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1 MEMULAI SISTEM PADA SISTEM PANGKALAN DATA MAHASISWA UNDIKSHA 

Petunjuk penggunaan Sistem Pangkalan Data Mahasiswa Undiksha. 

1. Pastikan komputer anda terhubung dengan internet. 

2. Bukalah browser 

3. Masukanlah alamat https://mahasiswa.undiksha.ac.id/ pada addressbar sehingga akan 

muncul halaman login. Jika halaman login pengguna telah terbuka, silakan masukkan 

username dan password yang anda miliki kemudian tekan tombol “ ”. Apabila 

username dan password hilang atau lupa, dapat menghubungi UPT-TIK Undiksha. 

 

Gambar 1. Login Sistem 

Setelah berhasil login, maka akan muncul halaman utama seperti gambar di bawah 

ini. Halaman utama memuat tampilan menu yang terletak di sebelah kiri dan atas halaman. 

 

Gambar 2. Beranda 

https://mahasiswa.undiksha.ac.id/
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Menu atas berfungsi untuk memudahkan perpindahan ke sistem lain melalui navigasi 

serta terdapat menu log Out. 

 

 

Pada menu kiri terdapat beberapa menu seperti, menu 

master data, menu aktivasi, menu cetak data mahasiswa dan 

lain sebagainya, adapun fungsi menu-menu tersebut sebagai 

berikut. 

1. Menu Home berfungsi untuk menampilkan halaman 

utama setelah ditekan. 

2. Menu Masterdata berfungsi untuk menampilkan 

masterdata mahasiswa. 

3. Menu Aktivasi berfungsi untuk mengaktivasi data 

mahasiswa. 

4. Menu Cetak Data Mahasiswa berfungsi untuk 

mencetak data mahasiswa. 

5. Menu Perubahan Biodataberfungsi untuk mengelola 

perubahan data mahasiswa. 

6. Menu Data Akademis Mahasiswa berfungsi untuk 

mengelola data akademis mahasiswa 

7. Menu Statistik Borang berfungsi untuk menampilkan 

data rasio penerimaan mahasiswa regular dan 

nonreguler. 

8. Menu Mahasiswa Aktif NonKRS berfungsi untuk 

menampilkan data mahasiswa yang belum mengisi krs. 

9. Menu Statistik Angket Dosen berfungsi untuk 

menampilkan data rekapitulasi kinerja dosen. 

10. Menu Alih Kredit/Pindahan berfungsi untuk 

menampilkan data mahasiswa pindahan atau alih kredit mahasiswa. 

 



3 
 

2 MASTERDATA 

2.1 Mencetak Data Keadaan Mahasiswa 

Masterdata berfungsi untuk menampilkan data keadaan mahasiswa pada setiap 

semester. Petunjuk menampilkan dan mencetak data mahasiswa adalah sebagai berikut: 

• Klik menu “ ”Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar di 

bawah. 

 

Gambar 3. Master Data 

• Pilihlah tab (bagian yang di tandai kotak merah pada gambar di atas) “

”, garis merah pada bagian atas menandakan tab yang sedang 

aktif. Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar dibawah. 

 

Gambar 4. Kemahasiswaan 

• Pilihlah tahun angkatan dengan menekan tombol “ ”. 

• Pilihlah jurusan dengan menekan tombol “ ”. 

• Pilihlah TA dengan menekan tombol “ ”. 

• Pilihlah semester ganjil atau genap dengan menekan tombol “ ”. 
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• Tekan tombol “ ” untuk menampilkan Data keadaan mahasiswa per semester 

sesuai dengan filter berdasarkan angkatan, jurusan, tahun ajaran, serta 

semester.Selanjutnyaakan muncul tampilan seperti gambar dibawah. 

 

Gambar 5. Pencarian Data Mahasiswa 

• Tekanlah tombol “ ” untuk menyalin data keadaaan mahasiswa. 

• Tekanlah tombol “ ” untuk mencetak data keadaaan mahasiswadalam bentuk 

EXCEL. 

• Tekanlah tombol “ ” untuk mencetak data keadaaan mahasiswadalam bentuk 

PDF. 

• Tekanlah tombol “ ” untuk mencetak data keadaaan mahasiswadalam bentuk 

hard copy melalui printer. 

2.2 Mencetak Data Mahasiswa NonStatus 

Petunjuk untuk mengubah status mahasiswa adalah sebagai berikut:  

• Klik menu “ ”, pilihlah “ ”, garis merah pada bagian 

atas menandakan tab yang sedang aktif. Selanjutnya akan muncul tampilan seperti 

gambar dibawah. 
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Gambar 6. Data Mahasiswa NonStatus 

• Tekanlah tombol “ ” untuk menyalin data mahasiswa nonstatus. 

• Tekanlah tombol “ ” untuk mencetak data mahasiswa nonstatusdalam bentuk 

EXCEL. 

• Tekanlah tombol “ ” untuk mencetak data mahasiswa nonstatusdalam bentuk 

PDF. 

• Tekanlah tombol “ ” untuk mencetak data mahasiswa nonstatusdalam bentuk 

hard copy melalui printer. 

 

2.3 Mengubah Status Mahasiswa 

• Klik menu “ ”, pilihlah tab “ ”, garis 

merah pada bagian atas menandakan tab yang sedang aktif. Selanjutnya akan muncul 

tampilan seperti gambar dibawah. 

 

Gambar 7. Ubah Satatus Mahasiswa 

• Masukan NIM mahasiswa yang statusnya akan di ubah, kemudian tekan tombol “

”. Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar dibawah. 



6 
 

 
Gambar 8. Pencarian Mahasiswa 

• Pilihlah status dengan menekan tombol “ ”, kemudian tekan tombol “ ” 

untuk menyimpan perubahan status. 

3 AKTIVASI MAHASISWA 

Petunjuk untuk mengaktivasi mahasiswa adalah sebagai berikut:  

• Klik menu “ ”, selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar dibawah. 

 

Gambar 9. Aktivitas Mahasiswa 

• Masukanlah NIM mahasiswa yang akan di aktivasi kemudian tekan tombol “ ”. 

Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar dibawah. 
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Gambar 10. Pencarian Aktivitas Mahasiswa 

• Tekan tombol “ ” pada bagian bawah halaman informasi dasar 

mahasiswa bersangkutan, ketika tombol tersebut di tekan akan muncul kotak 

peringatan seperti gambar di bawah ini 

• Tekan tombol “ ” untuk 

menyimpan aktivasi mahasiswa yang 

dilakukan. 

 

 

 

 

4 MENCETAK DATA MAHASISWA 

Petunjuk untuk mencetak data mahasiswa adalah sebagai berikut:  

• Klik menu “ ”, selanjutnya akan muncul tampilan seperti 

gambar di bawah. 

 

Gambar 11. Cetak Data Mahasiswa 
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• Pilihlah tahun angkatan dengan menekan tombol “ ”. 

• Pilihlah jurusan dengan menekan tombol “ ”. 

• Pilihlah TA dengan menekan tombol “ ”. 

• Pilihlah status dengan menekan tombol “ ”. 

• Pilihlah data tambahan dengan menekan kolom “ ” sehingga menjadi seperti ini “ ”. 

• Tekan tombol “ ” untuk menampilkan Data mahasiswa sesuai dengan filter 

berdasarkan angkatan, jurusan, tahun ajaran. Selanjutnya akan muncul tampilan seperti 

gambar dibawah. 

 

Gambar 12. Tampilkan Data Mahasiswa 

• Tekanlah tombol “ ” untuk menyalin data mahasiswa. 

• Tekanlah tombol “ ” untuk mencetak data mahasiswa dalam bentuk EXCEL. 

• Tekanlah tombol “ ” untuk mencetak data mahasiswa dalam bentuk PDF. 

• Tekanlah tombol “ ” untuk mencetak data mahasiswa dalam bentuk hard copy 

melalui printer. 

5 PERUBAHAN BIODATA 

Petunjuk untuk perubahan biodata mahasiswa adalah sebagai berikut:  

• Klik menu “ ”, selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar di 

bawah. 
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Gambar 13. Perubahan Biodata 

• Masukanlah NIM mahasiswa yang akan merubah biodata kemudian tekan tombol “

”. Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar dibawah. 

 

Gambar 14. Perubahan Data Mahasiswa 

• Masukanlah perubahan data biodata mahasiswam kemudian tekan tombol “

” 

 

6 MENCETAK DATA AKADEMIS MAHASISWA 

Petunjuk untuk mencetak data akademis mahasiswapersemester adalah sebagai berikut:  

• Klik menu “ ”, selanjutnya muncul tampilan seperti gambar di 

bawah. 
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Gambar 15. Cetak Data Mahasiswa per Semester 

• Pilihlah tahun angkatan dengan menekan tombol “ ”. 

• Pilihlah jurusan dengan menekan tombol “ ”. 

• Pilihlah TA dengan menekan tombol “ ”. 

• Pilihlah smester genap atau ganjil dengan menekan tombol “ ”. 

• Tekan tombol “ ” untuk menampilkan data akademis mahasiswa sesuai dengan 

filter Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar dibawah. 

 

Gambar 16. Data Akademis Mahasiswa per Semester 

• Tekanlah tombol “ ” untuk menyalin data akademis mahasiswa. 

• Tekanlah tombol “ ” untuk mencetak data akademis mahasiswa dalam bentuk 

EXCEL. 

• Tekanlah tombol “ ” untuk mencetak dataakademismahasiswa dalam bentuk 

PDF. 

• Tekanlah tombol “ ” untuk mencetak dataakademismahasiswa dalam bentuk 

hard copy melalui printer. 
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7 MENCETAK DATA STATISTIK MAHASISWA BORANG 

Petunjuk untuk mencetak data statistik mahasiswa borang adalah sebagai berikut:  

• Klik menu “ ”, selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar 

di bawah. 

 

Gambar 17. Statistik Borang 

• Pilihlah tahun angkatan dengan menekan tombol “ ”. 

• Pilihlah jurusan dengan menekan tombol “ ”. 

• Tekan tombol “ ” untuk menampilkan data statistik 

perbandingan rasio penerimaan dan mahasiswa aktif persemester berdasarkan tahun 

aktif seperti gambar dibawah ini. 

 

Gambar 18. Rasio Penerimaan 

• Tekan tombol “ ” data mahasiswa aktif pada setiap 

semester bedasarkan tahun masuk seperti gambar bi bawah ini. 
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Gambar 19. Mahasiswa Reguler 

• Tekanlah tombol “ ” untuk menyalin data mahasiswa. 

• Tekanlah tombol “ ” untuk mencetak data mahasiswa dalam bentuk EXCEL. 

• Tekanlah tombol “ ” untuk mencetak data mahasiswa dalam bentuk PDF. 

• Tekanlah tombol “ ” untuk mencetak data mahasiswa dalam bentuk hard copy 

melalui printer. 

8 MENCETAK DATA MAHASISWA AKTIF NONKRS 

Petunjuk untuk mencetak data mahasiswa katif namun belum mengisi KRS adalah sebagai 

berikut:  

• Klik menu “ ”, selanjutnya akan muncul tampilan seperti 

gambar di bawah. 

 

Gambar 20. Cetak Mahasiswa Aktif NonKRS 

• Pilihlah jurusan dengan menekan tombol “ ”. 
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• Tekan tombol “ ” untuk manampilkan data mahasiswa aktif yang belum 

mengisi KRS sesua jurusan yang dipilih. Selanjutnya akan muncul tampilan seperti 

gambar di bawah. 

 

Gambar 21. Tampilkan Data Jurusan 

• Tekanlah tombol “ ” untuk menyalin data mahasiswa nonKRS. 

• Tekanlah tombol “ ” untuk mencetak data mahasiswa nonKRSdalam bentuk 

EXCEL. 

• Tekanlah tombol “ ” untuk mencetak data mahasiswa nonKRSdalam bentuk 

PDF. 

• Tekanlah tombol “ ” untuk mencetak data mahasiswanonKRS dalam bentuk hard 

copy melalui printer. 

9 MENCETAK DATA STATISTIK ANGKET DOSEN 

Petunjuk untuk mencetak data mahasiswa katif namun belum mengisi KRS adalah sebagai 

berikut:  

• Klik menu “ ”, selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar di 

bawah. 
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Gambar 22. Statistik Angket Dosen 

• Pilihlah tahun akademik dengan menekan tombol “ ”. 

• Pilihlah semester dengan menekan tombol “ ”. 

• Pilihlah jurusan dengan menekan tombol “ ”. 

• Tekan tombol “ ” untuk manampilkan data rekapitulasi kinerja dosen. 

Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar di bawah. 

 
Gambar 23. Tampilkan Rekapitulasi Kinerja Dosen 

• Tekanlah tombol “ ” untuk menyalin data kinerja dosen. 

• Tekanlah tombol “ ” untuk mencetak data kinerja dosendalam bentuk EXCEL. 

• Tekanlah tombol “ ” untuk mencetak data kinerja dosendalam bentuk PDF. 

• Tekanlah tombol “ ” untuk mencetak data kinerja dosendalam bentuk hard copy 

melalui printer. 

10 MENAMPILKAN DATA MAHASISWA ALIH KREDIT/PINDAHAN 

Petunjuk untuk menampilkan data mahasiswa alih kredit/pindahan adalah sebagai berikut:  

• Klik menu “ ”, selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar 

di bawah. 
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Gambar 24. Mahasiswa Alih Kredit/Pindahan 

• Masukanlah NIM mahasiswa lama, kemudian tekan tombol “ ”. Selanjutnya 

akan muncul tampilan seperti gambar dibawah. 

 

Gambar 25. Pencarian Data Mahasiswa 

Pada bagian bawah halaman hasil pencarian data mahasiswa lama, 

• Pilihlah jurusan ditujudengan menekan tombol “ ”. 

• Pilihlah jenis pindahan dengan menekan tombol “ ”. 

• Pilihlah semester masuk dengan menekan tombol “ ”. 

• Pilihlah UKT Baru dengan menekan tombol “ ”. 
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• Centanglah status aktivasi dengan menekan kolom “ ” sehingga menjadi seperti ini “

”. 

• Tekan tombol “ ” untuk menyimpan data baru dari mahasiswa pindahan 

atau alih kredit  

11 LOGOUT 

Petunjuk untuk keluar dari sistem adalah sebagai berikut:  

Pada menu atas terdapat tombol “Logout”, tekanlah tombol tersebut makan pengguna 

akan secara otomatis keluar dari system Pangkalan Data Mahasiswa UNDIKSHA. 

 

12 KRITIK DAN SARAN 

Kami sangat mengharapkan adanya kritik dan saran dari para pengguna sistem ataupun 

para pembaca panduan ini. Guna untuk meningkatkan kualitas layanan kami kepada para 

pengguna. Jika ada kritik dan saran yang hendak disampaikan harap menghubungi bagian 

Helpdesk kami secara online di alamat https://upttik.undiksha.ac.id/helpdesk/ .  

 

https://upttik.undiksha.ac.id/helpdesk/

