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2. PENDAHULUAN 

Sistem Informasi Akademik (selanjutnya akan disingkat menjadi SIAK Undiksha) merupakan 

suatu sistem yang dibuat untuk mempermudah kegiatan administrasi akademik di lingkungan 

kampus Universitas Pendidikan Ganesha, yang mana kesemuanya itu diatur secara online. 

Beberapa contoh kegiatan yang bersifat administratif di kampus adalah penyusunan kurikulum 

dan jadwal kuliah, mengisi Kartu Rencana Studi (KRS), mengisi nilai (untuk dosen), mencetak 

nilai (KHS), dan lain sebagainya. 

 

3. FASILITAS SISTEM 

Adapun fasilitas-fasilitas yang bisa diakses oleh mahasiswa dalam sistem ini antara lain:  

a) Login sistem  

b) Melihat dan mengubah data BIODATA, yang meliputi: 

 Biodata diri 

 Data Keluarga 

 Data Sekolah Asal 

c) Melihat data Kartu Hasil Studi (KHS), yang meliputi: 

 Statistik Nilai Mahasiswa 

 Kartu Hasil Studi 

 Kutipan Daftar Nilai 

d) Menyusun Kartu Rencana Studi (KRS), yang meliputi: 

 Proses Penyusunan KRS 

 Mencetak KRS 

 Melihat Jadwal Pekuliahan 

e) Pendaftaran dan pelaksanaan PPL, yang meliputi: 

 PPL Awal 

 PPL Real 

f) Cek Plagiat untuk persyaratan maju ujian Tugas Akhir/Skripsi/Tesis 

g) Melihat Data Wisudawan, yang meliputi: 

 Prosedur Wisuda 

 Detail Data Wisudawan/wati 

 Data Surat Keteranagn Pendamping Kuliah (SKPI) 

 Serta melihat Contoh Ijasah, Transkrip Nilai, Akta Mengajar 
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Sebelum mengakses fasilitas-fasilitas tersebut, demi alasan keamanan data, pengguna 

diarahkan agar melewati fasilitas login terlebih dahulu.  

 

4. MEMULAI SISTEM PADA SISTEM SIAK UNDIKSHA 

Petunjuk penggunaan SIAK Undiksha. 

1. Pastikan komputer anda terhubung dengan internet. 

2. Buka alamat https://sso.undiksha.ac.id/ pada browser, sehingga akan muncul halaman login 

seperti gambar dibawah.Jika halaman login pengguna telah terbuka, silakan masukkan 

username dan password yang Anda miliki. 

 

Gambar 1. Proses Login 

Jika anda berhasil login, maka akan muncul halaman utama. Halaman utama ini memuat 

beberapa sistem informasi yang ada di Undiksha. Pilih Sistem SIAK untuk masuk pada sistem. 
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Gambar 2. Dashboard e-Ganesha 

Setelah aplikasi SIAK dipilih, maka akan tampil halaman utama SIAK seperti pada gambar 

berikut ini: 

 

Gambar 3. Halaman Utama SIAK 
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5. MENGUBAH DATA BIODATA 

5.1 Melihat dan Mengubah Biodata Diri 

 Klik menu “ ” kemudian pilih sub menu “ ” 

 Halaman biodata diri pengguna akan dimuat dalam panel seperti pada gambar di 

bawah ini 

 

Gambar 4. Dashboard Biodata Mahasiswa 

 Tambahkan foto diri dengan cara menekan tombol “ ” pada tab pilih foto. 

Ketentuan foto yang bisa diupload dapat dilihat langsung pada tab Pilih Foto 

 Jika masih ada atribut-atribut lain yang belum lengkap, maka sebelum menyusun KRS, 

mahasiswa diwajibkan untuk melengkapi data-data tersebut terlebih dahulu 

 Tekan tombol “ ” yang berada pada pojok kanan atas atau pojok kiri bawah 

dari panel biodata untuk mengubah biodata diri anda. 

 Kemudian lengkapi atribut-atribut yang diminta oleh sistem dan diisi sesuai dengan 

data yang sebenarnya atau sesuaikan dengan ijasah terakhir. 

 Penting.  

 Jika hendak melakukan perubahan NAMA, maka yang bersangkutan harus melapor 

dan meminta bantuan kepada kepala sub bagian kemahasiswaan di fakultas. Karena 

perubahan nama hanya bisa dilakukan oleh operator fakultas. 
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 Jika atribut-atribut yang diminta oleh sistem sudah terisi dengan lengkap, tekan tombol 

“ ” untuk menyimpan biodata. 

 

5.2 Melihat dan Mengubah Data Keluarga 

 Klik menu “ ” kemudian pilih sub menu “ ” 

 Halaman data keluarga akan dimuat dalam panel seperti pada gambar di bawah ini 

 

Gambar 5. Data Keluarga Mahasiswa 

 Tekan tombol “ ” yang berada pojok kanan atas panel, untuk 

menambahkan data keluarga 

 Form isian data keluarga dapat dilihat pada gamber berikut ini 

 

Gambar 6. Form Tambah Data Keluarga 

 Lengkapi data yang diminta pada form sesuai dengan kondisi yang sebenarnya, bisa 

gunakan Kartu Kelurga sebagai panduan untuk mengisi form 

 Tekan tombol “ ” untuk menyimpan data keluarga 
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5.3 Melihat dan Mengubah Data Sekolah Asal 

 Klik menu “ ” kemudian pilih sub menu “ ” 

 Halaman data sekolah akan dimuat dalam panel seperti pada gambar di bawah ini 

 

Gambar 7. Data Sekolah Asal 

 Jika data sekolah asalnya belum sesuai, bisa diubah dengan cara mengketikkan nama 

sekolah pada field yang telah disediakan, kemudian tombol “ ” untuk 

menyimpan data sekolah 

 Abaikan jika data sekolah sudah sesuai dengan yang sebenarnya. 

 

6. MENYUSUN KARTU RENCANA STUDI (KRS) 

6.1 Pra KRS 

 Membayar Uang Kuliah Tunggal (UKT)  

Pembayaran UKT dapat dilakukan di Bank BRI dan BNI. 

 Aktivasi 

Kumpulkan bukti pembayaran UKT ke fakultas agar status mahasiswa bisa diaktifkan 

 Konsultasi dengan Pembimbing Akademik (PA) 

Konsultasikan dengan PA mengenai kode dan mata kuliah yang harus diambil dalam 

semester tersebut 

 Menyusun KRS 

Menyusun KRS secara Online pada aplikasi SIAK Undiksha 

6.2 Menyusun KRS 

 Klik menu “ ” kemudian pilih sub menu “ ” 

 Halaman data mata kuliah yang akan ditawarkan akan dimuat dalam panel seperti 

pada gambar di bawah ini 
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Gambar 8. Form Isian KRS Online 

 



 
 9 UPT – TIK | Universitas Pendidikan Ganesha 

 Perhatikan pada kolom-kolom yang tandai dengan kotak merah 

 (1) Pilihlah mata kuliah yang akan diprogramkan 

 (2) Total jumlah SKS dari mata kuliah yang dipilih tidak boleh lebih dari kouta 

jumlah sks yang diberikan 

 (3) Pilih kelas (rombongan belajar), jika belum mengetahui kelasnya bisa ditanyakan 

langsung kepada pegawai fakultas 

 (4) Pilih tanda “+” jika hendak melakukan perbaikan mata kuliah 

 (5) Masukkan kode captcha pada kotak yang telah disediakan 

 (6) Tekan Tombol “ ” untuk menyimpan data kartu rencana studi anda 

 Penting. 

 Berhati-hatilah dalam memilih kode dan mata kuliah pada saat menyusun KRS 

 Perubahan KRS hanya dapat dilakukan selama masa pengisian KRS dan selagi 

KRS yang disusun belum divalidasi oleh PA 

 Jika hendak melakukan perubahan terhadap KRS setelah KRS telah divalidasi 

oleh PA, maka yang bersangkutan harus melapor dan meminta bantuan kepada 

bagian kemahasiswaan di fakultas untuk merubahnya 

6.3 Mencetak KRS 

 Klik menu “ ” kemudian pilih sub menu “ ” 

 Halaman cetak mata kuliah akan dimuat dalam panel seperti pada gambar di bawah 

ini 

 

Gambar 9. Mencetak KRS 

 Pilih data periode KRS 

 Centang pada “Biodata Mahasiswa” 

 Centang pada “Statistik Mahasiswa” 
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 Tekan tombol “ ”untuk mencetak KRS 

 Setelah dicetak, serahkan kepada Pembimbing Akademik agar di tanda tangani. 

6.4 Jadwal Perkuliahan 

 Klik menu “ ” kemudian pilih sub menu “ ” 

 Halaman jadwal perkuliahan akan dimuat dalam panel seperti pada gambar di bawah 

ini 

 

Gambar 10. Jawdal Perkuliahan 

 Jadwal perkuliahan akan ditampilkan otomatis oleh sistem ketika jadwal perkuliahan 

akan segera dimulai 
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8. MENCETAK KARTU HASIL STUDI (KHS) 

8.1 Statistik Nilai Mahasiswa 

 Klik menu “ ” kemudian pilih sub menu “ ” 

 Halaman statistik nilai mahasiswa akan dimuat dalam panel seperti pada gambar di 

bawah ini 

 

Gambar 11. Statistik Nilai Mahasiswa 

 Pilih tahun ajaran yang akan ditampilkan nilainya, maka statistic nilai akan secara 

otomatis ditampilkan oleh sistem 

 Klik pada nilai yang ditampilkan untuk melihat detail/riwayat penilaian dari masing-

masing mata kuliah 

 Penting. Jika ada permasalahan terkait dengan nilai yang ditampilkan maka: 

 Konsultasikan dengan dengan dosen pengajar 

 Konsultasikan dengan Pembimbing Akademik 

 Konsultasikan dengan bagian kemahasiswaan fakultas 

 Hubungi UPT TIK 

8.2 Kartu Hasil Studi 

 Klik menu “ ” kemudian pilih sub menu “ ” 

 Halaman cetak kartu hasil studi mahasiswa akan dimuat dalam panel seperti pada 

gambar di bawah ini 

 

Gambar 12. Cetak KHS 
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 Pilih semester/tahun ajaran yang akan dicetak 

 Tekan tombol “ ” untuk mencetak KHS 

8.3 Kutipan Daftar Nilai 

 Klik menu “ ” kemudian pilih sub menu “ ” 

 Halaman kutipan daftar nilai mahasiswa akan dimuat dalam panel seperti pada 

gambar di bawah ini 

 

Gambar 13. Download KDN 

 Tekan tombol “ ” untuk mendownload/mencetak Kutipan Daftar Nilai 

 

9. PROGRAM PENGALAMAN LAPANGAN (PPL) 

 

Program pengalaman lapangan akan dimanajemen dan dikelola secara mandiri oleh LP3M 

dengan bantuan sistem informasi PPL untuk mengelola datanya. Sistem informasi PPL dapat 

diakses pada alamat berikut http://ppl.undiksha.ac.id dengan login melalui sso.undiksha.ac.id 

 

10. CEK PLAGIAT TUGAS AKHIR/SKRIPSI/TESIS 

 Menu ini akan otomatis tampil ketika mahasiswa telah memprogramkan Tugas 

Akhir/Skripsi/Tesis pada KRS-nya.  

 Mahasiswa yang hendak maju ujian Tugas Akhir/Skripsi/Tesis diwajibkan untuk 

mengunggah file Tugas Akhir/Skripsi/Tesis untuk nantinya dicek tingkat plagiarism 

similarity-nya 

 Ambang batas plagiarism similarity yang bisa dinyatakan diterima adalah maksimal 20% 

 Jika ambang batas plagiarism similarity dari file yang diunggah lebih dari 20% maka 

mahasiswa yang bersangkutan harus memperbaiki lagi Tugas Akhir/Skripsi/Tesis yang 

dibuatnya agar plagiarism similarity tugas akhirnya berada di bawah ambang batas 

maksimal 

 Adapun langkah-langkah yang bisa dilakukan untuk unggah file skripsi untuk mengecek 

plagiarism similarity adalah sebagai berikut: 

  

http://ppl.undiksha.ac.id/
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10.1 Skema/Alur Cek Plagiat File Tugas Akhir/Skripsi/Tesis 

Mahasiswa yang hendak maju ujian diwajibkan untuk mengunggah file Tugas 

Akhir/Skripsi/Tesis yang dibuatnya. Setelah diunggah, file tersebut kemudian diajukan ke 

Koorprodi untuk di cek tingkat similarity-nya. Alur pengajuan file skripsi ke koorprodi dapat 

dilihat pada gambar berikut ini: 

 

Gambar 14. Alur Cek Plagiat 
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10.3 Unggah File Tugas Akhir/Skripsi/Tesis Pada SIAK 

 Siapkan dalam satu file Tugas Akhir/Skripsi/Tesis dengan format PDF dengan ukuran 

maksimal 5 MB 

 File tersebut terdiri dari Cover, Bab 1 sampai dengan Bab 5 

 Klik menu “ ” yang terdapat pada menu kiri (perhatikan gambar 3) 

 Kemudian klik sub menu “ ” 

 Klik tombol “ ” untuk mulai unggah file tugas akhir/skripsi 

 

Gambar 15. Mulai Unggah File 

 Kemudian tambahkan : 

 Ketikkan Nama Pembimbing I pada kolom nomor 1 

 Ketikkan Nama Pembimbing II pada kolom nomor 2 

 Ketikkan Copromotor 2 pada kolom nomor 3, jika file yang diupload dalam bentuk 

tesis.  

 Ketikkan judul tugas akhir/skripsi/tesis pada kolom nomor 4 

 Unggah file tugas akhir/skripsi/tesis dengan menekan tombol “ ” pada 

kolom nomor 5 
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Gambar 16. Mengisi Form Unggah File 

 Tekan tombol “ ” untuk mengunggah dan sekaligus mengirim file tugas 

akhir/skripsi/tesis yang kepada Koorprodi 
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10.4 Melihat Hasil Pengecekan Plagiarism Similarity 

 Berikut adalah contoh tampilan jika hasil pengecekan Plagiatnya masih ditolak dan 

perlu di revisi: 

 

Gambar 17. File Cek Plagiat Ditolak/Revisi 

Keterangan gambar: 

 Dari gambar diatas dapat disimpulkan bahwa file tugas akhir/skripsi/tesis yang 

Anda unggah masih ditolak dengan status REVISI, Persentase Similarity 75% 

 Tekan tombol “ ” pada kolom File Hasil Uji Cek Plagiat untuk melihat 

hasil pengecekan. 

 Silahkan perbaiki tugas akhir/skripsi/tesis Anda, sesuai dengan catatan yang 

diberikan  

 Jika tugas akhir/skripsi/tesis Anda telah selesai diperbaiki, maka unggah kembali 

file skripsi Anda 

 Tekan tombol “ ” untuk mengunggah file tugas akhir/skripsi/tesis yang 

telah di revisi (lihat point 10.2) 
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 Berikut adalah contoh tampilan jika hasil pengecekan Plagiatnya sudah disetujui: 

 

Gambar 18. File Cek Plagiat Disetujui 

Keterangan gambar: 

 Dari gambar diatas dapat dilihat bahwa file tugas akhir/skripsi/tesis yang Anda 

unggah telah DISETETUJUI, dengan Persentase Similarity 15% 

 Silahkan unduh File Keterangan Maju Ujian, yang akan dijadikan sebagai 

persyaratan maju ujian 
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11. WISUDAWAN 

11.1 Prosedur Wisuda 

 Klik menu “ ” kemudian pilih sub menu “ ” 

 Halaman prosedur wisuda akan dimuat dalam panel seperti pada gambar di bawah ini 

 

Gambar 19. Prosedur Wisuda 

11.2 Detail Data Wisudawan 

 Klik menu “ ” kemudian pilih sub menu “ ” 

 Halaman data wisudawan akan dimuat dalam panel seperti pada gambar di bawah ini 

 

Gambar 20. Detail Wisudawan 
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11.3 Data SKPI 

 Klik menu “ ” kemudian pilih sub menu “ ” 

 Halaman data SKPI akan dimuat dalam panel seperti pada gambar di bawah ini 

 

Gambar 21. Data SKPI 

 Klik tombol “ ” untuk menambahkan data prestasi, jika mahasiswa 

yang bersangkutan mempunyai prestasi (akademik dan non akademik) selama 

mengikuti perkuliahan 

 

12. LOGOUT 

 

 Proses logout sangat diperlukan untuk mengamankan data yang tersimpan dalam sistem. 

 Klik menu “ ”, selanjutnya klik tombol “ ” untuk keluar dari sistem 

SIAK. 

 

Gambar 22. Logout Sistem 

 

13. 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/

