 

• Grade : isian ini digunakan untuk memberikan nama grade pada setiap skala 

nilai yang digunakan dalam acuan penilaian 

• Bobot : isian ini digunakan untuk menentukan nilai dari sebuah bobot per 

grade 



• Nilai Bawah : isian ini digunakan untuk menambah nilai bawah (50 ke 

bawah) suatu grade 

• Nilai Atas : isian ini digunakan untuk menambah nilai atas (50 ke atas) suatu 

grade 

• Keterangan : isian ini digunakan untuk memberikan keterangan skala nilai 

• Setting : check list ini digunakan sebagai default nilai jika dosen tidak 

mengisi nilai saat periode penilaian berakhir 

 

 

Video Tutorial Paket KRS 
https://youtu.be/INhy2qGPoh4  

 
 

Setting Kuesioner Dosen (EDOM) 
Diperbarui 3.01.2023 

Langkah-langkah untuk Setting Kuesioner : 

1.Membuat Pertanyaan (menu: Perkuliahan > Kuesioner > Daftar Pertanyaan) 

 
Jika Open Question tercentang artinya bentuk jawaban adalah "Essay".  

Jika Open Question tidak tercentang maka bentuk jawaban adalah "multiple-

choise/pilihan". 

2.Membuat Jawaban (menu: Perkuliahan > Kuesioner > Daftar Jawaban) 

https://youtu.be/INhy2qGPoh4
https://youtu.be/INhy2qGPoh4


 
3.Checklist "Isi Kuesioner" pada setiap dosen pengajar (menu: Perkuliahan > Data 

Kelas > Kelas Kuliah > Klik detail > Dosen Pengajar) 

 
4.Checklist "Pengisian Kuesioner" atau isikan detail tanggal mahasiswa 

diperbolehkan mengisikan kuesioner pada setiap prodi (menu: Setting > Setting 

Prodi)  



 
5.Mahasiswa dapat mengisikan EDOM pada tanggal yang sudah diatur (menu : E-

Learning > Kuesioner ) 

 
6.Atau bisa juga pada KHS mahasiswa (menu : Akademik > Nilai Mahasiswa), 

dimana akan diarahkan ke halaman pengisian kuesioner. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



Status mahasiswa apa saja yang dapat 

diajukan mahasiswa 
Diperbarui 25.05.2023 

Mahasiswa dapat mengajukan statusnya secara mandiri melalui aplikasi. Hal 

tersebut menggantikan format manual yang harus membuat surat permohonan 

berhenti studi. 

Status yang dapat diajukan oleh mahasiswa terlebih dahulu harus diatur oleh 

admin pada Modul Akademik menu Data Pelengkap > Mahasiswa > Status 

Mahasiswa. 

 
Status yang muncul pada pilihan adalah status pada kolom "Diajukan 

Mahasiswa" yang terchecklist. 

 

 

Nama/tanda tangan pimpinan tidak 

muncul di laporan 
Diperbarui 17.06.2021 



Apabila nama/tanda tangan/NIP/NIDN tidak muncul pada saat cetak laporan 

kustom, hal yang perlu diperiksa adalah : 

• Periksa pada detail pegawai, apakah file ttd/ NIDN sudah terisi 

• Apabila jabatan struktural, pastikan data sudah diisikan pada detail unit 

pada sim akademik (menu data pelengkap - perguruan tinggi - data 

perguruan tinggi/fakultas/prodi) 

 

 

Setting Kalender Akademik 
Diperbarui 7.06.2023 

Aplikasi siAkad Cloud memiliki fasilitas pencatatan kalender akademik, langkah-

langkah pengaturannya sebagai berikut : 

• Buka Modul Akademik 

• Pilih menu Portal > Kegiatan > Kalender Akademik 

• Tambahkan data kegiatan akademik yang ada pada menu: Data Pelengkap 

> Perguruan Tinggi > Kegiatan Akademik dengan klik tombol Tambah 

 

• Tambahkan data tanggal kegiatan akademik pada menu: Data Pelengkap > 

Perguruan Tinggi > Kalender Akademik dengan klik tombol Tambah 



 

• Monitoring kalender akademik dapat diperiksa pada menu : Portal > 

Kegiatan > Monitoring Kalender Akad. 

 



CATATAN : 

• Cetak kalender akademik terletak pada menu: Laporan > Administrasi > 

Kalender Akademik 

• Pada pengisian kalender akademik pada pilihan isian libur baik libur 

akademik/libur nasional, apabila dipilih maka saat melakukan pembuatan 

kelas dan jadwal tanggal tersebut akan dilompati dan akan ditambahkan 

pada minggu berikutnya. 

 

 

 

Proses ekivalensi mata kuliah oleh Admin 

Akademik 
Diperbarui 15.11.2021 

Ekivalensi MK merupakan proses memadankan MK apabila terjadi perubahan 

kurikulum namun masih digunakan oleh mahasiswa tertentu.   

Contoh, mahasiswa A menggunakan kurikulum 2017. Karena ada MK yang tidak 

lulus, maka mahasiswa A harus mengulang MK tersebut. Namun kondisi saat ini 

kurikulum yang sedang berjalan adalah 2020. Agar mahasiswa dapat mengambil 

MK yang diulang tersebut, maka harus dilakukan yang namanya ekivalensi MK. 

Dimana MK pada kurikulum 2017 dipadankan dengan MK pada kurikulum 2020. 

Sehingga mahasiswa mengambil MK sesuai dengan kurikulum yang berjalan. 

Berikut proses ekivalensi yang dilakukan oleh Admin Akademik: 

1.Buat ekivalensi matakuliah pada menu Perkuliahan > Data Kurikulum > 

Ekivalensi Mata Kuliah.  

 



2.Tentukan prodi, tahun kurikulum lama dan kurikulum baru. Kemudian tekan 

TAMBAH untuk input MK yang akan diekivalensikan. Pastikan Mata Kuliah sudah 

terdaftar di sebaran kurikulumnya. 

 
3.Cek tampilan transkripnya, matakuliah yang ditampilkan pada transkrip adalah 

sesuai yang DITEMPUH oleh mahasiswa. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



Mekanisme KKN/PKL/Magang di SEVIMA 

Platform 
Diperbarui 21.08.2023 

KKN/PKL/Magang, dsb selalu ada di kurikulum tiap prodi. Berikut panduan terkait 

KKN/PKL/Magang : 

1. Pastikan ada mata kuliah KKN/PKL/Magang di kurikulum prodi. 

2. Pastikan ada kelas mata kuliah KKN/PKL/Magang yang dapat diambil oleh 

mahasiswa. 

3. Pastikan mahasiswa sudah melakukan pengambilan mata kuliah 

KKN/PKL/Magang di periode yang dibuka. 

4. Selanjutnya aktivitas seperti kerja praktik, KKN, PKL, dsb, dapat 

memanfaatkan menu Perkuliahan > Kegiatan Pendukung 

 
Langkah-Langkah Penginputan Kegiatan Pendukung 

1) Masuk pada menu Perkuliahan > Kegiatan Pendukung > Klik "Tambah" 

 
2) Mengisikan data Kegiatan Pendukung, data mandatory "petik 

bintang" wajib diisikan 



 
3) Kemudian centang pada sebaran Program Studi pada Kegiatan Pendukung 

tersebut, tujuannya agar mahasiswa dapat diinputkan sebagai peserta Kegiatan  

 

 
4) Kemudian tambah peserta pada menu "Peserta" pastikan bahwa mahasiswa 

yang akan ditambahkan memiliki status semester di periode terkait. Pastika 

"Pembimbing" kegiatan sudah ditambahkan terlebih dahulu agar dapat dipilihkan 

pada "Rincian Kegiatan" 



 
5) Untuk menu "Pembimbing" dan "Rincian Kegiatan" bisa dilakukan step yang 

sama yaitu dengan menambahkan pembimbing dan detail kegiatan 

 



 
6) Tampilan pada akun mahasiswa  

 
Selain mendatakan secara manual, penambahan Kegiatan Pendukung juga bisa 

ditambahkan menggunakan menu Import. Berikut panduan lengkap "Proses 

Import Data Kegiatan Pendukung"  

https://knowledge.sevima.com/proses-import-kegiatan-pendukung/ 

https://knowledge.sevima.com/proses-import-kegiatan-pendukung/


 
 

 

 

 

Setting Dosen Pembimbing Akademik 

[Admin Akademik] 
Diperbarui 9.06.2023 

Berikut cara setting dosen pembimbing akademik : 

1.Lakukan Setting Kuota Pembimbing terlebih dahulu, pada menu Portal > 

Pegawai 

 
2.Pastikan dosen sudah memiliki kuota pembimbing. Ceklist dosen kemudian 

tekan Aksi > Set Kuota untuk input kuota bimbingan. Kemudian tekan simpan. 



 

 
3.Selanjutnya lakukan Setting Mahasiswa, pada menu Perkuliahan - 

Administrasi - Pembimbing Akademik. Pilih mahasiswa siapa saja yang akan 

disetting pembimbing akademiknya (dosen wali). 



 
4.Selanjutnya lakukan Setting Pembimbing Akademik, Tekan Aksi - Pembimbing 

Akademik. Input dosen pembimbingnya. Pastikan data dosen sudah terdaftar 

pada data pegawai. 

 

 
5.Dosen Pembimbing Akademik yang telah disetting juga berlaku untuk periode 

berikutnya. Jika ada pergantian dosen PA, dapat dilakukan pengubahan data 

dengan cara yang sama, yaitu input ulang dosen pembimbing akademiknya. 

6.Klik icon EDIT untuk menginputkan SK Dosen Pembimbing Akademik. 



 

 
 

 

 

 

Tata cara pemaketan KRS mahasiswa 
https://youtu.be/INhy2qGPoh4  

 
 

Tutorial Membuat Ujian Berbasis CBT 

terintegrasi di Modul Akademik 
Diperbarui 3.08.2023 

Sebelum lanjut ke langkah-langkah membuat ujian CBT yang terintegrasi ke Modul 

Akademik, berikut alurnya:   

https://youtu.be/INhy2qGPoh4
https://youtu.be/INhy2qGPoh4


 
1) SINKRONISASI UTS/UAS 

1.1) Admin / Dosen mengakses Modul Akademik, masuk pada menu 

Perkuliahan > Data Kelas > Kelas Kuliah. Sesuaikan filter untuk kelas 

kuliah yang akan disinkronisasikan dengam CBT, lalu klik Detail pada 

kelas kuliah yang dimaksud.    

 
1.2) Pada halaman detail Kelas Kuliah, pilih menu Jadwal 

Perkuliahan. Apabila sesi UTS dilakukan menggunakan CBT, maka 

klik Aksi – Jadwalkan CBT.    



 
1.3) Setelah itu, melengkapi data untuk jadwal Ujian CBT.    

 



Keterangan: 

• Nama Ujian: Nama ujian CBT   

• Jenis Ujian: Jenis Ujian yang dilaksanakan  

• Tanggal Mulai dan Selesai: Tanggal mulai dan selesai ujian  

• Waktu Mulai dan Selesai: Waktu mulai dan selesai ujian  

• Lama Ujian: Durasi pengerjaan ujian    

2) INPUT BANK SOAL 

2.1) Admin / Dosen dapat menginputkan Bank Soal pada MODUL CBT di menu 

Ujian > Bank Soal, klik Tambah untuk menambahkan Bank Soal baru.   

 
2.2) Mengisikan detail Bank Soal.   

 



Keterangan: 

• Soal Acak: Jika di-checklist maka soal akan ter-acak dari soal yang sudah 

dibuat 

• Jawaban Acak: Jika di-checklist maka pilihan jawaban akan ter-acak dari 

jawaban yang sudah dibuat  

• Soal PMB: Jika di-checklist maka soal digunakan untuk Modul PMB   

• Soal Akademik: Jika di-checklist maka soal digunakan untuk Modul 

Akademik 

2.3) Jika data Bank Soal sudah diisi, maka pilih menu Pertanyaan, dan klik 

"Tambah Data" untuk menginputkan pertanyaan.    

 
Pada step ini, silahkan untuk mengisi mulai dari nomor pertanyaannya, jenis 

jawaban (single choice, multiple choice, sebab akibat, benar salah, dan essay) Dan 

juga gambar jika dibutuhkan. 



 
Untuk pembuatan jawaban, pastikan memilih satu jawaban yang merupakan 

jawaban benar. 



 
  

3) SETTING UJIAN CBT  

3.1) Setelah melakukan persiapan sinkronisasi ujian dan pembuatan Bank Soal, 

admin / Dosen melakukan setting ujian pada Modul Akademik, menu Perkuliahan > 

Data Kelas > Kelas Kuliah > Jadwal Perkuliahan. Klik Edit CBT pada sesi ujian yang 

sebelumnya sudah dipersiapkan.  



 
3.2) Setting data Detail Ujian. Untuk Komposisi Nilai pastikan sudah termapping 

pada jenis komposisi nilai yang sesuai. Apabila skor ujian ingin ditampilkan maka 

dapat di-checklist pada bagian Tampilkan Skor. Selanjutnya, untuk menambahkan 

soal ujian dapat klik “Tambah Soal Ujian”.   

 



3.3) Pilih soal yang telah dibuat pada Langkah 2, lalu untuk skor diambil dari menu 

Referensi > Skor (Modul CBT). 

 
4) SETTING PESERTA UJIAN 

Untuk menarik peserta ujian dari Modul Akademik, maka pada Ujian Perkuliahan 

Modul CBT pilih menu Peserta Ujian, lalu klik Tarik Peserta.   

 
5) MONITORING UJIAN 



5.1) Monitoring Ujian dilakukan untuk memantau ujian apabila ada kendala pada 

peserta ujian, hal ini dapat dilakukan pada Modul CBT > menu Ujian > Monitor 

Ujian > klik Detail untuk melihat detail monitor ujian. 

 
5.2) Apabila terdapat case gangguan jaringan atau kendala yang memerlukan 

perpanjangan waktu, maka admin dapat menginputkan pada kolom “+Menit” 

untuk menambahkan waktu tambahan dengan satuan menit, lalu klik Simpan 

Menit. 

 
6) EXPORT NILAI 

6.1) Apabila ujian telah selesai, nilai dapat diekspor pada menu Ujian > Ujian 

Perkuliahan > Detail > peserta ujian > pilih peserta > ekspor nilai 



 
Ekspor Nilai berikut untuk mengirimkan data hasil ujian ke Modul Akademik  

 
6.2) Hasil dari ujian yang sudah di ekspor nilai, dapat dilihat pada Modul Akademik 

> Perkuliahan > Data Kelas > Kelas Kuliah > Detail > Nilai Perkuliahan.   



 
6.3) Apabila terdapat kendala ujian, admin juga bisa melakukan Reset Ujian 

dengan checklist mahasiswa mana saja yang ingin dilakukan reset ujian lalu klik 

Reset Ujian.    

 
 

 

 

 

 

 

 

 



ata cara membayar tagihan dengan 

deposit & VA 
Diperbarui 29.07.2023 

 1) Login ke SEVIMA Platform Siakadcloud -> klik Profil Mahasiswa -> Tagihan 

Mahasiswa.   

 
 2) Pilih dan centang tagihan yang ingin dibayarkan -> klik tombol Pakai Saldo 

Deposit.  

 
 3) Maka pada Detail Pembayaran, tagihan akan otomatis terpotong oleh saldo 

deposit -> klik Bayar Tagihan.   



 
 4) Maka pembayaran tagihan perkuliahan telah berhasil terbayarkan 

menggunakan Deposit.   



 
5) Langkah selanjutnya yakni melakukan pembayaran menggunakan 

VA dengan cara centang tagihan yang ingin dibayarkan -> pilih Metode 

Pembayaran -> klik Bayar Tagihan.   



 
6) Maka akan tampil halaman konfirmasi pembayaran dan terdapat kode Virtual 

Account untuk dibayarkan.  



 
Berikut terdapat video guideline bagi Mahasiswa untuk melakukan 

pembayaran menggunakan deposit dan virtual account (VA). 

https://youtu.be/fXV3Qozk5J4  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://youtu.be/fXV3Qozk5J4


Memasukkan dosen praktisi atau dosen 

yang belum memiliki NIDN/NIDK/NUPN? 
Diperbarui 14.06.2023 

Untuk dosen dari praktisi yang belum memiliki NIDN/NIDK/NUPN dan akan 

dimasukkan sebagai pengajar ada beberapa step diantaranya: 

• Jika memiliki modul kepegawaian, tambahkan datanya dari SIM 

Kepegawaian dengan diatur menjadi dosen pegawainya sehingga otomatis 

akan masuk ke dalam data pegawai akademik (pengajar) 

 

 

• Jika tidak memiliki modul kepegawaian, tambahkan datanya langsung 

pada Modul Akademik pada menu Portal > Pegawai  



 

 

• Pastikan data pengajarnya sudah aktif statusnya agar dapat muncul pada 

pilihan pengajar di kelas 

 

• Masukkan dosen pengajar pada menu Perkuliahan > Data Kelas > Kelas 

Kuliah tab menu "Dosen Pengajar" 

CATATAN: 



• Untuk pengajar yang tidak memiliki NIDN/NIDK/NUPN tidak dapat 

dilaporkan ke PDDikti Feeder. 

• Apabila kelas yang pengajarnya tidak memiliki NIDN/NIDK/NUPN ingin 

dilaporkan pengajarannya ke dosen lain, pengajarnya bisa ditambahkan 

dosen yang "memayungi" dengan diperhatikan beban ajar dosennya. 

Secara otomatis yang akan dilaporkan ke PDDikti Feeder oleh profeeder 

hanya dosen yang memiliki SK penugasan saja. 

 

 

 

Guideline Akademik SEVIMA Platform 
Diperbarui 27.07.2023 

Berikut guideline terkait modul Akademik pada SEVIMA Platform : Guideline Modul 

Akademik 

1.Guideline Modul Akademik untuk login Mahasiswa  

 
2.Guideline Modul Akademik untuk login Dosen 

https://drive.google.com/drive/u/3/folders/1sitlex5yGj5eu_ufMiFtQ-x-o3Tc3His
https://drive.google.com/drive/u/3/folders/1sitlex5yGj5eu_ufMiFtQ-x-o3Tc3His
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1erm590WYjx3JxTRsWU8UpR0Nm5d69RQT
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/166VTRUxEq3kYwEA91hhZJkioHac8BDGN


 
3.Guideline Modul Akademik untuk login Admin Akademik/Prodi 

 
 

 

 

 

 

Kenapa pilihan "Cuti" tidak muncul pada 

status semester? 
Diperbarui 28.06.2023 

Pengubahan status mahasiswa menjadi cuti dapat dilakukan dengan 2 cara yaitu: 

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1e4kd-dqg9fMrS7XG1LQOcP6g-MZGNrbF


1. Pengajuan cuti oleh mahasiswa ketika sudah sampai pada validator terakhir 

2. Diubah langsung statusnya oleh admin dengan cara berikut : 

1. Masuk pada Modul Akademik 

2. Masuk ke menu Portal > Mahasiswa 

3. Klik detail mahasiswa yang akan diubah statusnya 

4. Masuk tab menu "Status Semester" klik detail semester 

5. Klik "Edit" 

6. Ubah status menjadi "Cuti" 

7. Simpan 

 

 



 
Catatan: 

Pada tahap 6, terkadang pilihan cuti tidak muncul. Ketika tidak muncul, periksa 

kembali apakah pada periode tersebut mahasiswa memiliki KRS atau tidak. Jika 

memiliki KRS, lakukan hapus KRS-nya kemudian ubah status mahasiswa menjadi 

cuti. 

 

 

 

Alur wisuda pada SEVIMA Platform 
Diperbarui 21.08.2023 

Alur wisuda pada Sevima Platform yaitu sebagai berikut: 1. Silakan Admin 

Akadwmik membuat periode wisuda pada menu Perkuliahan > Data Wisuda > 

Periode Wisuda (dalam 1 periode dapat lebih dari 1x wisuda). 

 
Lengkapi kolom yang tersedia dan simpan. 



 
Tentukan periode yudisiumnya jika data yudisium diinputkan juga pada Sevima 

Platform. Jika tidak silakan kosongi. 

 
Tentukan kelompok wisudanya. 



 
 2. Input nama peserta wisuda atau generate peserta wisuda secara otomatis pada 

menu Perkuliahan > Data Wisuda > Peserta Wisuda (yang diinputkan adalah 

nama mahasiswa yang sudah terdapat dalam daftar yudisium yaitu di menu Data 

Yudisium > Daftar Yudisium). 

 



Bagaimana memasukkan nilai absen 

langsung ke nilai kelas? 
Diperbarui 16.06.2022 

Agar nilai absensi tidak perlu memasukkan ulang dan diambilkan otomatis dari 

prosentase kehadiran mahasiswa maka ada pengaturan yang harus disesuaikan 

sebelum masa pengisian nilai.  

 
Penyesuaian tersebut perlu dilakukan pada referensi unsur nilai pada sim 

akademik menu data pelengkap - perkuliahan - unsur nilai. Untuk unsur nilai 

kehadiran perlu diset kelompoknya menjasi "absensi".  



 

 
Catatan: 

Jika sudah dikelompokkan absensi, maka prosentase kehadiran secara otomatis 

akan masuk ke nilai kelas dan nilai kelas dengan komposisi absensi tidak dapat 

diubah manual. Apabila nilai kelas yang menggunakan nilai absensi sudah dikunci 

maka absensi sudah tidak dapat diubah kembali. 



 
 

 

A. Gambaran Umum SEVIMA Platform 
Diperbarui 22.08.2023 

Sevima Platform merupakan produk unggulan SEVIMA sebagai solusi manajemen 

akademik perguruan tinggi yang dapat memudahkan proses pelaporan PDDIKTI. 

Sevima Platform ini terintegrasi dengan berbagai sistem pendukung diantaranya 

sebagai berikut : 

 

1. SevimaPay : merupakan integrasi aplikasi pembayaran tagihan 

mahasiswa/pendaftar secara online yang menyediakan berbagai merchant 

pembayaran. Contohnya Bank, Shopee, Tokopedia, dll. 

2. Profeeder : merupakan integrasi aplikasi untuk memudahkan proses 

pelaporan ke feeder/neo feeder. 

3. FinanceCloud : merupakan manajemen keuangan akuntansi perguruan 

tinggi. 

4. AkreditasiCloud : merupakan aplikasi manajemen untuk akreditasi dan 

evaluasi perguruan tinggi. 

5. SevimaEdlink : merupakan aplikasi yang digunakan untuk proses 

pembelajaran/perkuliahan. 



Modul-modul yang tersedia pada SEVIMA Platform 

Berikut adalah modul-modul yang tersedia pada Sevima Platform sesuai dengan 

paket yang dipilih saat MOU: 

1. Modul Akademik : modul ini merupakan modul utama di Sevima Platform 

yaitu modul yang berfungsi untuk pengelolaan segala proses akademik 

perguruan tinggi, dimulai dari biodata mahasiswa, KRS, Operasional 

Perkuliahan, Kegiatan Pendukung, SKPI, Kemahasiswaan, dan lainnya. 

2. Modul Keuangan Akademik : modul ini berfungsi untuk pengelolaan 

keuangan akademik dimulai dari tagihan mahasiswa/pendaftar, 

pembayaran tagihan, hingga pengaturan denda, potongan dan beasiswa. 

3. Modul Seleksi Penerimaan Mahasiswa Baru : modul ini berfungsi untuk 

mengelola kegiatan seleksi penerimaan mahasiswa baru mulai dari data 

pendaftar, proses pendaftaran online, seleksi penerimaan, proses daftar 

ulang, generate nim hingga menjadikan mahasiswa. 

4. Modul Computer Based Test : modul ini berfungsi sebagai fasilitas ujian 

online. Dalam modul ini terdapat beberapa submodul, diantaranya adalah 

manajemen soal ujian, manajemen peserta ujian, manajemen dan 

monitoring ujian, monitoring evaluasi hasil ujian, integrasi jadwal ujian 

dengan modul SPMB dan Akademik. 

5. Modul Kepegawaian : modul ini berfungsi untuk pengelolaan biodata dan 

riwayat pegawai, baik dosen maupun tenaga kependidikan (tendik). Modul 

kepegawaian juga dilengkapi dengan manajemen presensi, shifting, 

pengajuan cuti pegawai. 

6. Modul Tracer Alumni : modul ini berfungsi untuk pengelolaan data alumni, 

forum alumni, lowongan kerja, dan kuesioner alumni. 

7. Modul Administrasi Aplikasi : modul ini berfungsi untuk pengelolaan 

manajemen aplikasi, baik pengguna, hak akses, bahkan log dan 

dokumentasi API yang dapat digunakan oleh PT. 

8. Modul Merdeka Belajar Kampus Merdeka : modul ini berfungsi untuk 

pengelolaan proses pengajuan kegiatan MBKM sampai konversi nilai ketika 

MBKM sudah selesai.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Cara Melakukan Validasi KRS Dari sisi 

Admin dan Pembimbing Akademik 
Diperbarui 9.08.2023 

Validasi KRS sangat diperlukan sebelum proses perkuliahan 

berlangsung agar mahasiswa dapat mengikuti perkuliahan. Untuk 

melakukan validasi KRS massal perlu masuk ke sim akademik, menu 

perkuliahan-administrasi pembimbing akademik. 

 

Pilih filter periode dan status krs "KRS belum disetujui" checklist nim yang akan 

divalidasi lalu klik aksi dan pilih validasi KRS.   

 

 

Catatan: 



Ketika KRS sudah divalidasi maka status mahasiswa akan berubah menjadi aktif, 

nama mahasiswa juga sudah akan muncul pada isian absensi dan nilai mahasiswa  

 

 

 

 

Cara menambah dosen pembimbing 

akademik (dosen wali) per mahasiswa dan 

kelompok 
Diperbarui 16.06.2022 

Setiap mahasiswa aktif wajib memiliki dosen pembimbing akademik/dosen wali. 

Berikut cara menambahkan dosen pembimbing akademik (dosen wali) per 

mahasiswa dan kelompok/kolektif : 

1. Pilih filter yang ada pada menu Perkuliahan > Administrasi > Pembimbing 

Akademik. 

2. Cari nama mahasiswa yang belum memiliki dosen PA. 



 

1. Centang data mahasiswa yang akan disetting dosen PA-nya. 

2. Kemudian klik tombol Aksi > Pembimbing Akademik dan masukkan nama 

dosennya. 



 

 
 

 

 

 

Setting Ajaran Baru (Persiapan KRS) 
Diperbarui 25.07.2022 



Hal yang perlu diatur ketika memasuki Tahun Ajaran Baru: 1. Tambahkan data 

tahun ajaran pada menu Perkuliahan > Data Kelas > Tahun Ajaran 

 
  2. Tambahkan data periode akademik pada menu Setting > Periode Akademik 



 
 3. Atur setting prodi KRS dibuka dan diberikan tanggal mulai dan akhir KRS 

maupun cetak KRS pada menu Setting > Setting Prodi 

 
Jika untuk pendaftaran mahasiswa baru, silakan tentukan juga Kurikulum 

Mahasiswa Baru pada menu yang sama ini. 



 
 4. Tambahkan data kelas perkuliahan pada menu Perkuliahan > Data Kelas > 

Kelas Kuliah 5. Tambahkan data dosen pengajar yang ada pada Detail Kelas 

Kuliah atau dengan klik tombol link seperti pada gambar di bawah ini 

 



 
 6. Tambahkan jadwal perkuliahan (tambah jadwal satu per satu atau klik Buat 

Perencanaan untuk membuat jadwal mingguan secara otomatis) 

 
 7. Pastikan mahasiswa sudah memiliki dosen pembimbing akademik (pada 

menu Perkuliahan > Administrasi > Pembimbing Akademik) 



 
 8. Generate status semester pada menu Perkuliahan > Administrasi > Status 

Semester 

 
 9. Mahasiswa sudah bisa melakukan KRS mandiri atau admin yang memaketkan 

KRS mahasiswa  

 

 

 

 



Setting Kuesioner Layanan Akademik 
Diperbarui 24.02.2023 

Kuesioner yang disediakan pada aplikasi siAkad Cloud ada 2 jenis yaitu Kuesioner 

Penilaian Dosen (EDOM) dan Kuesioner Layanan. Kuesioner Layanan diisikan 

oleh mahasiswa untuk menilai institusi dan diisikan 1 kali dalam tiap periode 

sebagai salah satu syarat mahasiswa dalam melihat nilai pada Kartu Hasil Studi 

(KHS) dan melakukan KRS pada periode selanjutnya apabila sudah diinputkan 

referensi Kuesioner Layanannya. Berikut adalah setting kuesioner layanan melalui 

siakad yang dapat dilakukan oleh Admin Akademik: 

1) Buka modul SIM Akademik. 

 
2) Buka menu Setting > Kuesioner Layanan > Kategori Kuesioner Layanan untuk 

menambahkan kategori kuesioner layanannya. 



 
3) Kemudian menambahkan jenis jawaban kuesioner layanan pada menu Setting 

> Kuesioner Layanan > Jenis Jawaban. 

 
4) Selanjutnya silakan menambahkan data kuesioner layanannya pada 

menu Setting > Kuesioner Layanan > Daftar Kuesioner Layanan, klik Tambah. 



 
5) Silakan menginputkan Nama Kuesioner Layanan, memilih Jenis Jawaban, dan 

menginputkan soal kuesioner layanannya. Jika sudah diinputkan, silakan di 

klik Simpan. 

 
Kuesioner Layanan dapat menggunakan 2 jenis jawaban, yaitu Pilihan dan Uraian. 

 
Pilihan: Jika kebutuhan jawaban kuesionernya adalah Pilihan (Multiple Choice). 

 
Uraian: Jika kebutuhan jawaban kuesionernya adalah Essay. 



 
6) Selanjutnya menyesuaikan kuesioner layanan yang sudah dibuat, digunakan 

pada periode akademik yang mana. Settingnya dapat dilakukan pada 

menu Setting > Periode Akademik > Detail Periode Akademik, kemudian 

memilih kuesioner layanan yang sudah dibuat pada kolom Kuesioner Layanan.  

 
 

 

 

 

Fungsi Poin Pada Referensi Penghasilan 

untuk UKT/KIP Kuliah 
Diperbarui 12.07.2023 

Penghasilan orang tua biasanya menjadi salah satu parameter dalam pemberian 

beasiswa/potongan biaya kuliah. Selain itu, juga digunakan untuk penentuan 

UKT/KIP Kuliah.  

Pada referensi penghasilan ada pengaturan poin pengasilan, hal tersebut 

digunakan untuk pengaturan kapan menu "KIP Kuliah" akan muncul di pendaftar.  



Contoh : 

 

 
Apabila setting penghasilan dibuat seperti gambar di atas dan pada detail periode 

pendaftaran diatur "Poin KIP Kuliah Tertinggi = 2", maka menu "KIP Kuliah" hanya 



akan muncul kepada pendaftar yang akumulasi poin penghasilan orang tuanya 

kurang dari atau sama dengan 2. 

 

 

 

 

Informasi Jumlah Mahasiswa Aktif pada 

Dashboard 
Diperbarui 12.07.2023 

Berikut penjelasan terkait informasi jumlah mahasiswa aktif yang terdapat pada 

halaman Beranda/Dashboard: 

 
Jumlah mahasiswa aktif pada dashboard ini adalah jumlah mahasiswa yang 

periode masuknya < = periode akademik yang dipilih dan status mahasiswanya 

aktif hingga sekarang. Jadi yang status mahasiswanya saat ini sudah berubah 

menjadi tidak aktif (Lulus, mengundurkan diri, DO, dan lainnya) tidak termasuk 

dalam akumulasi perhitungan. 

Data ini untuk mempermudah menentukan jumlah data yang perlu divalidasi 

kebenaran keaktifannya. 



Panduan Pemutihan Nilai 
Diperbarui 14.08.2021 

Pemutihan nilai diperuntukkan bagi dosen yang belum input nilai sampai batas 

waktu yang ditentukan. Setting pemutihan nilai dibedakan menjadi 2, yaitu 

berdasarkan skala nilai dan berdasarkan komposisi nilai. Berikut panduan untuk 

keduanya: 

A. Pemutihan Nilai berdasarkan skala nilai 

• Pemutihan nilai akan mengisi nilai mahasiswa yang kosong dengan nilai 

default 

• Nilai default diambil sesuai setting nilai pada menu Perkuliahan > Data 

Kurikulum > Skala Nilai   

 

• Buka menu Perkuliahan > Data Kelas > Pemutihan Nilai 

• Pilih dan beri tanda check pada kelas yang akan diputihkan nilainya 

• Klik tombol Set Nilai 

 



• Jika dipilih Putihkan Seluruh Kelas, maka semua nilai mahasiswa akan 

diganti dengan nilai default (peraturan kedua tidak dianggap) 

• Jika hanya nilai yang kosong yang diputihkan, klik tombol Set Default 

Nilai tanpa setting Putihkan Seluruh Kelas  

• Kelas yang diputihkan nilainya secara otomatis akan dikunci 

 
B. Pemutihan Nilai berdasarkan nilai komponen 

• Buka menu Perkuliahan > Data Kelas > Pemutihan Nilai 

• Pilih dan beri tanda check pada kelas yang akan diputihkan nilainya 

• Klik tombol Set Nilai Komponen 

 

• Klik tombol Set Default Nilai 



 

• Pemutihan nilai akan mengisi komponen nilai yang kosong dengan nilai 100 

• Kelas yang diputihkan nilainya secara otomatis akan dikunci 



 
 

 

 

 

Kenapa monitoring tarif dan tarif tagihan 

datanya tidak sesuai? 
Diperbarui 12.07.2023 

 Tarif tagihan digunakan untuk setting nominal tarif pada setiap jenis tagihan 

mahasiswa. 

Monitoring tarif akan menampilkan jenis-jenis tagihan yang sudah disetting dan 

yang belum disetting pada tarif tagihan. Namun, monitoring tarif ada pengecekan 

juga pada data mahasiswa di modul Akademik, yaitu jika pada modul akademik 

data mahasiswa untuk prodi dan angkatan tersebut belum ada, maka tarif 

tidak tampil pada menu monitoring tarif di modul Keuangan. 



 
 

 

 

MBKM (Merdeka Belajar Kampus Merdeka) 

pada SEVIMA Platform 
Diperbarui 22.08.2023 

Secara umum penyetaraan bobot kegiatan Merdeka Belajar – Kampus Merdeka 

dapat dikelompokkan menjadi 3 bentuk : 

• Bentuk bebas (free form) 

• Bentuk berstruktur (structured form)  

• Bentuk hibrida, gabungan antara bentuk bebas (free-form) dan 

terstruktur (structured)  

Sumber : https://dikti.kemdikbud.go.id/wp-content/uploads/2020/05/Buku-

Panduan-Merdeka-Belajar-Kampus-Merdeka-2020-1.pdf 

----------------  

Pada pelaksanaan MBKM perguruan tinggi dimungkinkan menjadi 2 role sebagai 

kampus penyelenggara atau sebagai kampus peserta. 

1. Kampus sebagai Penyelenggara. Sebagai kampus penyelenggara, 

perguruan tinggi membuka kelas yang dapat diikuti perkuliahannya oleh 

mahasiswa perguruan tinggi lainTahapan  

https://dikti.kemdikbud.go.id/wp-content/uploads/2020/05/Buku-Panduan-Merdeka-Belajar-Kampus-Merdeka-2020-1.pdf
https://dikti.kemdikbud.go.id/wp-content/uploads/2020/05/Buku-Panduan-Merdeka-Belajar-Kampus-Merdeka-2020-1.pdf


2. Kampus sebagai Peserta. Sebagai kampus peserta, mahasiswa perguruan 

tinggi tersebut mengikuti MBKM baik melalui proses pertukaran pelajar 

ataupun melalui kegiatan non pertukaran pelajar. 

A. Kampus sebagai Penyelenggara 

Sebagai penyelenggara, perguruan tinggi menyiapkan data kelas dan pengajarnya. 

Pada aplikasi Sevima Platform penambahan datanya dapat dilakukan dengan cara 

berikut: 

1. Pada Modul Akademik menu Kampus Merdeka > Kelas Kuliah  

2. Klik Tambah Data dan inputkan jadwalnya 

 

1. Jika sudah ditambahkan di sebelah kiri akan muncul tab menu sebagai 

berikut: 

• Dosen Pengajar = untuk menambahkan dosen pengajar  

• Jadwal dan Presensi = untuk menambahkan jadwal mingguan dan absensi 

mahasiswa 

• Peserta dan Nilai = untuk mencatat peserta kelasnya (Datanya diambilkan 

dari mahasiswa yang terdaftar pada menu Kampus Merdeka > Mahasiswa) 



 

B. Kampus sebagai Peserta 

Sebagai peserta, perguruan tinggi memasukkan data konversi hasil mahasiswa 

yang mengikuti kegiatan perkuliahan di kelas PT lain atau yang mengikuti aktivitas 

MBKM. Pada aplikasi Sevima Platform penambahan datanya dapat dilakukan 

dengan cara berikut: 

1) Buka Modul Akademik menu Portal > Mahasiswa 

2)Klik Detail Mahasiswa yang mengikuti MBKM 

3) Klik tab menu "Status Semester" dan ubah status mahasiswa menjadi 

"Kampus Merdeka" 

 

4) Perguruan tinggi mendatakan detail aktivitas Pertukaran Pelajar Eksternal pada 

menu Perkuliahan > Kegiatan Pendukung, dan memilih jenis 

aktivitas Pertukaran Pelajar (Kampus Merdeka). Pastikan unit kegiatan di isi 

Program Studi 



 

5) Perguruan tinggi mendatakan peserta kegiatan Pertukaran Pelajar (Kampus 

Merdeka) 

 

6) Untuk mahasiswa pertukaran pelajar yang mengikuti kelas perkuliahan di PT 

lain, masukkan data nilai konversinya pada menu Perkuliahan > Administrasi > 

Konversi Nilai. Pastikan kolom Transkrip sudah terchecklist agar dapat masuk ke 

transkrip nilainya. 



 

Sedangkan untuk mahasiswa non pertukaran pelajar, setelah "Status Semester" 

diubah menjadi Kampus Merdeka, selanjutnya : 

1. Masukkan data aktivitasnya pada menu Perkuliahan > Kegiatan 

Pendukung. 

2. Klik Tambah Data dan tambahkan sesuai kegiatan yang dilakukan. 

3. Jika sudah berhasil tersimpan akan ada tab menu "Peserta", masukkan 

data mahasiswa yang mengikuti kegiatan tersebut. 

4. Nilai konversi dari kegiatan tersebut dimasukkan pada menu Perkuliahan > 

Administrasi > Konversi Nilai. Pastikan kolom Transkrip sudah terchecklist 

agar dapat masuk ke transkrip nilainya.  

 



 

Catatan : 

Guide penggunaan fitur MBKM (Kampus Merdeka) di Sevima Platform yang lebih 

lengkap 

 

 

 

 

Perbedaan Nama Kelas dan Kelas 

Mahasiswa 
Diperbarui 14.07.2023 

Pada saat pembuatan kelas kuliah, terdapat kolom Nama Kelas dan Kelas 

Mahasiswa yang penggunaannya berbeda. Berikut penjelasannya :  

https://drive.google.com/drive/folders/1Cv479e5CH8y8t-J11ZZlohXHJN25gRkD?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1Cv479e5CH8y8t-J11ZZlohXHJN25gRkD?usp=sharing


 
Nama Kelas adalah identitas untuk sebuah kelas perkuliahan yang dibuat untuk 

memudahkan operasional, dosen maupun mahasiswa apabila terdapat kelas 

paralel untuk mata kuliah yang sama.  

Kode MK dan Nama MK tidak dapat menggunakan nama atau kode yang sama. Dan 

nama kelas dibatasi berjumlah 5 karakter saja karena mengikuti aturan Feeder, 

agar pelaporan dapat berjalan lancar. 

 
Kelas Mahasiswa adalah pengelompokan kelas perkuliahan. Kelas mahasiswa 

biasanya digunakan pada perguruan tinggi yang proses pengambilan KRS dan 

sistem perkuliahannya full paket. Hal tersebut sering diimplementasikan pada 

perguruan tinggi vokasi yang dari awal masuk kuliah sampai dengan lulus sudah 

ditentukan apakah mahasiswa masuk kelas A, B, dst apabila membuka kelas 

paralel. 

 Contoh : 



Perguruan tinggi sevima membuka kelas mata kuliah kewarganegaraan di prodi s1 

teknik informatika dengan nama kelas 01, kelas mahasiswa diisikan kelas A (tanpa 

disebar ke kelas mahasiswa lain) 

Ani berada pada prodi s1 teknik informatika dengan kelas mahasiswa kosong. 

Budi berada pada prodi s1 teknik informatika dengan kelas mahasiswa A. 

Cika berada pada prodi s1 teknik informatika dengan kelas mahasiswa B. 

Dengan kondisi di atas, maka: 

Kelas kewarganegaraan 01 tidak muncul pada pilihan KRS Ani.  

Kelas kewarganegaraan 01 muncul pada pilihan KRS Budi.  

Kelas kewarganegaraan 01 tidak muncul pada pilihan KRS Cika. 

 

 

 

 

Mekanisme MK Mengulang di SEVIMA 

Platform 
Diperbarui 22.08.2023 

Mahasiswa sering sekali ingin mengulang matakuliah tertentu. Hal ini dapat 

dikarenakan mahasiswa tersebut tidak lulus matakuliah tertentu. Misalkan 

mahasiswa mendapat nilai E untuk matakuliah Bahasa Indonesia, sedangkan nilai 

minimal matakuliah Bahasa Indonesia adalah C (dapat dicek pada kurikulum 

prodi).  

Atau bisa juga dikarenakan mahasiswa ingin melakukan perbaikan nilai 

matakuliah tertentu. Contohnya untuk mk A001-Bahasa Inggris, mahasiswa 

mendapat nilai C di periode semester sebelumnya. Karena kurang puas dengan 

nilainya, maka mahasiswa tersebut ingin mengulang matakuliah A001-Bahasa 

Inggris agar mendapatkan nilai A atau B di semester depan. Maka, admin dapat 

melakukan pengecekan berikut agar mahasiswa tersebut dapat mengambil KRS 

A001-Bahasa Inggris di semester depan. 

Maka agar proses mk mengulang ini dapat berjalan lancar, berikut langkah yang 

dapat dilakukan: 



1. Jika kode matkul yang akan diulang oleh mahasiswa sama dengan kode 

matkul yang pernah diambil sebelumnya dan dengan kurikulum yang sama, 

maka admin dapat langsung membuatkan kelas kuliah di periode akademik 

yang baru. 

2. Namun jika kode matkul yang akan diulang oleh mahasiswa tidak 

sama dengan kode matkul yang pernah diambil sebelumnya dan 

kurikulumnya berbeda, maka admin harus membuat ekivalensi matakuliah 

tersebut terlebih dulu sebelum membuat kelas kuliah yang baru. Silakan 

buka link berikut untuk mengetahui tentang ekivalensi matakuliah 

: https://knowledge.sevima.com/proses-ekivalensi-mata-kuliah-oleh-admin-

akademik/ 

 

 

 

Proses operasional konsultasi bimbingan 

pada login dosen PA 
Diperbarui 11.01.2022 

Salah satu fitur pada siakadcloud adalah konsultasi bimbingan dosen pembimbing 

akademik dengan mahasiswanya . untuk membuat konsultasi bimbingan dosen PA 

ada 2, yaitu konsultasi krs dan konsultasi bimbingan.  

A.Proses konsultasi KRS pada login dosen PA 

1.Untuk konsultasi krs yaitu pada menu Bimbingan > Pembimbing Akademik 

> pilih mahasiswa yang akan ditambahkan konsultasi krsnya > klik Detail KRS. 

https://knowledge.sevima.com/proses-ekivalensi-mata-kuliah-oleh-admin-akademik/
https://knowledge.sevima.com/proses-ekivalensi-mata-kuliah-oleh-admin-akademik/


 

2.Pada halaman detail krs mahasiswa, klik tombol Konsultasi KRS untuk memulai 

percakapan konsultasi krs dengan mahasiswa. 



 

3.Setelah tampil box percakapan pada laman tersebut, ketikkan percakapan untuk 

konsultasi krs dengan mahasiswa tersebut. 

 

4.Hasil percakapan konsultasi krs pada laman dosen. 



 

5.Pada login mahasiswa akan tampil notifikasi penambahan pesan konsultasi baru 

dari dosen PA 

 

B. Proses konsultasi bimbingan pada login dosen PA 

Untuk konsultasi bimbingan dengan dosen PA tidak hanya dilakukan melalui 

percakapan/chat, namun bisa juga dilakukan secara online dengan fitur Meet pada 

menu Bimbingan > Konsultasi pada login dosen PA. Silakan klik disini untuk 

panduan cara setting konsultasi bimbingan dengan menggunakan fitur Meet. 

 

 

 

https://knowledge.sevima.com/panduan-penggunaan-meet-konsultasi-di-siakadcloud/


Cetak Kartu Ujian pada login Mahasiswa di 

SEVIMA Platform 
Diperbarui 23.08.2023 

Berikut panduan untuk mencetak kartu ujian pada login mahasiswa: 

1.Pastikan mahasiswa yang akan mengikuti ujian, sudah tidak memiliki tagihan 

pada periode aktif. 

2.Pastikan Buka Cetak Kartu UTS atau Buka Cetak Kartu UAS telah tercentang pada 

menu Setting > Setting Prodi 

 
3.Untuk mencetak kartu ujian, mahasiswa dapat memanfaatkan menu Akademik 

> Riwayat KRS. 



 
4.Berikut contoh lembar cetak kartu ujian. 

 
 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=INhy2qGPoh4&embeds_referring_euri=https%3A%2F%2Fknowledge.sevima.com%2F&feature=emb_imp_woyt


 

5.Untuk setting cetak kartu ujian, silakan klik di sini. 
 

 

 

Syarat mengisi presensi mahasiswa 
Diperbarui 8.06.2021 

Syarat mengisi presensi mahasiswa: 

1. Pastikan KRS mahasiswa sudah divalidasi oleh dosen wali/ dosen PA 

 
2. Periksa syarat event KRS pada SIM Keuangan di menu : Pengaturan > Aturan 

Akademik (pada syarat KRS) 

https://www.youtube.com/watch?v=INhy2qGPoh4&embeds_referring_euri=https%3A%2F%2Fknowledge.sevima.com%2F&feature=emb_imp_woyt
https://www.youtube.com/watch?v=INhy2qGPoh4&embeds_referring_euri=https%3A%2F%2Fknowledge.sevima.com%2F&feature=emb_imp_woyt
https://knowledge.sevima.com/kapan-mahasiswa-dapat-cetak-kartu-utsuas-bisa-mengikuti-ujian-utsuas-cbt-serta-muncul-pada-berita-acara-ujian/


 
3. Periksa status tagihan mahasiswa pada SIM Keuangan menu : Transaksi > 

Tagihan, yang dapat diisikan presensi hanya mahasiswa yang sudah lunas/ tidak 

memiliki tagihan/ memiliki tagihan tapi didispensasi pada tagihan syarat KRS 

 



Fungsi detail setting prodi akademik 
Diperbarui 17.06.2021 

 
Arti pengaturan setting prodi : 

• Kurikulum Mahasiswa Baru = Untuk mengatur mahasiswa yang masuk 

pada periode pendaftaran sesuai filter masuk ke kurikulum yang mana --> 

harus wajib diisi sebelum generate NIM 

• Biodata = Pengaturan apakah mahasiswa yang masuk pada periode 

pendaftaran sesuai filter diperbolehkan mengubah seluruh biodata 

termasuk TTL dan nama ibu 

• KRS = Pengaturan apakah masa pengisian KRS dibuka/tidak 

• Validasi KRS = Pengaturan apakah masa validasi/persetujuan dibuka/tidak  

• Cetak KRS = Pengaturan apakah mahasiswa diperbolehkan mencetak form 

KRS/tidak  

• KHS = Pengaturan apakah masa melihat nilai/KHS dibuka/tidak  

• Pengisian Nilai = Pengaturan apakah masa pengisian nilai dibuka/tidak  

• Pengisian Kuesioner = Pengaturan apakah masa pengisian kuesioner 

dibuka/tidak  

• Dosen Generate Pertemuan = Pengaturan apakah dosen diperbolehkan 

melakukan generate tatap muka/jadwal perkuliahan  



 
Detail dan fungsi tab menu "KRS & Validasi" : 

• Buka KRS = Apakah masa pengisian KRS dibuka/tidak 

• Tgl. Awal KRS = Tanggal awal pengisian KRS, jika kosong maka selalu 

terbuka ikut setting "Buka KRS" 

• Tgl. Akhir KRS = Tanggal akhir pengisian KRS, jika kosong maka selalu 

terbuka ikut setting "Buka KRS"  

• Tgl. Cetak KRS = Pada form cetak KRS, pada tanggal cetaknya akan diisi 

tanggal yang ada pada pengaturan ini. Jika dikosongkan maka otomatis 

akan diambilkan tanggal di server saat melakukan cetak form KRS 

• Buka Validasi KRS = Apakah masa validasi/persetujuan KRS dibuka/tidak  

• Tgl. Awal Validasi KRS = Tanggal awal validasi/persetujuan KRS, jika 

kosong maka selalu terbuka ikut setting "Buka Validasi KRS"  

• Tgl. Akhir Validasi KRS = Tanggal akhir validasi/persetujuan KRS, jika 

kosong maka selalu terbuka ikut setting "Buka Validasi KRS"  

• Buka Cetak KRS = Apakah mahasiswa boleh mencetak form KRS atau tidak 

 
Detail dan fungsi tab menu "KHS & Nilai" : 

• Buka KHS = Apakah masa melihat nilai/KHS dibuka/tidak 



• Tgl. Awal KHS = Tanggal awal melihat nilai/KHS, jika kosong maka selalu 

terbuka ikut setting "Buka KHS" 

• Tgl. Akhir KHS = Tanggal akhir melihat nilai/KHS, jika kosong maka selalu 

terbuka ikut setting "Buka KHS"  

• Tgl. Cetak KHS = Pada form cetak KHS, pada tanggal cetaknya akan diisi 

tanggal yang ada pada pengaturan ini. Jika dikosongkan maka otomatis 

akan diambilkan tanggal di server saat melakukan cetak form KHS 

• Buka Pengisian Nilai? = Apakah masa pengisian nilai dibuka/tidak  

• Tgl. Awal Pengisian Nilai = Tanggal awal pengisian Nilai, jika kosong maka 

selalu terbuka ikut setting "Buka Pengisian Nilai"  

• Tgl. Akhir Pengisian Nilai = Tanggal akhir pengisian Nilai, jika kosong maka 

selalu terbuka ikut setting "Buka Pengisian Nilai" 

   

 
Detail dan fungsi tab menu "Ujian" : 

• Buka Cetak Kartu UTS? = Apakah masa mencetak kartu UTS dibuka/tidak 

• Tgl. Awal Cetak UTS = Tanggal awal mencetak kartu UTS, jika kosong maka 

selalu terbuka ikut setting "Buka cetak KKRS" 

• Tgl. Akhir Cetak UTS = Tanggal akhir mencetak kartu UTS, jika kosong 

maka selalu terbuka ikut setting "Buka KRS"  

• Tgl. Cetak UTS = Pada form cetak KRS, pada tanggal cetaknya akan diisi 

tanggal yang ada pada pengaturan ini. Jika dikosongkan maka otomatis 

akan diambilkan tanggal di server saat melakukan cetak form KRS 

• Buka Cetak Kartu UAS? = Apakah masa mencetak kartu UAS dibuka/tidak  

• Tgl. Awal Cetak UAS = Tanggal awal cetak kartu UAS, jika kosong maka 

selalu terbuka ikut setting "Buka KRS"  

• Tgl. AKhir Cetak UAS = Tanggal akhir cetak kartu UAS, jika kosong maka 

selalu terbuka ikut setting "Buka KRS"  

• Buka Cetak UAS = Apakah mahasiswa boleh mencetak form KRS atau tidak 



 

  

 
Detail dan fungsi tab menu "Lain-lain" : 

• Buka Pengubahan biodata? = Apakah mahasiswa yang masuk pada 

periode pendaftaran sesuai filter diperbolehkan mengubah seluruh biodata 

termasuk TTL dan nama ibu 

• Buka Kuesioner? = Pengaturan apakah masa pengisian kuesioner 

dibuka/tidak  

• Tgl. Awal Kuesioner = Tanggal awal pengisian kuesioner, jika kosong maka 

selalu terbuka ikut setting "Buka Kuesioner" 

• Tgl. Akhir Kuesioner = Tanggal akhir pengisian kuesioner, jika kosong maka 

selalu terbuka ikut setting "Buka Kuesioner"  

• Dosen Bisa Generate Tatap Muka? = Pengaturan apakah dosen 

diperbolehkan melakukan generate tatap muka/jadwal perkuliahan  

• Jumlah Pertemuan Kuliah = Untuk default jumlah pertemuan dalam 1 

periode perkuliahan saat pembuatan kelas 

• Minimal Presensi (Persentase) = Minimal prosentase kehadiran untuk 

mahasiswa dapat mengikuti ujian UTS/UAS 

• Dosen Bisa Isi Persentase Komponen? = Pengaturan apakah dosen 

diperbolehkan melakukan pengisian komposisi nilai untuk tiap kelas yang 

diajar, jika diubah di kelas maka hanya berefek pada kelas yang diajar saja. 

• Dosen Tampil di KRS? = Pengaturan apakah dosen tampil/tidak pada saat 

mahasiswa mengisikan KRS 

• Batas Penggantian Status Kuliah (Hari) = Pengaturan berapa hari dosen 

diberikan waktu untuk mengubah status pertemuan pada tiap pertemuan 



• Buka Set Ketua Kelas? = Pengaturan apakah dibuka untuk penanda ketua 

kelas pada peserta kelas 

  

CATATAN : 

• Jika aturan dalam 1 universitas sama maka cukup diatur pada unit dengan 

level tertinggi. 

• Untuk yang ada pengaturan yang ada tanggal mulai dan tanggal akhirnya 

maka, aturannya sebagai berikut: 

o Jika tanggal awal kosong-tanggal akhir kosong = selalu terbuka ikut 

checklist 

o Jika tanggal awal kosong-tanggal akhir diisi = terbuka selama 

terchecklist sampai tanggal akhir pukul 23.59.59 

o Jika tanggal awal diisi-tanggal akhir kosong= terbuka selama 

terchecklist mulai tanggal awal pukul 00.00.00  

o Jika tanggal awal diisi-tanggal akhir diisi = terbuka selama 

terchecklist mulai tanggal awal pukul 00.00.00 sampai tanggal akhir 

pukul 23.59.59  

 

 

 

Memasukkan presensi pengajaran dosen 
Diperbarui 8.02.2023 

Cara untuk memasukkan presensi pengajaran dosen dapat melalui 2 cara yaitu: 

 Cara 1  

• Buka modul akademik 

• Buka menu perkuliahan - data kelas - kelas kuliah 

• Cari kelas yang akan diisikan presensi dosennya 

• Klik detail 

• Buka tab menu "Presensi Kelas" 



 

• Isikan absensi dosen, lalu simpan   

 
Cara 2  

• Buka modul Akademik 

• Buka menu Perkuliahan - Data Kelas - Jadwal & Presensi 

• Cari pertemuan/jadwal perkuliahan yang akan diisikan presensi dosennya 

• Klik tombol detail dan presensi pada kolom aksi 



 

• Klik tombol edit 

• Isikan absensi dosen, lalu simpan  

 
  

CATATAN : 

Presensi dapat dimasukkan ke sistem apabila pertemuan/jadwal kehadirannya 

sudah diubah menjadi "selesai" 

 

Panduan Penggunaan Meet Konsultasi di 

SEVIMA Platform 
Diperbarui 23.08.2023 

Meet konsultasi digunakan untuk konsultasi bimbingan secara online yang dapat 

digunakan oleh dosen dan mahasiswanya. Berikut panduan penggunaan meet 

konsultasi baik untuk dosen maupun mahasiswa: 

1.Pada login dosen, dosen membuat data konsultasi terlebih dulu pada 

laman Bimbingan > Konsultasi untuk setiap mahasiswa bimbingannya. 



 

 
2.Setelah data konsultasi ditambahkan akan tampil tombol Mulai Meet untuk 

melakukan konsultasi online dengan mahasiswa. 

 



3.Pastikan microphone dan camera sudah di-Allow, agar saat konsultasi dimulai 

tidak terkendala. 

 
4.Tambahkan password jika perlu. 



 
 5.Setelah dosen memulai meet, pada login mahasiswa akan mendapatkan 

notifikasi untuk mengikuti bimbingan online yang telah diundang oleh dosen 

tersebut.  

Klik notifikasi tersebut untuk mengikuti konsultasi online dengan dosen. 



 
6.Berikut tampilan setelah meet berjalan di sisi mahasiswa 

 



7.Berikut tampilan setelah meet berjalan di sisi dosen. 

 
Catatan: 

Pastikan baik dosen maupun mahasiswa sudah mengaktifkan video dan 

microphone dan sudah klik "Allow" pada notifikasi yang muncul pada halaman 

yang sama. 



 

 

 

Cara Membuat Tagihan Wisuda di SEVIMA 

Platform 
Diperbarui 23.08.2023 

Untuk pembuatan tagihan wisuda ada beberapa hal yang perlu diperhatikan. 

Berikut cara membuat tagihan wisuda di Sevima Platform: 

1.Pastikan mahasiswa yang akan mengikuti wisuda belum terinput pada daftar 

peserta wisuda, namun sudah terdaftar di daftar yudisium. 

2.Pastikan setting akun tagihan pada menu Referensi - Transaksi - Akun 

Transaksi sudah tersetting frekuensi Kelulusan dengan event Mengambil Wisuda. 



 
3.Pastikan tarif tagihan wisuda sudah ada untuk angkatan mahasiswa yang akan 

wisuda. 

 
4.Pastikan periode tagihan wisuda juga sudah tersetting. 

 
5.Generate peserta mahasiswa yang akan wisuda pada daftar peserta wisuda di 

modul akademik menu Perkuliahan - Data Wisuda - Peserta Wisuda. 



 

 
6.Cek tagihan wisuda pada modul Keuangan Akademik menu Transaksi - Tagihan, 

maka tagihan akan otomatis tergenerate juga. 

 
Catatan: 



1. Jika tagihan wisuda tidak tercreate sedangkan peserta wisuda sudah 

terdaftar, kemungkinan tarif tagihan disetting setelah peserta wisuda 

digenerate. Sehingga mengakibatkan tagihan wisuda tidak tergenerate 

otomatis. 

 

 

Apa arti nilai T pada tampilan aplikasi 

SEVIMA Platform? 
Diperbarui 23.08.2023 

Nilai T di aplikasi berarti nilai Tunda, yang artinya sebenarnya mahasiswa sudah 

memenuhi syarat untuk melihat nilai. Namun dosen belum mengunci 

nilai sehingga dianggap belum valid oleh sistem karena masih dimungkinkan 

terjadi perubahan. 

 



 
Jika mendapat nilai T maka mahasiswa dapat mengkonfirmasi kepada dosen 

untuk proses penguncian nilainya. 

 

 

Bagaimana cara mengubah nilai yang 

sudah dikunci? 
Diperbarui 16.06.2022 

 
Nilai yang telah dikunci dapat diubah jika dibuka kembali kuncinya. Defaultnya 

dosen tidak memiliki akses untuk membuka kunci nilai. Akses untuk membuka 

kunci tergantung hak akses yang telah ditentukan dan diatur oleh masing-masing 

PT. Pengaturan hak akses dapat disesuaikan pada SIM administrasi aplikasi menu 

pengguna-hak akses.   



 

 

 

Cara menambah prodi/fakultas apabila 

terdapat Modul Kepegawaian 
Diperbarui 23.08.2023 

Langkah- langkah menambah unit apabila pada SEVIMA Platform terdapat 

Modul Kepegawaian : 

1) Masuk Modul Kepegawaian 

2) lalu menuju ke menu Referensi > Kepegawaian > Unit Kerja, klik Tambah 

3) Isikan data sesuai kebutuhan, lalu jangan lupa untuk centang 'Akademik' 



 
4) Klik Simpan 

5) Masuk modul akademik 

6) Klik menu Data Pelengkap > Perguruan Tinggi > Fakultas / Program Studi 

 
7) Klik tombol Tambah 



 

 
8) Isikan sesuai kebutuhan (pastikan memilih Unit/Satuan Kerja yang tepat, 

sesuai yang sudah ditambahkan pada Modul Kepegawaian) 

 

 
8) Klik Simpan   



Cara menghapus mata kuliah 
Diperbarui 17.06.2022 

Tahapan yanga perlu dilakukan oleh Admin Akademik untukmenghapus mata 

kuliah :  

1. Pastikan data mata kuliah tidak terpakai pada data kurikulum, kelas, KRS, 

prasyarat, ekivalensi dan transkrip  

2. Jika masih terpakai ke data lain, hapus datanya terlebih dahulu 

 3. Apabila sudah dihapuskan semua data yang tereferensi mata kuliah baru dapat 

dihapuskan 

 

Cara Menghitung Ulang Transkrip 
Diperbarui 17.06.2022 

Tahapan menghitung Ulang Transkrip: 

1.Masuk ke Modul Akademik 

2.Masuk ke menu Portal-Mahasiswa 

 



3.Cari mahasiswa yang akan dihitung ulang transkripnya 

 

4.Klik detail (icon mata) pada kolom aksi 

 

5.Pilih tab menu "Transkrip" 

 

6.Klik tombol "Hitung Ulang Transkrip" 



 

Catatan: 

Nilai yang masuk ke transkrip berasal dari nilai yang ditempuh dari KRS dan nilai 

pindahan dengan detail sebagai berikut: 

• Nilai pindahan yang masuk ke transkrip adalah yang divalidasi dan 

memenuhi nilai minimum pada kurikulum prodi 

• KRS yang masuk ke transkrip adalah nilai yang sudah dikunci nilainya dan 

juga memenuhi nilai minimum pada kurikulum prodi 

• Apabila ada MK yang mengulang dan kedua nilainya lulus maka nilai yang 

masuk ke transkrip adalah sesuai pengaturan aplikasi (terbaik/terakhir) 

• Apabila ada MK yang memiliki ekivalensi maka nilai yang masuk ke transkrip 

adalah kodemk yang ditempuh oleh mahasiswa 

 

 

Cara mengubah Prefix NIM yang 

tergenerate di SEVIMA Platform 
Diperbarui 23.08.2023 

Salah satu permasalahan yang dihadapi bagian penerimaan mahasiswa baru 

adalah adanya perubahan prefix nim yang akan digenerate bagi pendaftar yang 

telah dinyatakan lulus dan diterima di salah satu prodi. 



Langkah-langkah Admin PMB untuk mengubah prefix nim yang akan digenerate: 

1.Pastikan terlebih dulu mahasiswa belum tergenerate sebagai mahasiswa. Jika 

sudah menjadi mahasiswa, silakan lakukan batal mahasiswa terlebih dulu 

(Pastikan tidak ada tagihan, krs, atau status perwaliannya). 

2.Ubah manual salah satu nim terlebih dulu pada Modul PMB menu Kelulusan > 

Generate Mahasiswa. 

 

 
3.Batalkan NIM untuk pendaftar yang lain. 

4.Hapus nim yang telah dibatalkan sebelumnya pada menu Kelulusan > 

Pembatalan NIM. 



 
5.Lakukan Generate Nim kembali untuk calom mahasiswa yang belum memiliki 

nim. 

 

 

Penjelasan grafik & tabel "Mahasiswa 

Aktif per Angkatan" pada halaman 

dashboard Modul Akademik (untuk status 

keluar) 
Diperbarui 23.08.2023 



 
Pada dasboard Modul Akademik, terdapat informasi dengan judul Jumlah 

Mahasiswa Aktif Per Angkatan, dimana informasi tersebut disajikan dalam 2 

bentuk yaitu grafik dan tabel. Informasi tersebut mewakili status semester / 

perwalian yang dimiliki oleh setiap mahasiswa pada periode yang dipilih. 

Daftar mahasiswa dari setiap status semester tersebut dapat diperoleh 

melalui Laporan Status Semester Mahasiswa pada menu Laporan -

 Administrasi - Status Semester Mahasiswa. 

Berikut penjelasan dan cara untuk mendapatkan daftar mahasiswa dari setiap 

status semester : 

• Aktif : Mahasiswa yang telah memiliki KRS yang telah disetujui pada 

periode tersebut,  tidak memandang status semester / perwalian apa yang 



dimiliki mahasiswa tersebut. Contoh : mahasiswa sudah memiliki KRS yang 

disetujui, namun status semester / perwalian di set Drop Out / Dikeluarkan 

maka dia termasuk Aktif. Pada Laporan Status Semester Mahasiswa dapat 

ditampilkan dengan mencentang filter “KRS Sudah Disetujui?”. 

• Cuti : Mahasiswa yang sedangan menjalani cuti perkuliahan pada periode 

tersebut, ditandai dengan status semester “Cuti”. 

• Sedang Double Degree : Mahasiswa yang sedang menjalani double degree 

pada periode tersebut, ditandai dengan status semester “Sedang Double 

Degree”. 

• Kampus Merdeka : Mahasiswa yang sedang mengikuti program kampus 

merdeka pada periode tersebut, ditandai dengan status semester “Kampus 

Merdeka”. 

• Non Aktif : Mahasiswa yang tidak memiliki KRS atau sudah memiliki KRS 

yang belum divalidasi pada periode tersebut, ditandai dengan status 

semester “Non Aktif”. Selain itu untuk status Non-Aktif ini juga termasuk 

mahasiswa dengan status semester "Mengundurkan Diri/Keluar" , 

"Mutasi/Transfer" dan "Drop Out/Dikeluarkan". 

• Tidak Memiliki AKM : Mahasiswa yang belum digeneratekan status 

semester/ perwaliannya pada periode tersebut. Pada Laporan Status 

Semester Mahasiswa dapat memilih filter status semester “NA”. 

Catatan :  

Untuk mahasiswa dengan Status Mahasiswa "Mengundurkan Diri/Keluar" dan 

"Drop Out/Dikeluarkan" akan diakumulasikan pada dashboard AKM tersebut 

dengan status "Non Aktif". Dapat juga dilihat dan dihitung pada menu Laporan -

 Administrasi - Status Semester Mahasiswa dengan filter seperti berikut: 

• Mengundurkan Diri/Keluar 



 

• Drop Out/Dikeluarkan 

 

• Non Aktif 



 

 

 

Input nilai untuk mahasiswa Profesi NERS 

(Profesi Kesehatan) 
Diperbarui 30.05.2022 

Calon mahasiswa baru Profesi Ners berbeda dengan alih jenjang dikarenakan nilai 

transfer tidak perlu diinputkan. Sehingga untuk penginputan datanya dapat 

melalui: 

1. Fitur import PMB dengan dibuka periode pendaftarannya terlebih dahulu. 

Misalkan dinamakan jalur pendaftaran "Profesi" (tanpa ceklist kolom 

Transfer pada menu Referensi Jalur Pendaftaran). 

2. Input 1 per 1 data mahasiswa melalui modul Akademik lalu ke 

menu Portal > Mahasiswa  

 

 



Cara Berkonsultasi Mahasiswa Dengan 

Dosen Wali 
Diperbarui 16.06.2022 

Berikut alur konsultasi mahasiswa dengan dosen PA :  

Untuk memulai konsultasi, Mahasiswa dapat melakukan login ke dalam SIAKAD 

kemudian dapat masuk di menu Tingkat Akhir > Konsultasi. 

 
Sebelum Mahasiswa melakukan tambah untuk konsultasi kepada Dosen PA, 

silakan memastikan untuk filter periode akademik berapa Mahasiswa tersebut 

akan melakukan konsultasi. 

Klik tambah untuk menambahkan konsultasi kepada Dosen PA. 

 
Masukan topik dan pesan apa yang akan disampaikan Mahasiswa kepada Dosen PA 



 
Jika Mahasiswa sudah klik tambah dan mengisikan topik beserta pesannya, silakan 

di klik simpan. Lalu untuk rekap percakapan konsultasinya dapat dilihat pada bilah 

bawah. 

 
Kemudian pada sisi Dosen bisa melakukan login ke SIAKAD masuk di menu 

Bimbingan > Konsultasi. Silakan disesuaikan filter periode akademiknya dan dapat 

dilihat berapa pengajuan konsultasi yang sudah ada atau jika dosen ingin memulai 

konsultasi kepada mahasiswa bimbingannya bisa di klik tambah. 



 
Untuk melihat detail dari konsultasi yang diajukan mahasiswa klik icon mata di 

bagian aksi.Kemudian Dosen dapat menambah pesan untuk merespon mahasiswa. 

 



 
Untuk pesan yang sudah di tambah silakan dapat dicek di tab bawah di bagian 

Percakapan Konsultasi. 

 
Pada fitur konsultasi ini dosen juga dapat memulai meet dengan mahasiswa 

dengan cara klik Mulai Meet. 



 
Sistem akan secara langsung mengalihkan pada tab untuk melakukan meeting dan 

silakan mengatur password dari meet tersebut. 

 
Pada sisi Mahasiswa akan muncul menu Gabung Meet . Kemudian Mahasiswa dan 

Dosen bisa melakukan konsultasi online dengan Meet. 

 

 



Cara agar mahasiswa dapat melihat nilai 

tanpa mengisikan EDOM/Kuesioner Dosen 
Diperbarui 16.06.2022 

EDOM atau kuesioner menjadi salah satu parameter penilaian kinerja dosen. 

Namun dalam pengisiannya ada PT yang masih mengisikan EDOM tersebut pada 

platform yang berbeda. Padahal pengisian EDOM menjadi salah satu parameter 

agar mahasiswa dapat melihat nilai. 

Untuk kondisi tersebut ada 2 cara yang dilakukan Admin Akademik yaitu: 

1) Menghapuskan data master daftar soal dan daftar jawaban kuesioner pada 

periode dimana mahasiswa diperbolehkan melihat nilai tanpa mengisikan EDOM 

(Perkuliahan > Kuesioner > Daftar Jawaban & Daftar Pertanyaan) 

 
2) Menguncheck "isi kuesioner" pada tiap dosen di menu kelas tab menu " dosen 

pengajar" (Perkuliahan > Data Kelas > Kelas Kuliah 



 

 

 

Apakah konsentrasi/peminatan dapat 

dipilih mahasiswa? 
Diperbarui 16.06.2022 

Saat ini konsentrasi/peminatan prodi pada mahasiswa hanya dapat dilakukan oleh 

Admin Akademik pada detail mahasiswa dengan cara berikut: 

1. Silakan masuk ke modul akademik 

2. Buka menu Portal > Mahasiswa 

3. Klik detail mahasiswa yang akan diubah konsentrasi/peminatannya 

4. Klik Edit, isikan pilihan konsentrasi/peminatan yang sesuai 

5. Klik simpan 

 



Catatan : 

Pastikan sudah mengisikan referensi peminatan/konsentrasi sebelumnya pada 

menu data pelengkap - perguruan tinggi - konsentrasi agar pilihannya muncul 

pada tahap no. 4 

 

 

Bagaimana Cara Set Komposisi Nilai 

Secara Global? 
Diperbarui 17.05.2023 

Komposisi Nilai pada kurikulum berlaku untuk SEMUA kelas sesuai dengan 

Program Studi dan Tahun Kurikulumnya. Apabila Komposisi nilai kosong, maka 

pada nilai perkuliahan hanya terdiri Nilai Akhir saja. 

Masuk ke Menu Komposisi Nilai : Di menu Perkuliahan > Data Kurikulum > 

Komposisi Nilai 

 
Melakukan input komposisi nilai, pastikan filter sudah sesuia dengan data kelas. 

Tentukan unsur nilai dan prosentase, kemudian tekan TAMBAH 



 
Catatan :  

Unsur Nilai dipilih sesuai dengan data yang ada di menu Data Pelengkap > 

Perkuliahan > Unsur Nilai 

 

 



Cara menambah Prodi/Fakultas tanpa 

Modul Kepegawaian 
Diperbarui 23.08.2023 

 Langkah- langkah menambah unit apabila tanpa Modul Kepegawaian : 

1) Masuk Modul Administrasi Aplikasi 

 
2) klik menu Pengguna > Unit Kerja, lalu klik tombol Tambah 

3) Isikan sesuai kebutuhan, lalu jangan lupa untuk centang 'Akademik' 



 
4) lalu Simpan 

5) Masuk modul akademik 

6) Klik menu Data Pelengkap > Perguruan Tinggi > Fakultas / Program Studi 

 
7) Klik tombol Tambah 

 



 
8) Isikan sesuai kebutuhan (pastikan memilih Unit/Satuan Kerja yang tepat, sesuai 

yang sudah ditambahkan pada Modul Kepegawaian) 

 

 
8) Klik Simpan  

  Catatan: 

Jika pada sistem Sevima Platform terdapat Modul Kepegawaian, maka 

penambahan unit kerja baru atau prodi baru ditambahkan pada modul Modul 

Kepegawaian dan tidak perlu setting melalui Modul Administrasi Aplikasi. 

 



Cara mereset komposisi nilai kelas 
Diperbarui 17.05.2023 

Berikut untuk melakukan proses reset komposisi nilai yang dilakukan oleh Admin 

Akademik pada kelas : 

 1. Masuk ke menu Perkuliahan > Data Kelas - Kelas Kuliah dan cari data kelas yang 

akan direset komposisi nilai kelasnya 

 
 2. Klik detail kelas pada kelas yang dimaksud 

 
 3. Klik tab menu Nilai Perkuliahan 



 
 4. Silakan klik "disini" untuk reset komposisi nilai atau bisa menggunakan tombol 

aksi - komposisi nilai 

 
 5. Klik reset komposisi 



 
 Catatan : Pastikan pada menu setting - setting prodi (klik detail, masuk ke menu 

lain") untuk dosen bisa mengubah komponen nilai sudah dicheklist, karena 

apabila belum dicheklist untuk tombol reset komposisi tidak akan tampil . 

 



 
Komposisi nilai perlu direset biasanya dikarenakan ada perubahan komposisi nilai 

setelah proses penilaian terjadi. 

 

 

Cara Mudah Input Nilai Perkuliahan di 

SEVIMA Platform 
Diperbarui 23.08.2023 

Yang perlu disiapkan oleh Admin Akademik sebelum melakukan pengisian nilai 

yang dilakukan oleh Dosen adalah :  

1.Melakukan penginputan skala nilai pada menu Perkuliahan > Data Kurikulum > 

Skala Nilai. Untuk penginputan skala nilai bisa diinputkan dengan level Universitas 

atau Prodi. Jika semua Prodi memiliki skala nilai yang sama maka bisa disetting 

dengan unit Universitas. 



 
2.Melakukan penginputan komposisi nilai pada menu Perkuliahan > Data 

Kurikulum > Komposisi Nilai.Komposisi nilai ini digunakan untuk unsur penilaian 

pada kurikulum yang berjalan. 

 
Pastikan total komposisi nilai 100% 

3.Melakukan penginputan Nilai. Bisa dilakukan di menu Perkuliahan > Data kelas > 

Kelas kuliah. Kemudian masuk ke detail kelas dan di tab nilai perkuliahan. 



 
Bisa melakukan klik edit kemudian menginputkan secara manual.   

 
Untuk cara yang Kedua adalah dengan menggunakan excel. Klik menu aksi > 

Upload excel. 



 
Silakan melakukan download untuk template excel dan menginputkan nilainya. 

Kemudian setelah diinputkan bisa melakukan upload excel yang telah diisikan oleh 

Dosen/Admin. 

 

 



 
Jika nilai sudah diupload maka garde akan secara otomatis akan mengakumulasi 

berdasarkan skala nilai yang sudah diinputkan. 

Catatan : 

Agar dosen / admin dapat melakukan penginputan nilai pada kelas. Pastikan 

Admin Akademik sudah melakukan setting pembukaan periode pengisian nilai. 

Dapat disetting di menu Setting > Setting Prodi. Kemudian silakan mencentang 

kolom pengisian nilai agar dosen/admin bisa melakukan pengisian nilai 

 

 

 

 



Tutorial manajemen UKT 
Diperbarui 12.07.2023 

Ada beberapa tahapan pada proses manajemen UKT, diantanranya : 

• pembuatan kelompok UKT   

• Memastikan akun transaksi dengan kode UKT 

• Pembuatan tarif UKT 

• Proses operasional UKT (Menentukan kelompok UKT mahasiswa dan 

validasi) 

• Generate tagihan UKT 

Pembuatan Kelompok UKT  

Pergi ke menu Referensi > Tarif > Kelompok UKT. Isikan jumlah kelompok UKT 

sesuai kebutuhan. Untuk kolom centang "KIP Kuliah?" digunakan bila pada 

kelompok yang dimaksud adalah kelompok UKT untuk KIP kuliah. 

 
Memastikan akun transaksi dengan kode UKT 

Untuk rangkaian proses manajemen UKT ini, pastikan bahwa akun transaksi (jenis 

tagihan) yang digunakan adalah akun transaksi yang memiliki kode UKT. Untuk 

akun transaksi bisa diakses pada menu Referensi > Transaksi > Akun Transaksi. 

Pilih Kelompok "Kuliah", Frekuensi "Semester", lalu centang untuk Mahasiswa dan 

Pendaftar agar tagihan UKT bisa diberikan ke mahasiswa dan pendaftar.  



 
Pembuatan Tarif UKT 

Untuk mengatur tarif UKT, bisa menuju menu Tarif > UKT. Pastikan sudah 

mengatur semua tarif untuk semua kelompok UKT yang tersedia, pastikan juga 

sudah mengisi nominal dan kuota untuk masing - masing kelompok UKT. Apabila 

UKT dibayarkan 1x lunas, maka cicilan bisa diset 1. 

 
Proses Operasional UKT 

Menuju ke menu Operasional > UKT Mahasiswa / Pendaftar. Pada proses ini 

admin memastikan kembali apakah mahasiswa / pendaftar sudah mendapatkan 

kelompok UKT yang sesuai atau belum. Bila ada beberapa mahasiswa / pendaftar 

yang ingin disesuaikan kembali kelompok UKT dan nominal UKT-nya maka admin 

bisa melakukan edit dengan klik "Icon Pensil" pada kolom aksi atau bisa secara 

kolektif dengan cara centang dahulu datanya lalu klik aksi Edit Kelompok. Bila 

semua kelompok UKT dan nominalnya sudah sesuai maka bisa dilakukan validasi 

UKT dengan cara klik "Icon Pensil" lalu centang pada kolom "Valid?". 



 
Generate Tagihan UKT 

Proses generate tagihan pendaftar dan mahasiswa ada di sub-menu yang berbeda, 

untuk generate UKT Mahasiswa bisa menuju menu Generate > Tagihan 

Mahasiswa, sedangkan untuk generate UKT Pendaftar bisa menuju 

menu Generate > Tagihan Pendaftar. 

 
 Sesuaikan dahulu filter yang tersedia sesuai kebutuhan terutama filter Frekuensi 

"Semester". Untuk proses generate tagihan UKT bisa klik icon "Centang Hijau" 

pada kolom Aksi. Untuk icon "Centang Hijau" ini bila ingin generate untuk satu 

kampus maka bisa klik icon "Centang Hijau" pada baris universitas, bila ingin 

generate untuk satu prodi tertentu bisa klik icon "Centang Hijau" pada baris prodi 

yang dimaksud. 



 
 Setelah itu centang tagihan UKT saja agar tergenerate tagihan UKT.   



 
Untuk mengecekan apakah tagihan sudah masuk atau belum bisa klik pada icon 

Monitoring 



 

 

 

 

Mengatur Kuota Mhs PA dan Bimbingan 

Tugas Akhir (Per Dosen) 
Diperbarui 28.05.2023 

Cara Mengatur Kuota Mahasiswa PA dan Bimbingan Tugas Akhir (Per Dosen): 1. Klik 

menu Portal -> Pegawai pada SIM akademik 

 



1. Cari nama dosen yang akan ditentukan kuotanya 3. Klik detail atau ikon 

mata pada kolom aksi 

 

1. Lalu klik tab "Pembimbing" 

 

1. Klik tombol edit 6. Ubah isian kuota 7. Klik simpan  

 

 

Pengajuan proposal dan tugas akhir oleh 

mahasiswa 
Diperbarui 8.06.2023 

Pada SiAkad, proposal tugas akhir dan tugas akhir bisa ditambahkan / diajukan 

secara mandiri oleh mahasiswa. Berikut langkah - langkah untuk penambahan 

proposal tugas akhir / tugas akhir secara mandiri oleh mahasiswa. 



Pengajuan Proposal Secara Mandiri oleh Mahasiswa 

• Mahasiswa menambahkan data proposal tugas akhirnya melalui 

menu Tingkat Akhir > Daftar Proposal. Klik tambah untuk menambahkan / 

mengajukan data Proposal Tugas Akhir. 

 

• Lengkapi semua isian datanya dengan benar, lalu klik simpan. 

 

• Setelah data proposal berhasil dibuat, selanjutnya mahasiswa bisa 

melengkapi data Bimbingan Proposalnya. 



 

• Untuk penambahan Dosen Pembimbing dilakukan melalui admin. 

Pengajuan Tugas Akhir Secara Mandiri oleh Mahasiswa 

Sebagai informasi tambahan, untuk data tugas akhir sebenarnya bisa terbuat 

secara otomatis melalui data proposalnya bila data proposalnya sudah Disetujui. 

Namun mahasiswa tetap bisa mengajukan data tugas akhirnya secara mandiri. 

Berikut langkah - langkahnya : 

• Mahasiswa menambahkan data tugas akhirnya melalui menu Tingkat 

Akhir > Daftar Tugas Akhir. Klik tambah untuk menambahkan / 

mengajukan data Tugas Akhir.  

 



• Lengkapi semua isian datanya dengan benar, lalu klik Simpan 

 

• Setelah data Tugas Akhir berhasil dibuat, selanjutnya mahasiswa bisa 

melengkapi data bimbingannya. 

• Untuk penambahan dosen pembimbing tidak bisa dilakukan secara mandiri 

oleh mahasiswa dan dilakukan oleh admin. 

 

 

 

Tutorial mengatur Pembimbing 

Akademik/Dosen Wali 
Diperbarui 12.07.2023 

Sebelum mengatur Pembimbing akademik / Dosen Wali, pastikan bahwa sudah 

mengisi Kuota Pembimbing Akademik pada modul Akademik. Untuk mengisikan 

kuota pembimbing akademik bisa menuju menu Portal > Pegawai > Detail 

Pegawai. Klik Edit lalu menuju tab Pembimbing.  



 
Untuk mengatur Pembimbing akademik / Dosen Wali bisa menuju 

menu Perkuliahan > Administrasi > Pembimbing Akademik.  

 
Sesuaikan dahulu filter yang ada sesuai dengan kebutuhan, terutama filter Periode 

Akademik karena filter ini yang menentukan pembimbing akademik yang akan 

ditentukan ini untuk periode akademik apa. 

Untuk menentukan pembimbing akademik bisa centang dahulu data mahasiswa 

yang ingin diset pembimbing akademiknya, lalu klik Aksi > Pembimbing 

Akademik. 



 
 Inputkan nama dosen yang ingin diset sebagai pembimbing akademik (pastikan 

muncul data autocomplete yang dimaksud lalu klik datanya) lalu klik Set 

Pembimbing Akademik. 

 



 
CATATAN 

• Dosen pembimbing akademik yang sama akan otomatis terisi pada periode 

akademik selanjutnya bila status semester mahasiswa ditambahkan melalui 

proses generate status semester. 

• Jumlah kuota bimbingan yang diisikan adalah kuota untuk semua 

mahasiswa aktif yang menjadi bimbingan dosen tersebut, bukan kuota 

tiap semesternya. 

 

 

 

Manajemen Registrasi Ulang/Daftar Ulang 

Pendaftar 
Diperbarui 12.07.2023 

Registrasi Ulang atau biasa disebut dengan Daftar Ulang merupakan tahapan yang 

sangat penting sebelum pendaftar (calon mahasiswa baru) sebelum mendapatkan 

NIM dan setelah diset diterima pada prodi pilihannya. Untuk proses daftar ulang 

pendaftar biasanya dilakukan oleh Admin PMB. Berikut adalah langkah-langkah 

daftar ulang melalui login Admin PMB : 



1) Masuk ke SIM Seleksi Penerimaan Mahasiswa Baru (SPMB), kemudian masuk 

ke menu Kelulusan > Registrasi Ulang dengan memasukkan kode atau nama 

pendaftar yang ingin dilakukan daftar ulang. 

 
Jika Admin PMB sudah memeriksa berkas daftar ulang dan pendaftar sudah 

dinyatakan lulus seleksi, maka kolom Sesuai? dapat diubah menjadi Diterima, 

kemudian Simpan. 

2) Admin PMB melakukan Generate NIM melalui menu Kelulusan > Registrasi 

Ulang dengan klik button Generate NIM. 

 



Jika proses Generate NIM berhasil, maka kolom NIM pada menu Registrasi Ulang 

akan terisi NIM sesuai dengan prefix NIM yang sudah ditentukan. 

 
Keterangan : 

• Button Simpan digunakan untuk menyimpan perubahan daftar ulang. 

• Button Batal NIM digunakan untuk membatalkan NIM yang sudah 

digenerate sebelumnya. 

• Button Cetak KTM digunakan untuk cetak KTM mahasiswa baru. 

 

 

 

Total SKS UKOM 
Diperbarui 4.06.2021 

Total sks UKOM cukup sering ditanyakan oleh pengguna Siakad Cloud dan 

Profeeder dari perguruan tinggi Poltekkes. Case yang ditanyakan adalah mengapa 

total sks milik mahasiswa pindahan pada AKM Profeeder tidak sama dengan total 

sks yang ada pada Siakad ? 

Contoh casenya seperti ini. Pada Siakad nilai sudah dimasukkan semua, sehingga 

total sks akhir periode menjadi 111. Berikut adalah AKM mahasiswa pada Siakad. 



 
Namun pada Profeeder sks yang masuk adalah 95 saja. Sehingga dianggap oleh 

user bahwa sks yang ada pada Siakad tidak semuanya terbaca pada Profeeder. 

Berikut adalah AKM mahasiswa pada Profeeder. 

 
Sebetulnya, total sks 95 yang ada pada Profeeder sudahlah benar. Sebab, pada 

menu Daftar Aktivitas Kuliah Profeeder hanya menampilkan sks dari KRS 

mahasiswa. Lalu apakah sks mahasiswa yang berasal dari nilai pindahan sudah 

masuk ke Profeeder? Yap, sudah masuk. Ini dapat dicek pada menu Trankrip, lalu 

pilih asal data transkrip dari konversi. Berikut data nilai pindahan pada menu 

Transkrip. 



 
Nah, total sks dari Profeeder yang masuk ke Feeder untuk keperluan UKOM maka 

perlu edit satu per satu pada menu Hitung Aktivitas Perkuliahan Mahasiswa. Saat 

ini penanganannya seperti itu. Kedepannya, Feeder akan menyediakan tempat 

untuk keperluan UKOM tanpa perlu mengolah data lagi. 

 

 

Kenapa nilai tetap E walaupun sudah 

diisikan nilainya? 
Diperbarui 28.05.2023 

 
Jika nilai sudah diisikan namun nilai tetap E langkah pemeriksaanya adalah 

sebagai berikut: 



 
� 

1. Buka referensi skala nilai (modul akademik menu perkuliahan - data 

Kurikulum - skala nilai)  

2. Periksa apakah nilai yang telah dimasukkan masuk ke dalam range data 

skala nilai yang ada. 

3. Jika nilai tidak masuk ke dalam range skalai nilai, sesuaikan skala nilainya 

dan jika sudah sesuai kemungkinan data skala nilai dimasukkan setelah 

nilainya ada.  

4. Tahap terakhir perlu dilakukan hitung ulang, dapat dilakukan dengan edit 

nilai kemudian simpan kembali atau langsung hitung pada data kelas ( 

modul akademik menu perkuliahan-data kelas-kelas kuliah, centang kelas 

yang akan dihitung nilainya kemudian klik aksi hitung ulang nilai ) 

 



 

 

 

 

Pengisian Angket Alumni di SEVIMA 

Platform 
Diperbarui 23.08.2023 

Berikut cara pengisian angket alumni di Sevima Platform: 

1.Pastikan terlebih dulu alumni sudah dapat login ke aplikasi Sevima Platform 

Modul Tracer Study. Jika belum dapat login, silakan lakukan aktivasi alumni 

terlebih dulu. 

2.Jika sudah bisa login, klik menu Profil. 

 
3.Sehingga akan tampil laman form pengisian angket. 



 
4.Jika sudah terisi lengkap, silakan simpan data. 

 

 

 

Proses melihat histori presensi KRS 
Diperbarui 28.05.2023 

Berikut langkah untuk menampilkan histori presensi KRS mahasiswa: 

1.Buka menu Portal > Mahasiswa sehingga tampil halaman daftar mahasiswa. 

2.Cari dan pilih mahasiswa > klik tombol rantai berwarna biru > pilih tombol Kartu 

Rencana Studi 



 
3.Pada laman KRS Mahasiswa, klik tombol Aksi > Histori Presensi KRS 

 
4.Berikut tampilan histori presensi KRS 



 

 

 

Mekanisme MBKM dengan Peserta 

Mahasiswa Internal 
Diperbarui 28.05.2023 

Terkait implementasi MBKM dengan peserta mahasiswa yang berasal dari internal 

kampus di Siakadcloud, sebagai contoh yaitu mahasiswa yang pada semester 

tertentu mengikuti kelas dari prodi yang berbeda dengan prodinya dan berbeda 

kurikulum. Berikut langkah-langkah pengaturannya: 

1.Admin Akademik membuat kelas kuliah seperti kelas reguler pada 

menu Perkuliahan - Data Kelas - Kelas Kuliah 

2.Beri flag MBKM tanpa isi kolom Nama Kelas MBKM Eksternal dan Tgl. Tutup 

Pendaftarannya, hal ini dikarenakan pengisian kolom Nama Kelas MBKM Eksternal 

dan Tgl. Tutup Pendaftarannya digunakan untuk peserta eksternal kampus. 



 

3.Tentukan Jadwal Mingguan dan Sebaran Program Prodi agar mahasiswa dari 

prodi lain dapat ditambahkan sebagai peserta kelas MBKM Internal.  



 

4.Pastikan status semester mahasiswa sudah Kampus Merdeka. Klik tab menu 

"Status Semester" dan ubah status mahasiswa menjadi "Kampus Merdeka" 



 

5.Selanjutnya, Dosen Pembimbing Akademik (Dosen Wali) dapat menambahkan 

mahasiswa tersebut menjadi Peserta Kelas MBKM pada menu Bimbingan - 

Pembimbing Akademik - Detail KRS Mahasiswa 

 



 

 

6.Selanjutnya, mahasiswa dapat melakukan pengajuan KRS dan dapat disetujui 

oleh Dosen Pembimbing Akademiknya. 



 

 

Catatan: 

• Penambahan kepesertaan kelas MBKM untuk mahasiswa internal/lintas 

prodi dilakukan oleh Dosen Pembimbing Akademik (Dosen Wali) 

 

 

 

 

 



Detail 3 jenis prasyarat MK yang ada pada 

aplikasi SEVIMA Platform 
Diperbarui 23.08.2023 

Fitur prasyarat mata kuliah digunakan untuk menentukan data mata kuliah yang 

memiliki prasyarat saat akan diambil oleh mahasiswa pada saat KRS. Penginputan 

prasyarat mata kuliah dapat dilakukan oleh Admin Akademik pada 

menu Perkuliahan > Data Kurikulum > Prasyarat Mata Kuliah. Sevima Platform 

menyediakan 3 jenis prasyarat MK dengan detail sebagai berikut: 

1. Sudah lulus, prasyarat ini memperbolehkan mahasiswa mengambil mk 

yang memiliki prasyarat apabila sudah mendapatkan nilai lulus minimal 

pada mk prasyaratnya. 

2. Sudah ditempuh, prasyarat ini memperbolehkan mahasiswa mengambil 

mk yang memiliki prasyarat apabila sudah pernah mengambil mk 

prasyaratnya tanpa mempertimbangkan nilainya.  

3. Sedang ditempuh, prasyarat ini memperbolehkan mahasiswa mengambil 

mk yang memiliki prasyarat diambil dalam 1 periode yang sama bersamaan 

dengan mk prasyaratnya. 

 

Contoh 1: 

Pada kurikulum, MK A memiliki prasyarat MK B dan MK B memiliki nilai minimal 

lulus C. Jadi kondisinya sebagai berikut: 

• Apabila prasyaratnya lulus, maka mahasiswa harus mengambil MK B dengan 

nilai minimum C terlebih dulu agar periode selanjutnya dapat mengambil 

MK A. 



• Apabila prasyaratnya sudah ditempuh, maka mahasiswa apabila pernah 

berkuliah/ambil krs MK B dengan nilai apapun dapat mengambil MK A pada 

periode selanjutnya. 

• Apabila prasyaratnya sedang ditempuh maka mahasiswa harus mengambil 

MK B dulu pada KRS-nya lalu simpan, kemudian baru mengambil MK A dan 

simpan kembali. 

Contoh 2: 

1.Untuk mengambil MK MATEMATIKA 2, harus lulus mata kuliah MATEMATIKA 1, 

maka cara memasukkannya adalah sebagai berikut: 

• mata kuliah = MATEMATIKA 2 

• prasyarat = MATEMATIKA 1 

• jenis = Sudah lulus 

Sehingga, mahasiswa yang belum mencapai nilai MATEMATIKA 1 sesuai yang 

disetting pada nilai minimal kurikulum prodi tidak akan dapat KRS mata kuliah 

MATEMATIKA 2. 

2.Untuk mengambil MK MATEMATIKA 2, harus pernah menempuh mata kuliah 

MATEMATIKA 1, maka cara memasukkannya adalah sebagai berikut: 

• mata kuliah = MATEMATIKA 2 

• prasyarat = MATEMATIKA 1 

• jenis = Sudah ditempuh 

Sehingga, mahasiswa yang sudah pernah menempuh mata kuliah MATEMATIKA 1 

dengan nilai apapun, dapat KRS mata kuliah MATEMATIKA 2. 

3.Untuk mengambil MK MATEMATIKA 2, harus sambil menempuh mata kuliah 

MATEMATIKA 1, maka cara memasukkannya adalah sebagai berikut: 

• mata kuliah = MATEMATIKA 2 

• prasyarat = MATEMATIKA 1 

• jenis = Sedang ditempuh 

Sehingga, mahasiswa yang akan KRS mata kuliah MATEMATIKA 2, harus KRS 

dengan mengambil mata kuliah MATEMATIKA 1 dulu kemudian simpan. Baru 

kemudian KRS dengan mengambil mata kuliah MATEMATIKA 2. 

Contoh tampilan KRS yang tidak memenuhi prasyarat: 



 

 

 

 

Cara pengajuan cuti secara mandiri oleh 

mahasiswa 
Diperbarui 12.07.2023 

Pengajuan cuti Perkuliahan dapat dilakukan secara mandiri oleh Mahasiswa yang 

kemudian dapat divalidasi atau disetujui oleh Kaprodi atau Admin Akademik. 

Berikut langkah-langkahnya : 

• Pengajuan cuti mahasiswa dapat dilakukan secara mandiri oleh mahasiswa. 

Pengajuan cuti tersebut bisa dilakukan pada menu Berhenti Studi yang bisa 

diakses pada menu berikut  

 

• Untuk mengajukan cuti, bisa klik 'Tambah'. 



 

•  Lalu mengisikan semua data yang diminta dengan benar.  

 

• Setelah diajukan oleh mahasiswa, selanjutnya adalah menunggu proses 

validasi. 



 

• Setelah divalidasi oleh kaprodi, selanjutnya menunggu validasi oleh Dekan. 

 

• Setelah divalidasi oleh Dekan, maka cuti telah disetujui. 



 

 

 

Cara Pengisian Aktivitas Kemahasiswaan 

pada Admin Akademik 
Diperbarui 28.05.2023 

Pada pengisian aktivitas kemahasiswaan pada sisi admin digunakan untuk 

melengkapi data aktivitas dan prestasi dari mahasiswa dan juga melakukan 

validasi dari aktivitasnya sehingga bisa digunakan salah satunya untuk kebutuhan 

dalam SKPI. 

Pengisian aktivitas kemahasiswaan pada siakadcloud bisa dilakukan pada 

menu Kemahasiswaan > Aktivitas. Pada menu tersebut juga terdapat sub-sub 

menu yang mana prosesnya adalah urut dari atas ke bawah. Terdapat beberapa 

data pelengkap yang sudah default pengisiannya, namun terdapat data pelengkap 

yang perlu diisikan dahulu seperti pada menu Kelompok Aktivitas dan Peringkat 

Aktivitas. 



 

Pada pengisian kelompok aktivitas berikut, admin menambahkan pengelompokan 

aktivitas yang akan digunakan. 

 

A. Langkah-langkah melengkapi kelompok aktivitas : 

1.Silakan masuk pada menu Kemahasiswaan > Aktivitas > Kelompok Aktivitas 

 2.Klik tombol tambah 



 

3.Silakan dilakukan pengisian : 

• Jenis aktivitas : merupakan pilihan jenis aktivitas yang merupakan default 

dari system. 

• Nama Kelompok : nama kelompok aktivitas yang dibutuhkan. 

• Parent kelompok : opsional jika memang kelompok baru yang ingin 

ditambahkan merupakan detail dari salah satu kelompok aktivitas yang 

lain.  

• Poin : point dari kelompok aktivitas. 

• Aktif? : Centangan untuk menandakan apakah nama kelompok tersebut 

digunakan atau hanya draft. Akan berpengaruh pada saat penambahan 

aktivitas prestasi mahasiswa. 

B. Langkah-langkah penambahan data peringkat aktivitas : 

1.Silakan masuk pada menu Kemahasiswaan > Aktivitas > Peringkat Aktivitas. 

2.Klik tombol tambah. 



 

3.Silakan bisa melakukan penambahan data nama peringkat yang akan digunakan. 

C. Langkah-langkah melengkapi data aktivitas dan prestasi : 

 



1.Silakan masuk pada menu Kemahasiswaan > Aktivitas > Aktivitas dan 

Prestasi. 

2.Klik tombol tambah. 

 

3.Silakan dilakukan pengisian data baru, untuk yang bertanda bintang merah 

adalah wajib diisikan. Untuk pengisian penanggung jawab aktivitas dan prestasi 

diambilkan dari data pegawai. 

4.Penambahan data aktivitas dan prestasi juga bisa ditambahkan dengan 

menggunakan import data excel. File excel harus didownload dahulu kemudian 

melengkapi data pada excel dan diimport ke sistem dengan klik 

tombol import kemudian pilih file yang sudah dilengkapi lalu klik import. 



 

5.Setelah melakukan penambahan data aktivitas dan prestasi mahasiswa, langkah 

selanjutnya yang perlu dilakukan admin adalah melakukan validasi 

aktivitasnya yang fungsinya untuk menandai bahwa data tersebut telah valid dan 

benar adanya. Pada proses validasi aktivitas, juga terdapat proses centangan SKPI 

untuk menentukan data tersebut nantinya akan muncul pada cetak SKPI atau 

tidak. 

D. Langkah-langkah validasi aktivitas dan prestasi : 

1.Silakan masuk pada menu Kemahasiswaan > Aktivitas > Validasi Aktivitas. 

2.Input nim mahasiswa yang akan dilakukan validasi aktivitasnya kemudian 

klik cari mahasiswa. 

3.Silakan centang Valid untuk menyatakan data tersebut valid, centang Tampil di 

SKPI jika data aktivitas tersebut akan disertakan pada cetak SKPI pada bagian 

informasi tambahan. 



 

4.Kemudian klik simpan. 

 

[Siakadcloud] Tata Cara Penggunaan 

Forum Kelas Lama untuk Mahasiswa 
Diperbarui 25.05.2023 

Pada Forum kelas (Lama) digunakan untuk berdiskusi antar mahasiswa dan dosen. 

Selain berdiskusi pada Forum mahasiswa juga dapat melakukan download materi 

yang telah dipaparkan oleh dosen serta dapat mengumpulkan tugas kuliah.  

Pada Forum Kelas (Lama), mahasiswa dapat melakukan akses pada login 

mahasiswa kemudian pilih icon Menu > Forum Kelas. 



 
Pada Forum Kelas (Lama) ini ada beberapa yang bisa dilakukan, yaitu : 

1.Mahasiswa Memberikan komentar Pada Materi Perkuliahan. 

• Silakan masuk pada menu > Forum Kelas (Lama)  

• Setelah tampil forum , silakan dapat klik Detail.   

 

• Kemudian akan tampil forum dari kelas tersebut, untuk berkomentar 

silakan dipilih yang berjudul “Materi” kemudian klik Detail.   



 

• Setelah klik Detail, silakan dapat pilih Komentar. Nantinya akan tampil 

kolom komentar dan bisa diisikan kemudian simpan.   

2.Mahasiswa dapat mengumpulkan Tugas Perkuliahan. 

• Saat tugas kuliah sudah di buat oleh dosen, maka nantinya akan tampil 

pada Forum kelas dan silakan dapat klik detail.   

 

• Setelah tampil detail, untuk mengumpulkan tugas silakan dapat dilakukan 

komentar pada detail forum.   



 

• Setelah mengumpulkan tugas akan tampil seperti ini yang 

berarti mahasiswa sudah mengumpulkan tugas.   

 
3.Berdiskusi antar Mahasiswa 

• Untuk berdiskusi dengan mahasiswa, silakan mahasiswa dapat masuk ke 

forum mahasiswa kemudian di detailkan salah satu. Contoh sampling 

adalah tugas.   



 

• Untuk mengomentari dan berdiskusi dengan mahasiswa di postingan, 

silakan dapat dilakukan komentar pada post mahasiswa lain.   

 

• Setelah berhasil memberikan komentari, maka akan tampil 

laman seperti ini: 



 
CATATAN : 

• Untuk Penghapusan data pada forum kelas hanya dapat di lakukan oleh 

pembuat forum atau penulis komentar. 

 

 

Cara penginputan nilai untuk student 

exchange (pertukaran mahasiswa) yang 

bukan kelas MBKM 
Diperbarui 25.05.2023 

Student exchange (pertukaran mahasiswa) adalah program untuk pelajar agar 

bisa mencoba sistem pendidikan di luar negeri dalam periode waktu tertentu. 

Setelah selesai pertukaran mahasiswa ini, nantinya akan ada mata kuliah yang bisa 

diinputkan oleh Admin dengan menyesuaikan kurikulum mahasiswa. 

Tahapan penginputan nilai di Siakad yaitu : 

1) Status semester Mahasiswa diset Kampus Merdeka ( menu Portal > Mahasiswa > 

Status Semester ) 



 
Pada periode semester saat kegiatan pertukaran pelajar, ubah status semester 

menjadi Kampus Merdeka. 

 
2) Nilai diinputkan pada Nilai konversi ( menu Perkuliahan > Administrasi > Nilai 

Konversi ) 

Pastikan filter yang dipilih sudah sesuai dengan data Mahasiswa. Kemudian klik 

tombol Daftar Nilai Konversi berwarna hijau. 



 
Inputkan Nilai Konversi Mata Kuliah sesuai dengan Kurikulum Mahasiswa dan 

centang kolom "Transkrip" agar Mata Kuliah bisa tampil pada Transkrip 

Mahasiswa. 

 

 

 

 



Tata Cara Nomenklatur / Alur 

Nomenklatur Pada SEVIMA Platform 
Diperbarui 23.08.2023 

Sebelum melakukan nomenklatur Perguruan Tinggi / Program Studi yang perlu 

dilakukan PT adalah sebagai berikut: 

1. Menginfokan ke Pusatin untuk melakukan Migrasi Data  

2. Lalu Pusdatin akan melakukan migrasi data 

3. Jika proses migrasi dari sudah selesai oleh Pusdatin silakan mengirimkan SK 

ke email SEVIMA di siakadcloud@sevima.com 

4. Setelah menerima email, tim Sevima akan membantu melakukan migrasi 

data. 

Catatan: 

1. Layanan Migrasi Data Prodi di PDDIKTI merupakan layanan yang 

mendukung kebijakan perubahan Nomenklatur Prodi, Bentuk Perguruan 

Tinggi atau penggabungan dan lainnya yang relevan. 

2. Nomenklatur atau Tata Nama adalah sebutan atau penamaan bagi suatu 

unit organisasi yang lazim digunakan instansi pemerintah. 

3. Layanan Migrasi data PDDikti ini berfungsi untuk memindahkan data dosen 

dan mahasiswa aktif pada Program Studi (Prodi) lama ke baru.  

Ada beberapa syarat agar proses migrasi data PDDikti akan dilayani : 

1. Kode Perguruan tinggi atau Prodi baru telah tercantum pada PDDikti  

2. Prosentase pelaporan PDDikti pada Prodi lama sudah 100%  

3. Data yang dilaporkan ke PDDikti sudah sesuai dan lengkap  

4. Tidak ada ajuan perubahan data dosen/registrasi dosen/ pindahan 

homebase pada prodi lama  

5. Mengajukan surat permohonan ke Sesditjen Dikti. 

Persyaratan Surat: 

– Scan Asli Surat Permohonan dari Pimpinan Perguruan Tinggi (PT) – Scan Asli 

Surat pernyataan telah menyelesaikan pelaporan di Prodi lama dan dibubuhi 

materai Rp. 10.000,-. – Screenshoot rekap pelaporan dari semester awal Prodi 

berdiri pada laman PDDIKTI – Scan Asli Checkpoint pelaporan PDDIKTI dari aplikasi 

Feeder yang telah ditandatangani Pimpinan PT. 



Alur Proses Mengajukan Migrasi Data 

Setelah rekan-rekan pejuang PDDikti  melengkapi berkas dan syarat, berikut alur 

proses mengajukan migrasi data PDDikti: 

1. Perguruan Tinggi mengirimkan dokumen sesuai persyaratan melalui laman 

LLDIKTI Wilayah masing-masing pada menu Surat Keluar dengan memilih 

Jenis Layanan Migrasi Data Prodi di PDDIKTI  

2. LLDIKTI Wilayah masing-masing memeriksa dokumen persyaratan yang 

telah dikirim oleh Perguruan Tinggi  

3. LLDIKTI Wilayah masing-masing membuat surat permohonan ditujukan 

kepada Sekretaris Direktorat Jenderal Pendidikan Tinggi 

4. LLDIKTI Wilayah masing-masing mengirim Scan surat permohonan ke 

Sekretaris Direktorat Jenderal Pendidikan Tinggi dan Perguruan Tinggi 

secara online  

5. Perguruan Tinggi mengunduh Scan surat permohonan LLDIKTI melalui 

laman LLDIKTI Wilayah masing-masing pada menu Surat Masuk. 

Dokumen Pendukung 

1. Permenristekdikti Nomor 61 Tahun 2016 tentang Pangkalan Data 

Pendidikan Tinggi  

2. Keputusan Sekretaris Jenderal Kemristekdikti Nomor 85/A/KPT/2018 

tentang Standar Pengelolaan Pangkalan Data Pendidikan Tinggi 

3. Surat Edaran Kepala Pusat Data dan Informasi Ilmu Pengetahuan, 

Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 11/P1.4/SE/2019 tanggal 3 Mei 

2019 tentang Penanganan Migrasi Data pada Perguruan Tinggi/Program 

Studi Alih Bentuk, Penggabungan, dan Lainnya yang Relevan 

4. Surat Kepala LLDIKTI WIlayah VI Nomor 1192/LL6/TI/2020 tanggal 22 

Oktober 2020 perihal Migrasi Nomenklatur Prodi/Perubahan Bentuk PT  

 

 

 

 

 

https://pddikti.kemdikbud.go.id/asset/data/regulasi/permenristekdikti-61-2016.pdf
https://pddikti.kemdikbud.go.id/asset/data/regulasi/permenristekdikti-61-2016.pdf
https://pddikti.kemdikbud.go.id/public/asset/data/SK_SEKJEN_STANDAR_PENGELOLAAN_PDDIKTI_(Cover).pdf
https://pddikti.kemdikbud.go.id/public/asset/data/SK_SEKJEN_STANDAR_PENGELOLAAN_PDDIKTI_(Cover).pdf
https://forlap.kemdikbud.go.id/welcome/newsdetail/102/1
https://forlap.kemdikbud.go.id/welcome/newsdetail/102/1
https://forlap.kemdikbud.go.id/welcome/newsdetail/102/1
https://forlap.kemdikbud.go.id/welcome/newsdetail/102/1
https://lldikti6.id/2020/10/22/migrasi-nomenklatur-prodi-perubahan-bentuk-pt/
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Alur Pengisian Kegiatan Pendukung MBKM 

Non Pertukaran Pelajar pada SEVIMA 

Platform 
Diperbarui 23.08.2023 

MBKM non pertukaran pelajar memberikan kesempatan pada mahasiswa untuk 

bisa melakukan kegiatan pembelajaran pada suatu instansi atau mitra. Bentuk 

kegiatan pembelajaran sesuai dengan Permendikbud No 3 Tahun 2020 Pasal 15 

ayat 1 dapat dilakukan di dalam Program Studi dan di luar Program Studi meliputi: 

 
Dari kegiatan pembelajaran MBKM non pertukaran pelajar diatas, perguruan tinggi 

bertugas menginputkan kegiatannya pada Sevima Platform, proses yang dilakukan 

admin sebagai berikut : 

• Admin setting status semester mahasiswa sebagai kampus merdeka 



 

• Selanjutnya admin menginputkan jenis kegiatan yang diikuti oleh 

mahasiswa pada menu perkuliahan > Kegiatan pendukung. Jenis kegiatan 

kampus merdeka ditandai dengan 'jenis kegiatan (kampus merdeka)' 

 

• Setelah menambah data jenis kegiatan, selanjutnya admin bisa 

menambahkan peserta dan pembimbing kegiatannya pada sub menu 

peserta dan pembimbingnya. 



 

 

• dari penambahan peserta, admin bisa menginputkan nilai konversinya 

dengan klik icon roda gerigi konversi nilai yang berwarna biru muda pada 

kolom aksi yang nantinya akan diarahkan pada 

menu perkuliahan>administrasi>konversi nilai 

 

• Pada menu tersebut admin menginputkan konversi nilai pada mata 

kuliahnya pada kolom Nilai Kampus Merdeka (Non Pertukaran Pelajar) . 



Pada step konversi ini, admin juga bisa menentukan MK tersebut tampil 

ditranskrip atau tidak dengan mencentang pada kolom transkrip? 

 

• Nilai konversi dapat diperiksa pada sub menu nilai konversi pada detail 

mahasiswa. 



 
++++++++++++++++++++++++++++++++++ FOR YOUR INFORMATION 

++++++++++++++++++++++++++++++++++ 

Terdapat 3 Bentuk penilaian pada MBKM, yaitu : 

• FREE FORM : Hasil akhir berupa SKPI 

• STRUCTURED FORM : Hasil akhir berupa nilai konversi 

• HIBRIDA : Hasil akhir sebagian berupa nilai konversi dan sebagian berupa 

SKPI 

Untuk saat ini penilaian yang telah berjalan dan diakomodir oleh sistem Sevima 

Platform adalah structured form.   

 

 

 

 

 



Sunting KRS 
Diperbarui 24.05.2023 

Sunting krs digunakan oleh Admin Akademik untuk mendaftarkan mahasiswa ke 

dalam kelas perkuliahan dan kelas tersebut otomatis masuk ke krs mahasiswa 

tersebut pada periode lampau.  

Sunting krs tercentang jika : 

1. Menginput mata kuliah pada sunting krs. 

2. Menginput nilai perkuliahan pada kelas periode lampau.  

Jika menginput krs mahasiswa melalui fitur ini dan sunting krs tercentang, maka 

akan mengakibatkan saat ada proses hitung ulang nilai kelas dan transkrip tidak 

akan berubah mengikuti skala nilai terbaru. Agar nilai ikut berubah mengikuti skala 

nilai baru, maka perlu untuk uncentang sunting krs. 

 
Untuk mata kuliah yang tercentang valid akan masuk ke transkrip sementara 

meskipun tidak lulus. Jika ada mata kuliah mengulang maka mata kuliah tersebut 

akan tampil kedua nilainya, apabila nilai mata kuliah yang mengulang tidak ingin 

ditampimak perlu uncentang valid mata kuliah yang tidak lulus. 



 
Catatan : 

Untuk mendaftarkan mata kuliah ke krs mahasiswa bisa dilakukan dengan cara 

sunting krs, tetapi disarankan untuk menambahkan peserta kelas langsung pada 

kelas perkuliahan mata kuliah tersebut. Untuk menambahkan pada peserta kelas 

mohon untuk membuka pengisian krs pada periode tersebut pada menu Setting - 

Setting Prodi - centang/checklist kolom KRS atau buka detail setting 

prodi tertentu - klik sub menu KRS serta pastikan tanggal krs masih dalam range 

Tgl Awal KRS dan Tgl. Akhir KRS . 

 

 

 

 

 

 

 



Cara mengubah background KTM pada 

SEVIMA Platform 
Diperbarui 23.08.2023 

Perubahan background KTM pada SEVIMA Platform juga dapat dilakukan mandiri 

oleh Admin PT. Untuk langkah-langkahnya sebagai berikut :  

1.Silakan masuk ke modul administrasi aplikasi 

 2.Kemudian ke menu Pengaturan > Aplikasi. Silakan disesuaikan kelompoknya 

menjadi "Aplikasi". 

 
 3.Silakan dapat di upload pada menu "university_ktm_front " Untuk gambar 

bagian depan KTM dan "university_ktm_back" Untuk bagian belakang KTM. 

 
 4.Setelah dilakukan upload silakan dilakukan inspect element dengan cara klik 

kanan pada Detail. 



 
 5.Setelah dilakukan inspect element maka akan mendapatkan id. Jika sudah 

mendapatkan idnya maka silakan dapat dilakukan pengisian pada langkah ke 6. 

 
 6.Setelah itu silakan dapat discroll ke bawah hingga ada menu 

"university_ktm_back" dan "university_ktm_front" sesuai pada screenshoot 

langkah 3. Setelah itu isikan seperti ini 

: https://xxxxx.siakadcloud.com/uploads/xxxxx/settingsim/134.jpg (ini sesuai 

dengan id yang didapat kan pada langkah nomor 5 dan extensinya sesuai dengan 

file yang di upload).  

7.Setelah langkah 1-6 sudah dilakukan , silakan dapat di periksa pada menu 

Laporan > Mahasiswa > KTM Per Mahasiswa.  

 

 

 

https://ugr.siakadcloud.com/uploads/ugr/settingsim/134.jpg


Cara Setting Aktivasi Penggunaan Zoom di 

Bimbingan Tugas Akhir 
Diperbarui 24.05.2023 

Pengaturan aktivasi penggunaan zoom untuk bimbingan tugas akhir (TA) dapat 

dilakukan oleh Admin PT. Berikut langkah-langkahnya: 

1. Buka sim Administrasi Aplikasi menu Pengaturan → Aplikasi → 

Plugin/Addons. 

 
2.Tambahkan pilihan bimbingan TA menggunakan Zoom atau Jitsi, bila dipilih 

tidak maka otomatis menggunakan meet jitsi bila di pilih iya maka perlu di isi 

Zoom API-nya. 

 

 

 

 

Alur menambahkan Aktivitas dan Prestasi 

pada login Mahasiswa 
Diperbarui 24.05.2023 

Berikut adalah alur dan proses manambahkan data Aktivitas dan Prestasi pada 

login mahasiswa : 



1) Mahasiswa login ke siakad menggunakan username dan password. 

 
2) Masuk ke Profil kemudian pilih menu Aktivitas & Prestasi. 



 
3) Pilih Tambah, untuk menginputkan data Aktivitas dan Prestasi. 

 
4) Melengkapi isian pada halaman Aktivitas dan Prestasi. Untuk isian yang 

bertanda (*) wajib diisi. Jika isiannya sudah dilengkapi, silakan klik Simpan. 



 
5) Jika data berhasil disimpan, maka data akan tampil pada halaman 

daftar Aktivitas & Prestasi. 

 

 

 

 

Manajemen Pengaturan Cuti oleh Admin 

Pada SEVIMA Platform 
Diperbarui 23.08.2023 

Pengaturan manajemen cuti dapat dilakukan oleh Admin Akademik maupun 

Admin Prodi (asalkan diberikan akses). Status mahasiswa yang bisa diajukan pada 



SEVIMA Platform dapat dicek oleh admin pada menu Data Pelengkap > Mahasiswa 

> Status Mahasiswa. 

 
Status mahasiswa yang tercentang pada kolom Diajukan Mahasiswa adalah status 

semester yang dapat diajukan oleh Mahasiswa. 

Untuk alur pengajuan cuti adalah sebagai berikut : 

1. Mahasiswa mengajukan cuti -> apabila ada tagihan maka mahasiswa wajib 

menyelesaikan pembayaran cuti tersebut. 

2. Kemudian pengajuan cuti mahasiswa akan dilakukan validasi oleh dosen 

wali dan kaprodi 

Untuk settingan awal pada SEVIMA Platform Validator terbagi menjadi 2: 

1) Dosen Wali : Pengajuan cuti pertama kali akan divalidasi oleh Dosen Wali 

Mahasiswa. Dosen dapat menyetujui pengajuan cuti melalui menu Perkuliahan > 

Berhenti Studi. 



 
2) Kaprodi : Jika pengajuan cuti sudah divalidasi oleh Dosen Wali , maka kaprodi 

bisa melakukan Validasi.Kaprodi dapat menyetujui pengajuan cuti melalui menu 

Perkuliahan > Berhenti Studi.  

 
Jika sudah divalidasi maka pada mahasiswa status pengajuan akan menjadi 

disetujui 

 
Jika sudah divalidasi Kaprodi maka status pengajuan akan berubah menjadi 

"Disetujui" . Dan secara otomatis untuk Status Akademik yang awalnya NonAktif 

akan menjadi Cuti Akademik. 



 
Pada sisi admin juga bisa mengecek status semester Mahasiswa tersebut pada 

menu portal > Mahasiswa lalu pada Tab Status Semester. 

 
Notes : 

Apabila pada Perguruan Tinggi memiliki kebijakan untuk Validator dengan role 

lain, silakan bisa diinfokan ke live chat agar kami bantu untuk disettingkan  

 

Panduan Pengajuan Cuti Oleh Mahasiswa 
Diperbarui 23.05.2023 

Untuk pengajuan cuti oleh Mahasiswa dapat dilakukan dengan cara sebagai 

berikut : 

1) Silakan login terlebih dahulu menggunakan akun siakad  



 
2 ) Setelah login silakan klik menu profile di bilah kanan atas. Kemudian klik 

berhenti studi 

 



 
3) Silakan klik tambah untuk mengajukan cuti dan isikan data data yang 

dibutuhkan.Klik save 



 

 

 
4) Jika sudah melakukan pengajuan cuti, mahasiswa dapat melihat status 

pengajuan cutinya sudah sampai mana. 



 
Jika sudah divaliasi dosen akan masuk di status pengajuan proses validasi Kaprodi  

 
Jika sudah divalidasi Kaprodi maka status pengajuan akan berubah menjadi 

"Disetujui" . Dan secara otomatis untuk Status Akademik yang awalnya NonAktif 

akan menjadi Cuti Akademik. 

 

 

 



Laporan EMIS Mahasiswa 
Diperbarui 23.05.2023 

Untuk perguruan tinggi yang dinaungi oleh Kementerian Agama (Kemenag), pada 

sistem siakad telah mengakomodir untuk tarik laporan emis, salah satunya emis 

mahasiswa. Laporan tersebut telah disesuaikan dengan aturan Kemenag. Laporan 

ini terdapat pada login Admin PT dan Admin Akademik. 

• Laporan emis diakses di menu Laporan > Laporan Emis > Laporan Emis 

Mahasiswa 

 

• Untuk status mahasiswa emis bisa disesuaikan di menu Data Pelengkap 

> Mahasiswa > Status Mahasiswa. Namun untuk settingan tersebut 

telah didefault oleh sevima, sehingga perguruan tinggi jarang melakukan 

edit secara mandiri. 



 

• Berikut tampilan contoh laporan emis mahasiswa.   

 



 

• Tanggal pertama masuk PTIK diambilkan dari data tanggal masuk di detail 

mahasiswa. 

 

• Tanggal status keaktifan bisa disesuaikan dengan kebutuhan kampus, 

contohnya jika status keaktifan mahasiswa diambilkan dari tanggal 

pembayaran UKT, maka di administrasi aplikasi > pengaturan > aplikasi > 

kelompok aplikasi > tanggal aktif mahasiswa. 

 

• Untuk tanggal status cuti/DO diambilkan dari tanggal sk yang diinputkan 

pada status semester mahasiswa. 



 

• Informasi beasiswa semester diambilkan dari data managemen 

potongan/beasiswa pada keuangan yang telah termapping dengan kode 

emis. 

 
Keterangan: 

• AA : penerima beasiswa miskin  

• AB : penerima beasiswa KIP Kuliah 

• AC : penerima beasiswa lain 

 

 

 

 



Laporan EMIS Dosen 
Diperbarui 23.05.2023 

Laporan Emis adalah laporan yang ditujukan untuk Perguruan Tinggi yang ada di 

bawah Kementerian Agama (Kemenag). Untuk laporan ini dapat diakses oleh 

Admin PT dan Admin Akademik. 

1) Pada Siakad "Laporan Emis Dosen" bisa diakses melalui SIM 

Akademik menu Laporan > Laporan Emis > Laporan Emis Dosen. 

 
2) Kemudian di Laporan Emis Dosen ini terdapat filter Home Base, Jenis, dan 

Status Kepegawaian yang bisa mempermudah pengambilan data Emis Dosen pada 

Siakad. 



 
3) Berikut untuk contoh tampilan data yang tampil pada Laporan Emis Dosen: 

 



Keterangan: 

1) Status Kepegawaian Dosen   

Status Kepegawaian Dosen adalah data Hubungan Kerja di SIM 

Kepegawaian menu Portal > Pegawai > detail Pegawai. 

 
Untuk referensi datanya pada SIM Kepegawaian menu Referensi > Kepegawaian 

> Hubungan Kerja.  

 
2) Jabatan Fungsional Dosen  

Jabatan Fungsional ini dari data jabatan fungsional pegawai. Referensi Jabatan 

Fungsional ini yaitu pada SIM Kepegawaian menu Referensi > Kepegawaian > 

Jabatan Fungsional. Di referensi ini bisa disesuaikan Kode Emis dari Jabatan 

Fungsional pegawai. 



 
3) Nomor SK Terbaru dan TMT SK Awal  

Nomor SK Terbaru dan TMT SK Awal ini diambil dari data pada SIM 

Kepegawaian menu Pegawai > Detail Pegawai > bilah menu Riwayat > 

Homebase 

 
4) Status Keaktifan Dosen  

Status Keaktifan ini diambil dari data Hubungan Kerja pegawai di SIM 

Kepegawaian menu Portal > Pegawai > detail Pegawai. 



 
Untuk referensi datanya pada SIM Kepegawaian menu Referensi > Kepegawaian 

> Status Keaktifan. Angka yang tampil adalah sesuai urutan status keaktifannya. 

 



Cara Mengisikan Kuesioner Dosen dan 

Kuesioner Layanan Pada Login Mahasiswa 
Diperbarui 23.05.2023 

Salah satu syarat dalam melihat nilai adalah mengisikan Kuesioner Dosen dan 

Kuesioner Layanan. Maka mahasiswa wajib melakukan pengisian kuesioner dosen 

(edom) dan kuesioner layanan. 

Berikut langkah-langkah mengisikan kuesioner pada login Mahasiswa: 

1.Pastikan bahwa kuesioner telah diisikan pada Periode nilai yang akan dilihat, jika 

belum dilakukan pengisian Kuesioner silakan klik tombol disini seperti pada 

gambar berikut: 

 
2.Kuesioner juga dapat diisikan pada menu E-Learning > Kuesioner   



 
3.Klik salah satu daftar kuesioner yang akan diisikan  

 
4.Isikan kuesioner kemudian klik "Kirimkan" 



 
Klik "Ya, Yakin" untuk mengirimkan kuesioner sekaligus validasi kuesioner. 

Kuesioner yang di isikan dan klik "Kirimkan" dianggap Valid dan tidak dapat di 

ubah lagi.  

 
5.Jika sudah di isikan, maka daftar kuesioner akan tampil sebagai berikut:   



 
Catatan: 

1. Kuesioner yang telah di Kirimkan, tidak dapat diubah kembali oleh 

mahasiswa. 

2. Pastikan admin akademik telah mengaktifkan Periode Pengisian 

Kuesioner pada menu Setting Prodi 

 

 

 

Cara Berkonsultasi Proposal TA/Tugas 

Akhir/Skripsi Mahasiswa dengan Dosen 

Pembimbing (Bimbingan Tugas 

Akhir/Skripsi) 
Diperbarui 14.06.2023 

Berikut alur untuk mahasiswa berkonsultasi Proposal TA maupun Tugas 

Akhir/Skripsi dengan Dosen Pembimbing: 



A. Mahasiswa 

1) Untuk memulai konsultasi, Mahasiswa dapat melakukan login ke dalam SIAKAD 

kemudian dapat masuk di menu Tingkat Akhir > Daftar Tugas Akhir . 

 

2) Kemudian klik Aksi > Detail.  

 

3) Kemudian mahasiswa dapat menambah/ mengajukan bimbingan kepada dosen 

pembimbing dengan masuk ke tab Bimbingan > lalu Tambah.  

 



 

4) Ketika diklik Simpan maka akan muncul tab Percakapan Konsultasi, sehingga 

mahasiswa dapat memulai konsultasi dengan chat . 

 



 

5) Berikut tampilan apabila mahasiswa sudah menambahkan percakapan dengan 

dosen pembimbing TA. 

 

6) Kemudian apabila mahasiswa telah mengajukan bimbingan kepada dosen, 

tugas dosen adalah menyetujui bimbingan tersebut dan mulai konsultasinya.  

B. Dosen 

1) Login dengan akun Dosen, ketika mahasiswa bimbingan memulai konsultasi 

bimbingan, dosen sudah bisa cek pada tab Notifikasi. 



 

2) Untuk melihat detail Bimbingan yang diajukan mahasiswa silakan dosen dapat 

masuk pada menu Bimbingan > Daftar Tugas Akhir. 

 

3) Kemudian klik Detail pada TA Mahasiswa  



 

 

4) Kemudian dosen bisa menyetujui bimbingan yang diajukan oleh mahasiswa dan 

bisa melihat bahwa mahasiswa sudah mengirimkan pesan. 



 

 

 

5) Kemudian pada bimbingan juga terdapat fitur meet, namun untuk yang 

memulai meet adalah dari dosen pembimbingnya.  



 

6) Kemudian nantinya pada mahasiswa bisa langsung klik Gabung Meet. 

 

 

Cara mencetak Surat Keterangan 

Pendamping Ijazah (SKPI) 
Diperbarui 23.05.2023 

Surat Keterangan Pendamping Ijazah (SKPI) adalah surat pernyataan resmi yang 

dikeluarkan oleh Perguruan Tinggi, yang mana berisi informasi tentang 

pencapaian akademik atau kualifikasi dari lulusan pendidikan tinggi bergelar. SKPI 

ini biasanya digunakan untuk lulusan yang sedang mencari pekerjaan.  

Sebelum mencetak SKPI, perlu melengkapi Setting Informasi Prodi terlebih dahulu. 

Dengan tahapan lengkap seperti pada artikel berikut : 

https://knowledge.sevima.com/cara-melakukan-setting-informasi-prodi-untuk-

keperluan-cetak-skpi-mahasiswa/ 

• Selanjutnya dari Admin Akademik dapat mencetak SKPI dengan masuk ke 

menu Kemahasiswaan > SKPI > SKPI Mahasiswa. 

https://knowledge.sevima.com/cara-melakukan-setting-informasi-prodi-untuk-keperluan-cetak-skpi-mahasiswa/
https://knowledge.sevima.com/cara-melakukan-setting-informasi-prodi-untuk-keperluan-cetak-skpi-mahasiswa/


 

• Lalu menginputkan Mahasiswa, dan mengklik Cetak SKPI.   

 

• Setelah itu SKPI akan tampil seperti tampilan berikut ini 

 



CATATAN : 

1) Agar SKPI Mahasiswa berhasil dicetak maka perlu dipastikan mahasiswa sudah 

masuk pada daftar Yudisium di menu Perkuliahan > Data Yudisium> Daftar 

Yudisium   

 

 

   

2) Pada bagian nomor 4 (Informasi Tambahan) berisi tentang Kegiatan 

Pendukung serta Aktivitas Prestasi mahasiswa : 



 

• Kegiatan Pendukung 

Admin bisa melengkapi kegiatannya melalui menu Perkuliahan > Kegiatan 

Pendukung  

 

• Aktivitas dan Prestasi Mahasiswa 

Mahasiswa bisa mengisi Aktivitas dan Prestasi pada loginnya melalui klik Profil > 

Aktivitas & Prestasi > klik Tambah 



 

Admin bisa memonitoring dari menu Kemahasiswaan > Aktivitas > Aktivitas dan 

Prestasi    



 

Aktivitas dan Prestasi yang tampil di SKPI adalah SKPI yang 

tercentang Valid dan SKPI. 

 

 

 

Cara Mahasiswa Mengisi Biodata Karena 

"Setting Aplikasi" Wajib Melengkapi 

Biodata Sebelum KRS 



Diperbarui 23.05.2023 

Pada SIM Akademik terdapat pengaturan agar mahasiswa sebelum mengisi krs 

harus melengkapi biodatanya. Berikut langkah-langkahnya: 

1) Untuk mengaktifkan setting tersebut Admin Akademik dapat melakukan 

pengaturan pada menu Setting > Setting Aplikasi. 

 
2) Jika mahasiswa belum melengkapi biodata yang sesuai persyaratan 

SiakadCloud, maka terdapat notifikasi seperti berikut: 

 



3) Supaya mahasiswa dapat melakukan KRS maka mahasiswa wajib melengkapi 

beberapa data berikut: 

• No Hp  

• No. KK 

• Status Nikah 

• Alamat  

• Email Pribadi 

• Desa/Kelurahan 

• Provinsi 

• Kota 

• Kecamatan,  

• Kode Pos,  

• Nama Lengkap Ayah & Ibu  

• Pendidikan Asal 

 



 

 



 
4) Selanjutnya bisa mencoba untuk melakukan krs pada mahasiswa. 

 
-------------------------------------------------------------- Catatan ------------------------------

-------------------------------- 

Untuk menambahkan syarat pada pengisian krs mahasiswa bisa menambahkan 

pada SIM Administrasi Aplikasi > Pengaturan > Kustomisasi Kolom Data 

Master dan mencentang kolom wajib isi untuk menambahkan syarat saat 

pengisian krs mahasiswa karena data tersebut akan mandatory (wajib diisi). 



 

 

 

PANDUAN PAKET KRS 
Diperbarui 23.05.2023 

Salah satu cara melakukan KRS di siakadcloud salah satunya adalah dengan sistem 

paket. Yang artinya, semua proses KRS sampai dengan KRS diambil mahasiswa 

sesuai kurikulumnya, dilakukan oleh Admin Akademik. 

A. Persiapan awal untuk proses paket : 

• Pastikan mata kuliah yang akan dipaketkan pada Perkuliahan>Data 

Kurikulum>Kurikulum Prodi telah tercentang Termasuk paket. 



 

• Pastikan kelas pada Perkuliahan>Data Kelas>Kelas Kuliah telah dibuatkan 

sesuai sebaran semester di kurikulum. 

 

• Pastikan sudah melakukan generate status semester mahasiswa 

di Perkuliahan>Administrasi>Status Semester pada periode pelaksanaan 

KRS dan status semester mahasiswa menjadi Non Aktif. 

 



B. Proses Pemaketan KRS 

• Buka menu Perkuliahan>Administrasi>Paket Kuliah 

 
Keterangan : 

• kolom smt dan kurikulum = posisi semester dan kurikulum kelas sesuai di 

kurikulum prodi 

• sistem = sistem kuliah yang dibuka pada kelas 

• mata kuliah paket = jumlah mata kuliah yang terset paket 

• mata kuliah kelas = jumlah matakuliah paket yang sudah dibuatkan kelas 

• mahasiswa perwalian = jumlah mahasiswa yang memiliki perwalian pada 

periode terpilih 

• mahasiswa selain N/A = jumlah mahasiswa yang statusnya selain N/A pada 

periode terpilih 

• mahasiswa cekal akad/keu = jumlah mahasiswa yang tercekal 

• mahasiswa valid = jumlah mahasiswa yang siap dilakukan KRS dari jumlah 

mahasiswa perwalian 

• mahasiswa paket = jumlah mahasiswa yang sudah berhasil dipaketkan KRS 

• Keterangan kelas kurang = apabila jumlah kelas lebih sedikit dari jumlah 

matakuliah paket 

• keterangan paket kurang = apabila jumlah mahasiswa berhasil paket lebih 

sedikit dari mahasiswa valid 

• keterangan paket selesai = paket sudah selesai dilakukan ke semua 

mahasiswa 



 

• Pemaketan dilakukan dengan klik icon warna hijau 

 

 

• Pada proses paket KRS, status KRS pada mahasiswa otomatis diajukan 

namun Dosen pembimbing tetap harus melakukan Validasi Pada menu 

Perkuliahan >Administrasi >Pembimbing akademik 



 

Catatan : 

• Biasanya ada beberapa kampus yang pelaksanaan KRS paket dari semester 

awal sampai dengan akhir, yang mana teman sekelasnya akan selalu sama 

dan dibedakan berdasarkan kelas mahasiswa. 

 

• Jika pada kampus menerapkan kelas mahasiswa, maka pada pembuatan 

kelas untuk kelas mahasiswa juga diisikan supaya pada proses paket lebih 

spesifik atau pasti. 

• Paket kuliah tidak melihat periode buka KRS di setting prodi. 

 

 

 



 

 

Cara Menghitung IPS dan IPK yang Tidak 

Sesuai 
Diperbarui 23.05.2023 

Langkah-langkah menghitung ulang IPS dan IPK yang perlu dilakukan Admin 

Akademik : 

1.Klik menu Perkuliahan->Administrasi->Status Semester 

 
2.Pilih periode akademik yang akan dihitung ulang batas SKS-nya 

 
3.Klik tombol hitung ulang 



 
4.Pilih Nilai dan Indeks Prestasi, tunggu prosesnya sampai selesai 

 
Catatan : 

IPS dan IPK awalnya dihitung saat proses generate status semester. IPS dan IPK 

dihitung berdasarkan akumulasi nilai yang didapatkan oleh mahasiswa. Pastikan 

nilai pada periode sebelumnya semua telah terkunci sebelum proses generate 

status semester. Apabila terjadi perubahan nilai/nilai baru dikunci maka perlu 

dilakukan perhitungan ulang. 

 

 

Mahasiswa Student Exchange di SEVIMA 

Platform 
Diperbarui 23.08.2023 

Student Exchange merupakan suatu program yang diselenggarakan oleh pihak 

tertentu untuk memberikan kesempatan kepada mahasiswa atau pelajar untuk 

belajar di luar negeri dalam jangka waktu tertentu.  



Apabila terdapat perguruan tinggi pengguna Siakad menerima student 

exchange dari kampus luar negeri, kemudian admin perlu mendatakan peserta 

kelas serta membuat kelas pada Siakad maka solusi yang dapat diberikan ke 

Admin Akademik : 

1.  Admin Akademik membuat Program Studi baru di Siakad (misal : Prodi 

Student Exchange) tanpa melaporkan Prodi pada Neo Feeder 

2. Admin Akademik menambahkan mahasiswa, kelas serta melakukan proses 

perkuliahan menggunakan unit Prodi baru yang sebelumnya telah dibuat 

Perguruan Tinggi tidak perlu melaporkan proses pembelajaran student 

exchange karena secara aturan memang berbeda antara student exchange dengan 

MBKM. 

 

 

Fungsi fitur field Jam pada Mata Kuliah 
Diperbarui 24.07.2023 

   

Pada Politeknik terdapat fitur field jam pada menu Perkuliahan -> Data 

Kurikulum -> Mata Kuliah. Berfungsi untuk mengkonversikan SKS kedalam waktu 

pelaksanaan perkuliahan. 

Contoh mata kuliah Z memiliki waktu 2 jam. Nantinya dalam setiap pertemuan 

perkuliahan, kehadiran mahasiswa akan dikalikan jumlah jam pada mata kuliah 

yang ditempuh 

(Contoh : Pertemuan 1 MK Z dikali 2 hasilnya adalah 2 Jam, jika pertemuan 1 tidak 

hadir maka jumlah tidak hadir dalam pertemuan 1 adalah 2 jam) 



 
Kebutuhannya untuk merealisasikan perkuliahan yang berdampak pada evaluasi 

perkuliahan dan dapat dikenakan SP untuk mahasiswa apabila tidak memenuhi 

jam perkuliahannya. Pada menu Perkuliahan -> Administrasi -> Evaluasi 

Perkuliahan -> Detail pada mahasiswa untuk dapat menampilkan Riwayat 

Ketidakhadiran Mahasiswa. 

 
Detail Riwayat Ketidakhadiran mahasiswa 

 



 Contoh mahasiswa A pada periode semester ganjil tidak hadir pada 4 mata kuliah 

yang ditempuh, dengan total jam tidak hadir 12 Jam dengan status Izin, Alfa, dan 

Sakit.  

Perhitungannya:  

1. Pada mata kuliah Matematika Teknik mahasiswa A 1 kali Alfa pada 

pertemuan ke 4, terhitung tidak hadir 2 jam dalam 1 kali pertemuan  

2. Pada mata kuliah Pengukuran Listrik Dasar mahasiswa A 1 kali Alfa pada 

pertemuan ke 16, terhitung tidak hadir 2 jam dalam 1 kali pertemuan  

3. Pada mata kuliah Medan Elektromagnetik mahasiswa A 1 kali Alfa pada 

pertemuan ke 4 dan 1 kali sakit pada pertemuan ke 14, terhitung tidak hadir 

2 jam dalam 1 kali pertemuan  

4. Pada mata kuliah Praktikum Rangkaian Elektronika Analog dan 

Digital mahasiswa A 1 kali Izin pada pertemuan ke 13, terhitung tidak hadir 

4 jam dalam 1 kali pertemuan  

Jika di total pada periode semester ganjil total jam tidak hadir mahasiswa A adalah 

12 Jam. Dalam 1 kali pertemuan dikalikan dengan jumlah jam pada masing-masing 

jam mata kuliah.   

 

Ketentuan dan Alur Permohonan 

Kustomisasi Laporan 
Diperbarui 17.05.2023 

Perguruan tinggi yang berlangganan produk dari Sevima SiakadCloud, tidak perlu 

lagi membuat dari awal laporan kegiatan perkuliahan akademik yang hasilnya 

ditujukan kepada mahasiswa. Laporan tersebut umumnya terdiri dari transkrip, 

ijazah, khs, krs, kartu ujian, ktm, skpi melainkan dapat langsung dicetak dari 

SiakadCloud. Namun agar laporan dapat tercetak langsung maka perlu 

disesuaikan dahulu format laporannya oleh Tim Sevima. Sebagai catatan : 

Penyesuaian awal kustomisasi laporan oleh Tim Sevima akan berlaku untuk 

seluruh jenjang yang ada pada Perguruan Tinggi 

• KHS 

• KRS 

• Transkrip 

• Transkrip Sementara 

• SKPI 



• Ijazah 

• Kartu UTS/UAS mahasiswa 

• KTM 

Alur permohonan kustomisasi laporan 

 

Keterangan: 

1. User PT mempersiapkan dokumen hardcopy, softcopy berupa word dan pdf 

(tidak dari excel) serta detail format (ukuran kertas, ukuran font dan jenis 

font). 

2. User PT menghubungi PIC Sevima untuk tiap PT dan menyerahkan 

spesifikasi kebutuhan kustom laporan. 

3. PIC Sevima untuk tiap PT mengirimkan Surat Kesepakatan untuk 

pengerjaan laporan yang wajib ditandatangani oleh pihak PT sebagai surat 

kerja bagi tim sevima. 

4. User PT mengirimkan kembali Surat Kesepakatan yang sudah 

ditandatangani. 

5. Tim Teknis Sevima mengerjakan penyesuaian sesuai dengan spesifikasi 

yang tertera pada Surat Kesepakatan sesuai dengan jadwal pengerjaan. 

6. Tim Teknis Sevima menyerahkan hasil pengerjaan kepada PIC Sevima untuk 

tiap PT. 



7. Apabila pekerjaan kustom laporan sudah sesuai dengan spesifikasi 

permintaan, PIC Sevima untuk tiap PT akan mengirimkan BAST kepada User 

PT. 

8. Apabila sudah tidak ada revisi, User PT wajib mengirimkan kembali BAST 

yang sudah ditandatangani sebelum tanggal jatuh tempo yang tertera pada 

lembar BAST. Apabila User PT tidak mengirimkan kembali BAST setelah 

tanggal jatuh tempo maka akan dianggap sudah tidak ada revisi lainnya. 

Format file yang dikirimkan 

• Ijazah = ijazah dalam format word + scan blanko ijazah kosong + scan Ijazah 

asli yang sudah ada tanda tangan basah pimpinan 

• Transkrip/Transkrip Sementara = scan transkrip blanko kosong + scan 

transkrip asli yang sudah ada tanda tangan basah pimpinan  

• KRS, KHS, Kartu Ujian = scan dalam format jpg/png/pdf 

• KTM = scan KTM + background depan dan belakang KTM dalam format 

jpg/png/pdf  

• SKPI = SKPI dalam format word 

 

 

Pengecekan Kasus Mata Kuliah Tidak 

Tercentang Lulus pada Kurikulum 

Mahasiswa 
Diperbarui 17.05.2023 

Apabila mahasiswa sudah mengambil mata kuliah dan mengulang tapi di 

kurikulum mahasiswa terdata belum mengambil, hal ini dikarenakan ada 

kemungkinan nilai mahasiswa belum diisikan di periode mengulang. 



 



Untuk kendala tersebut Admin Akademik dapat 

melakukan beberapa pengecekan sebagai berikut: 

1.Cek di menu MK Mengulang pada detail mahasiswa, pastikan MK yang 

ditanyakan memang terdaftar sebagai MK Mengulang. 

 

2.Cek di Sunting KRS, pastikan pada periode mengulang nilai perkuliahan sudah 

diisikan dan dicentang valid. 



 

3.Jika point ke-2 belum ada, silakan mengisikan nilai perkuliahannya dan kunci 

nilainya terlebih dahulu. 

4.Jika kurikulum mahasiswa dan kurikulum mata kuliahnya berbeda, cek apakah 

ada ekivalensi mata kuliah. 



 

Jika kode matakuliah yang di ekivalensikan sama dengan kode matakuliah yang 

ada di kurikulum maka matakuliah pada kurikulum mahasiswa akan tercentang 

lulus jika tidak maka tidak tercentang lulus. 

5.Cek mapping nilai konversi jika ada nilai transfer, pastikan mk konversinya ada di 

kurikulum mahasiswa. Jika mapping nilai konversinya tidak sesuai, silakan ubah 

mk konversinya terlebih dahulu. 



 



 



Setting Surat Keterangan Aktif Mahasiswa 

(Surat Aktif) 
Diperbarui 11.05.2023 

Surat aktif kuliah adalah surat keterangan yang menjelaskan mahasiswa tersebut 

berstatus Aktif mengikuti perkulihan di suatu semester. Surat keterangan aktif ini 

biasanya digunakan mahasiswa dalam pengajuan cuti, mengurus beasiswa, dan 

juga melakukan studi banding atau pertukaran pelajar.  

Untuk Perguruan Tinggi yang memiliki format isi berbeda dari Admin 

Akademik bisa melakukan penyesuaian templatenya pada SIM Akademik. 

Tahapan setting template suratnya pada siakad yaitu seperti berikut: 

1) Penyesuaian templatenya melalui menu Data Pelengkap > Template Laporan > 

Surat Keterangan Aktif di SIM Akademik. 

2) Mengisi form template dari Header, Kalimat Pembuka, dan Kalimat Penutup. 



 

CATATAN : 

Untuk nomor suratnya bisa disesuaikan dengan mengisi template sesuai format 

isian template di bawah : 

 

Contoh penginputannya : 



 

Maka ketika cetak akan menampilkan surat keterangan aktif seperti berikut : 

 

 

 

 



Setting Laporan Honorarium Dosen pada 

SEVIMA Platform 
Diperbarui 24.08.2023 

Laporan honorarium dosen digunakan untuk menghitung honor dosen setiap 

pertemuan berdasarkan jenis pegawai, jabatan fungsional, jabatan struktural, dan 

pendidikan terakhir. Laporan ini menghitung honor dosen baik sesuai sks, 

praktikum, ataupun transport berdasarkan jumlah pertemuan yang dihadiri oleh 

dosen pada presensi setiap pertemuan pada kelasnya.  

 

Berikut panduan untuk setting honorarium dosen. 

1.Memasukkan referensi jenis tarif/honor pada menu data pelengkap > pegawai 

> jenis honor. 



 

2.Mengatur tarif honor sesuai jenis pegawai, jabatan fungsional, jabatan 

struktural, dan pendidikan terakhir yang akan diberikan kepada dosen pada 

menu data pelengkap > pegawai > tarif honor. 

 



 

3.Download laporan pada menu laporan > dosen > honorarium dosen sesuai 

range batas waktu yang ditentukan. 

 

 

 

Penjelasan Fitur Salin Mahasiswa pada 

Modul Akademik 
Diperbarui 11.05.2023 



Salin mahasiswa digunakan untuk mahasiswa yang akan mendaftar pada jenjang 

Profesi dari jenjang S1 , hal ini berguna agar admin tidak perlu menginputkan 

biodata kembali dan pendaftar tidak perlu melakukan pendaftaran kembali. Salin 

Mahasiswa Hanya dapat digunakan pada jenjang profesi. Berikut tata cara untuk 

menggunakan fitur salin mahasiswa: 

1.Silakan menuju menu Data Pelengkap > Perguruan Tinggi > Program 

Studi untuk nama singkat wajib diisikan. Kemudian untuk jenjang 

Pendidikan wajib diisikan jenjang Profesi. 

 
2.Prefix NIM dan jumlah urutan NIM silakan di isikan pada menu Setting > Setting 

Prodi > Klik detail pada prodi  

 
3.Untuk melakukan salin mahasiswa silakan menuku menu Portal > Mahasiswa > 

Klik Aksi > Salin Mahasiswa 



 
Silakan lengkapi data berikut : 

 
Klik Salin Mahasiswa, kemudian mahasiswa akan tergenerate sesuai dengan prefix 

NIM terbaru yang telah diatur. 

 



 

Pengumuman Penyesuaian Alur Status 

Mahasiswa dan Status AKM pada SEVIMA 

Platform 
Diperbarui 24.08.2023 

Menindaklanjuti pertanyaan dan kendala seputar penentuan status dan pelaporan 

status pada AKM mahasiswa ke PDDikti Neo Feeder, maka SEVIMA telah melakukan 

rilis perubahan alur pada SEVIMA Platform dan penyesuaian pada profeeder. 

Kendala yang sebelumnya terjadi: 

• Status keluar mahasiswa berada pada detail status semester/AKM. 

 

• Hal tersebut menyebabkan ketika ada mahasiswa yang pada status 

semester/AKM terakhirnya status awalnya menunggu ukom atau kampus 

merdeka kemudian lulus dalam 1 periode, history statusnya akan hilang dan 

pelaporannya menjadi tidak sesuai dengan status AKM yang sebenarnya. 

Menangani hal tersebut, SEVIMA menyesuaikan fitur dan menambahkan menu 

sebagai berikut: 

1. Menu Portal > Mahasiswa > Detail Biodata > Status Semester 



 

• Selanjutnya menu ini hanya akan digunakan untuk memproses status 

semester (AKM) tiap periode akademik. 

• Opsi yang akan muncul hanya cuti, non aktif, kampus merdeka, menunggu 

ukom, sedang double degree. 

2.SEVIMA menambahkan menu baru di Perkuliahan > Administrasi > 

Mahasiswa Keluar 

 

• Menu ini digunakan untuk menambahkan data mahasiswa keluar (selain 

lulus) dengan memasukkan no. SK dan juga tanggal SK-nya. 

• Periode keluar akan mengikuti dari periode terakhir yang ada pada status 

semester/AKM mahasiswa. 

• Untuk melaporkan mahasiswa keluar dari profeeder (selain lulus) 

diambilkan dari data mahasiswa keluar. 



 

• Jika ada kesalahan memasukkan data, menu ini sudah dilengkapi fitur 

pembatalan yang akan mengembalikan status mahasiswa menjadi aktif dan 

menghapus pada list mahasiswa keluar. 

 
3.Perubahan status lulus mahasiswa tetap dilakukan melalui menu yudisium 

• Alur masih sama dengan memasukkan no. SK dan tanggal SK kelulusannya. 

• Untuk melaporkan mahasiswa lulus dari profeeder diambilkan dari data 

yudisium. 

Terima kasih atas perhatiannya, semoga pelaporannya semakin lancar. 

Apabila terdapat pertanyaan seputar penyesuaian tersebut silakan menghubungi 

Account Manager masing-masing Perguruan Tinggi atau layanan Helpdesk Sevima 

melalui nomor 0815-5219-000 untuk panduan lebih lanjut. 

 

 



Setting Aplikasi pada Modul Akademik 
Diperbarui 24.08.2023 

Aktivitas dan kebijakan setiap Perguruan Tinggi berbeda-beda. Untuk 

menyesuaikan dengan kebutuhan tiap Perguruan Tinggi ini pada SEVIMA Platform 

terdapat Setting Aplikasi yang bisa disesuaikan oleh Admin PT. Setting aplikasi ini 

sifatnya penting karena memastikan sistem dapat berjalan sesuai dengan kondisi 

yang Anda butuhkan. Hati-hati dan perhatikan dengan baik ketika Anda ingin 

mengubah setting di bawah ini, karena sistem otomatis menyimpan.  

 

Admin akademik bisa melakukan penyesuaian melalui modul Modul Akademik di 

menu Setting > Setting Aplikasi  

Berikut detil informasi perihal fitur Setting Aplikasi : 

1. Aktivitas Mahasiswa 

 

Jika settingan "Melengkapi Biodata Sebelum KRS" diaktifkan, maka ketika 

mahasiswa ingin mengisi KRS maka mahasiswa akan diwajibkan mengisi 

biodatanya. Semua data di biodata mahasiswa yang perlu dilengkapi, seperti: 

• No HP 



• no KK 

• status nikah 

• alamat 

• desa/kelurahan 

• provinsi 

• kota 

• kecamatan 

• kode pos 

• nama lengkap ayah 

• nama lengkap ibu 

• pendidikan asal 

Untuk mahasiswa yang belum melengkapi biodata akan tampil notifikasi seperti 

berikut : 

 



2. Aktivitas Dosen 

 

• Tidak Bisa Mengubah Jadwal Perkuliahan 

Saat diaktifkan Dosen tidak dapat mengubah tanggal, waktu, metode 

pembelajaran & sejenisnya  

 

• Tidak Bisa Melihat Nilai & Catatan Ujian Tugas Akhir 

Jika diaktifkan pada Dosen Nilai & Catatan Ujian Proposal & Tugas Akhir tidak bisa 

dilihat antar dosen penguji.  



 

• Daftar IP Address Untuk Presensi Perkuliahan 

Jika diaktifkan presensi mahasiswa hanya bisa diinputkan pada IP tersebut. 

Berikut tampilan jika dosen tidak pada IP yang disetting. 

 



3. Transkrip 

 

• Nama Matakuliah Yang Ditampilkan Pada Transkrip 

Admin menentukan nama matakuliah berdasarkan aturan Ekivalensi atau tidak. 

• Nilai Mahasiswa Yang Ditampilkan Pada Transkrip 

Settingan ini pengaruhnya jika ada MK Mengulang pada mahasiswa. Jika yang 

dipilih "Nilai Terbaik" maka MK yang ditampilkan di transkrip adalah MK dengan 

nilai terbaik. 

• Menampilkan Kolom Nomor Transkrip Sementara 

Terdapat tambahan kolom nomor transkrip sementara saat cetak laporan. 

  

4. Yudisium 

 

Ketika "Menampilkan Poin Kemahasiswaan " diaktifkan menggantikan MK Tidak 

Lulus di halaman Tambah Peserta Yudisium. 

 

Penjelasan perhitungan Jumlah Undangan 

Terdaftar untuk Wisuda di SEVIMA 

Platform 



Diperbarui 24.08.2023 

Berikut penjelasan terkait perhitungan Jumlah Undangan Wisuda mahasiswa 

adalah sebagai berikut: 

 
Keterangan: 

• Jumlah Undangan Tiap Peserta = merupakan jumlah undangan untuk tiap 

peserta wisuda. 



• Jumlah Tempat Duduk ( 0 tidak terbatas ) = merupakan jumlah tempat 

duduk yang disediakan oleh kampus. 

• Jumlah Orang Per Undangan = merupakan jumlah orang untuk tiap 

undangan yang diberikan kepada peserta wisuda. 

• Jumlah Peserta Terdaftar = merupakan jumlah peserta wisuda yang telah 

terdaftar pada daftar peserta wisuda. 

• Jumlah Undangan Tambahan = merupakan jumlah undangan tambahan 

khusus wisudawan yang diberikan undangan tambahan pada detail peserta 

wisuda. 

Jumlah Undangan Terdaftar = ( jumlah undangan tiap peserta x jumlah orang per 

undangan x jumlah mahasiswa peserta wisuda ) + ( jumlah undangan tiap 

peserta x jumlah orang per undangan x jumlah undangan tambahan ) + jumlah 

mahasiswa peserta wisuda  

 
Untuk mengetahui total jumlah undangan tambahan semua prodi, silakan 

jumlahkan kolom Undangan Tambahan pada Laporan Daftar Peserta Wisuda. 



 



 

 

 

Kenapa nilai pada login mahasiswa tidak 

tampil? 
Diperbarui 22.05.2023 

Syarat untuk melihat nilai pada login mahasiswa antara lain: 

 1. Periode melihat nilai sudah dibuka ( pada modul Akademik, menu Setting > 

Setting Prodi ) 



 
2.Nilai sudah dikunci oleh dosen pada menu Perkuliahan > Data Kelas > Kelas 

Kuliah 

 
3.Mahasiswa sudah mengisikan EDOM/kuesioner dosen 



 
Admin dapat melakukan pengecekan melalui menu Portal > Mahasiswa > 

Kuesioner. Pastikan untuk seluruh kuesioner tercentang Diisi dan Valid. 

4.Tidak memiliki tagihan yang belum lunas yang menjadi syarat untuk melihat nilai 

(syarat ada di sim keuangan menu Pengaturan > Aturan Akademik) 

 
CATATAN : 

Pada poin 1, jika dichecklist saja maka selalu terbuka, namun jika dibukanya pada 

tanggal tertentu maka klik detail pada kolom aksi, buka tab "KHS & Nilai" isikan 

range tanggal awal khs dan akhir khs dibukanya. 

Kondisi yang terjadi jika dichecklist, dan tanggal diisikan adalah sebagai berikut: 



• Jika tanggal awal kosong - tanggal akhir kosong, maka selalu terbuka 

• Jika tanggal awal diisi - tanggal akhir diisi, maka hanya terbuka pada 

tanggal awal pukul 00.00.00 sampai tanggal akhir pukul 23.59.59 

 

 

 

 

Penjelasan periode akademik dan 

bagaimana agar tampil pada Modul CBT 
Diperbarui 24.08.2023 

Berikut cara agar periode akademik yang ada pada Modul Akademik dapat tampil 

pada Modul CBT tanpa menambahkan manual: 

1.Periode pada CBT bisa otomatis bertambah apabila pada Modul 

Akademik terdapat jadwal perkuliahan yang diset ujian CBT 



 
Pada sample kelas di atas, periode kelasnya ada pada periode 2022 pendek. Bila 

sebelumnya pada Modul CBT belum terdapat periode 2022 pendek, lalu 

pada Modul Akademik terdapat pertemuan yang diset ujian CBT pada periode 

2022 pendek, maka otomatis periode 2022 pendek akan ditambahkan pada 

periode Modul CBT. 

2.Periode pada modul CBT juga bisa ditambahkan secara manual pada 

menu Referensi > Periode. 

 
Opsi yang muncul pada kolom Jalur Ujian menggunakan data referensi jalur ujian 

yaitu menu Referensi > Jalur Ujian 



 
Jalur ujian bisa ditambahkan sesuai keperluan kampus. 

3.Input pada kolom Jalur Ujian, Online, Ketua Panitian, dan Prefiks Kode Peserta 

ini hanya sebagai pencatatan saja. Detail ujian tetap bisa disesuaikan pada masing-

masing ujian.  

Catatan: 

• Periode pada CBT dapat secara otomatis bertambah apabila terdapat 

jadwal perkuliahan yang telah Terjadwalkan CBT pada menu Perkuliahan 

> Data Kelas > Kelas Kuliah > Jadwal Perkuliahan. 

 

 

 

Tata Cara dan Fungsi Salin Kelas 
Diperbarui 7.06.2023 

Pada sistem SiAkad terdapat fitur Salin Kelas yang berfungsi untuk menyalin kelas 

dari suatu periode ke periode lainnya. Fitur ini bisa digunakan bila pada tiap 

periode akademik, kelas yang selalu dibuka memiliki mata kuliah, nama kelas, dan 

jadwal mingguan yang sama. Fitur ini juga memberikan opsi apabila admin juga 

ingin menyalin kelas beserta dosen pengajarnya. Berikut langkah-langkah untuk 

menggunakan fitur salin kelas : 

• Menuju menu Perkuliahan > Data Kelas > Kelas Kuliah, lalu klik Aksi > 

Salin Kelas 



 

• Sesuaikan filter salin kelas sesuai dengan kebutuhan mulai dari periode asal 

kelas yang ingin disalin, unit asal kelas yang ingin disalin, dan juga periode 

tujuan hasil salinnya. Selain itu juga ada aksi tambahan bila admin juga 

ingin menyalin dosen pengajar pada semua kelas. 



 

• Setelah menyesuaikan semua filter dan aksinya, bisa klik Salin Kelas. Hasil 

salin kelas bisa dicek pada menu yang sama dengan menyesuaikan filter 

periode akademik sesuai dengan periode tujuan salin kelas yang dilakukan. 



 

 

 

Panduan Pengisian Kuesioner Alumni 

Melalui Karirlink dari Login Mahasiswa 
Diperbarui 12.07.2023 

Mahasiswa dapat mengisikan Kuesioner Tracer Study via Web Browser dan via 

Mobile Apps. Untuk mengisikan via Mobile Apps pastikan mahasiswa sudah 

mengunduh Karirlink di PlayStore atau Appstore. 

Pengisian Kuesioner Melalui Web Browser 

• Buka email yang dikirimkan lalu klik 'Kunjungi Kuesioner' 



 

• Selain melalui email dapat dilakukan dengan klik link Kuesioner yang sudah 

dibagikan oleh admin 

 

• Setelah masuk ke Karirlink, untuk mengisikan kuesionernya cukup memilih 

jenjang dan program studi 



 

• Klik Lanjutkan dan akan menampilkan data sesuai dengan filter yang dipilih 

 

• Untuk mengisikan kuesioner Klik 'Isi Kuesioner ' 



 

• Isikan Tanggal lahir dan klik Verifikasi 

 

• Setelah berhasil Verifikasi, Akan tampil pertanyaan kuesioner tracer study 



 

• Apabila sudah menjawab semua pertanyaan, klik 'Kirim Jawaban' 

 

• Setelah berhasil mengirim jawaban, akan mendapatkan pemberitahuan via 

email 



 

• Selain itu juga akan mendapatkan email yang berisi akun yang bisa 

digunakan di Karirlink  

 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------- 

Pengisian Kuesioner Melalui Mobile Apps 

• Buka email yang dikirimkan dan Klik 'Kunjungi Kuesioner' 



 

• Selain melalui email dapat dilakukan dengan klik link Kuesioner yang sudah 

dibagikan oleh admin 



 

• Setelah masuk ke Karirlink, untuk mengisikan kuesionernya cukup 

memilih jenjang dan program studi  



 

• Klik Lanjutkan dan akan menampilkan data sesuai dengan filter yang dipilih 

Untuk mengisikan kuesioner Klik 'Isi Kuesioner' 



 

• Isikan Tanggal lahir dan klik Verifikasi  



 

• Setelah berhasil Verifikasi, Akan tampil pertanyaan kuesioner tracer study 



 

• Jawab pertanyaan kuesioner sesuai dengan benar 



 

• Apabila sudah menjawab semua pertanyaan, klik 'Kirim Jawaban' 



 

• Setelah berhasil mengirim jawaban, maka akan mendapatkan 

pemberitahuan via email. Selain itu juga mendapatkan email yang berisi 

akun yang bisa digunakan di Karirlink. 



 



 

 

 

 

 

 

 



Penjelasan Perhitungan Konversi Skor 

Ujian CBT ke Nilai Seleksi PMB 
Diperbarui 14.06.2023 

Pada sistem CBT tidak hanya digunakan untuk Ujian Perkuliahan saja, namun 

dapat digunakan pula untuk ujian seleksi pendaftar SPMB. Berikut konversi 

herhitungan Skor Ujian CBT pada Seleksi PMB  

 
Skor Total -> Skor yang diperoleh pada ujian 

Skor Maksimal -> Skor maksimal pada ujian 

 



 
Skor yang diperoleh pada seleksi PMB 

 

 

 

 



Cara AdminPT Merger Akun Multirole 

Untuk SSO SEVIMA Platform 
Diperbarui 24.08.2023 

 Apabila terdapat Admin di bawah Admin PT mempunyai lebih dari 1 role dan 

pengguna, maka dapat dilakukan merge (penggabungan) 2 role atau lebih untuk 1 

pengguna, langkahnya sebagai berikut :  

A. Menonaktifkan Salah Satu Akun Pengguna Yang Duplikat 

 1.Masuk pada modul Administrasi Aplikasi menu Pengguna > User cari username 

pengguna  

 
2.Klik Edit pada akun pengguna yang tidak ingin digunakan kemudian hapus 

Alamat Email dan uncentang User boleh mengakses Aplikasi klik Simpan 

 
B. Menambahkan Role Pada Akun Pengguna Utama 

1.Klik Detail pada akun pengguna utama untuk kebutuhan menambahkan role  



 
2.Klik tab Role Pengguna, tambahkan role, unit kerja dan nama pegawai, 

kemudian Klik Simpan 

 
3.Apabila pengguna telah berhasil login menggunakan email, terdapat tampilan 

pilihan role seperti gambar dibawah ini, yang artinya pengguna telah berhasil 

dilakukan merge (penggabungan) Akun Pengguna 



 

 

 

 

Proses Import Kegiatan Pendukung 
Diperbarui 12.07.2023 

Aktivitas KKN/PKL/Magang, dsb selalu ada di kurikulum tiap prodi. Selain 

mendatakan secara manual, pada sistem juga bisa menambahkan data Kegiatan 

Pendukung melalui fitur "Import" 

Berikut panduan "Import" Kegiatan Pendukung : 

1) Masuk pada menu Perkuliahan > Kegiatan Pendukung > Import. Kemudian 

download template yang sudah disediakan oleh sistem 



 

 
2) Mangisikan data sesuai dengan template yang sudah disediakan 

 

• Untuk kolom yang berwarna hijau merupakan kolom yang wajib diisikan 

• Pada isian kolom perlu disesuaikan dengan format isian yang sudah 

disediakan pada template (contoh : Kolom "Unit" diisikan dengan 

melihat kode pada "Daftar Unit")   



3) Kemudian upload data dengan Klik "Import" excel yang sudah diisikan 

 

 

 

 

Cara Agar "Biodata Valid" Mahasiswa di 

Modul Akademik Tercentang 
Diperbarui 24.07.2023 



Pada detail mahasiswa di Modul Akademik terdapat informasi Biodata Valid, ada 

dua kondisi tercentang dan tidak tercentang, sebenarnya status tersebut hanya 

sebagai penanda kelengkapan isian biodata mahasiswa. 

 
Biodata valid akan otomatis tercentang oleh sistem, apabila data berikut di isikan 

baik dari sisi admin ataupun mahasiswa : 

• Untuk Mahasiswa Peserta Didik Baru : 

1. NIM 

2. Nama 

3. Program Studi 

4. Periode Masuk 

5. Tahun Kurikulum 

6. Sistem Kuliah 

7. Jenis Pendaftaran 

8. Jalur Pendaftaran 

9. Gelombang 

10. Tanggal Masuk 

11. Jenis Kelamin 

12. Tempat Lahir 

13. Agama 

14. Jenis Kelamin 

15. Taggal Lahir 

16. No.HP 

17. No.KK 

18. Alamat 

19. Dusun 

20. Desa/Kelurahan 

21. Kota 



22. Kecamatan 

23. Kewarganegaraan 

24. Paspor (Jika WNA) 

25. Kode Pos 

26. Pendidikan Asal 

27. Provinsi Sekolah 

28. Kota Sekolah 

29. Nama Sekolah 

30. NISN 

31. Nama Ibu 

32. Nama Ayah  

• Untuk Mahasiswa Transfer/Pindahan/Alih Jenjang :   

1. NIM 

2. Nama 

3. Program Studi 

4. Periode Masuk 

5. Tahun Kurikulum 

6. Sistem Kuliah 

7. Jenis Pendaftaran 

8. Jalur Pendaftaran 

9. Gelombang 

10. Tanggal Masuk 

11. Jenis Kelamin 

12. Tempat Lahir 

13. Agama 

14. No. HP 

15. No. KK 

16. Alamat 

17. Dusun 

18. Desa/Kelurahan 

19. Kota 

20. Kecamatan 

21. Kewarganegaraan 

22. Paspor (Jika WNA) 

23. Kode Pos 

24. Perguruan Tinggi Asal 

25. Program Studi Asal 

26. NIM Asal 

27. IPK Asal 

28. SKS Diakui 



29. NISN 

30. Nama Ibu 

31. Nama Ayah 

 

 

 

 

 

 

 

 


