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KATA PENGANTAR 
 

Alhamdulillah, puji dan syukur kita panjatkan kehadirat Allah SWT yang telah melimpahkan 

berbagai nikmat dan karunianya sehingga Panduan Sistem Infomrasi Penerimaan Mahasiswa 

Baru Universitas Pembangunan PancaBudi dapat terselesaikan dengan baik. Sholawat serta 

salam semoga senantiasa terlimpah kepada junjungan kita Nabi Muhammad SAW sebagai 

penerang umat hingga akhir zaman.  

Penyusunan laporan kegiatan Panduan Sistem Informasi Portal Akademik Dosen Universitas 

Pembangunan Panca Budi tidak lain atas keterlibatan berbagai pihak. Untuk itu kami haturkan 

ucapan terima kasih kepada: Tim penyusun yang telah bekerja secara serius dan tidak kenal 

lelah dalam Menyusun Panduan Portal Akademik Dosen Universitas Pembangunan Panca 

Budi dan Segenap Civitas Akademika serta berbagai pihak yang telah berpartisipasi aktif 

dalam mengikuti Penyusunan Panduan Sistem Infomrasi Portal Akademik Dosen Universitas 

Pembangunan Panca Budi.  

Kepada pihak-pihak sebagaimana tertulis di atas, kami do'akan semoga kerja keras dan kerja 

cerdasnya senantiasa mendapatkan balasan dari Allah SWT. Aamiin Yra. Demikian laporan ini 

kami sampaikan. Atas perhatian dan kerjasamanya yang baik dari berbagai pihak kami 

haturkan terimakasih.  

 

 

 Selasa, 10 Mei 2022  
Ketua Tim Penyusun  
Ka. Unit Pengembangan Sistem Informasi  
 
 
 
Isnar Sumartono, S.Kom., M. Kom 
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1. Login 
Pada halaman Login dosen diwajibkan melakukan login terlebih dahulu sebelumnya 
 
 
 Buka alamat https://dosen.pancabudi.ac.id/, selanjutnya akan tampil halaman seperti 

gambar dibawah 
 Masukkan Nomor Induk Dosen dan password, selanjutnya klik tombol sign in untuk 

melihat halaman utama 
 
 

 
 

 Selanjutnya akan terlihat tampilan halaman utama seperti gambar dibawah ini 
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2. Profil Dosen 
Pada halaman profil dosen ini dosen dapat melihat dan mengubah atau menghapus biodata 
dosen seperti riwayat pendidikan, pelatihan, seminar, penghargaan, penelitian, organisasi, 
mengajar eksternal dan luar negri. Langkah - langkahnya adalah : 
 
 
 Klik nama dosen di pojok kanan atas 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Klik profil, maka akan terlihat tampilan gambar seperti dibawah ini 

 
 

 
 
 
 
 

 Untuk melihat riwayat dosen dapat memilih menu riwayat disebelah kanan. 
 Dalam hal ini di contohkan riwayat pendidikan. 
 Klik menu pendidikan disebelah kanan. 
 Maka akan terlihat tampilan Riwayat Pendidikan seperti gambar dibawah. 
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 Jika ingin menambahkan riwayat silahkan klik icon Tambah Riwayat  
 Maka akan terlihat form tampilan Tambah Data Pendidikan seperti gambar 

dibawah ini. 
 Silahkan isi data riwayat pendidikan di form yang sudah tersedia. 
 Setelah sudah selesai mengisi form riwayat, selanjutnya untuk menyimpan data 

riwayat silahkan klik tombol Simpan seperti terlihat pada gambar dibawah. 
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 Jika ingin mengubah data riwayat klik ikon pensil  
 Selanjutnya ubah lah data pada kolom yang ingin dirubah, dalam contoh ini yg 

diubah adalah Bidang Studi dosen. 
 Setelah sudah selesai mengubah form riwayat, selanjutnya untuk menyimpan 

data riwayat silahkan klik tombol Simpan seperti terlihat pada gambar dibawah. 
 

 

 Jika ingin menghapus data riwayat klik ikon minus disebelah ikon pensil  
 Dalam contoh ini yang akan dihapus adalah data pada no 6 

 Setelah ikon minus di klik maka data riwayat pada no 6 akan terhapus. 
Terlihat pada gambar dibawah 
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3. KOSELING 
Pada halaman konseling ini dosen mengetahui dan melihat siapa saja mahasiswa yang 
bimbingan akademik dengan dosen yang bersangkutan. Lihat gambar dibawah untuk melihat 
langkah2nya 

 
 

 Silahkan klik tombol konseling untuk melihat seluruh mahasiswa yang bimbingan 
akademik 

 Pada contoh gambar dibawah belum ada mahasiswa yang mengikuti bimbingan 
akademik dosen yang bersangkutan 

 
 

 
 

 Jika ada mahasiswa yang mengikuti bimbingan akademik, maka akan terlihat 
pada gambar dibawah 

 Dan pada tombol disebelah tulisan konseling akan tampak berapa jumlah 
mahasiswa yang mengikuti bimbingan akademik 

 

4. AGENDA 
Pada halaman agenda dosen dapat membuat agenda kerja, seperti mengatur jadwal 
pengadaan kuis, uts, membuat persiapan untuk ujian akhir semester dan lain-lain. Lihat 
gambar dibawah untuk melihat langkah2 membuatnya 

 
 

 Klik tombol agenda pada menu atas, jika belum pernah membuatnya maka akan 
terlihat halaman kosong. 

 Jika sebelumnya sudah pernah membuatnya, maka akan tampil seluruh agenda 
yang sudah dibuat terlihat seperti gambar dibawah 
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 Jika ingin menambah agenda silahkan klik ikon pensil  

 Isikan pada bagian nama agenda, frekuensi, tanggal pelaksanaan, waktu 
pelaksanaan, deskripsi 

 Setelah selesai mengisi form agenda, klik tombol Simpan untuk menyimpan 
agenda dapat dilihat pada gambar dibawah 

 
 

 

 
 

 Jika ingin mengubah agenda silahkan klik tulisan edit pada agenda yang akan di 
ubah 

 Selanjutnya dalam contoh ini ubah pada bagian tanggal dan waktu pelaksanaan 

 Setelah itu klik tombol simpan untuk menyimpan agenda. Terlihat seperti gambar 
dibawah 
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 Jika ingin menghapus agenda silahkan klik ceklist pada agenda yang ingin 

dihapus dan selanjutnya klik ikon tempat sampah   

 Maka agenda yang di tandai dengan ceklist akan langsung terhapus 

 Lebih jelasnya dapat dilihat pada gambar dibawah 
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5. BANTUAN 
Pada halaman bantuan ini dosen dapat menggunakan fasilitas chating. Jika mengalami 
masalah pada sistem informasi dosen dapat bertanya langsung pada admin dengan 
mengirimkan pesan chat masalah yang terjadi pada sistem informasi. Selanjutnya admin 
akan melakukan pengecekan pada sistem, dan setelah masalah ditemukan akan di 
beritahukan dengan pesan chat oleh admin. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada gambar 
dibawah 

 
 

 Klik tombol bantuan untuk chat dengan admin pada menu atas 

 Selanjutnya isikan pesan yang ingin anda tanyakan kepada admin setelah itu 
tekan enter maka pesan akan langsung terkirim ke admin 
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6. JADWAL MATA KULIAH 
Pada halaman jadwal mata kuliah dosen dapat melihat seluruh matakuliah yang ditawarkan 
pada semester aktif. Dosen juga dapat melihat matakuliah yang ditawarkan oleh program 
studi lain, setiap matakuliah mempunyai aturan tersendiri bergantung pada program studi, 
kurikulum dan aturan akademik lainnya. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada gambar 
dibawah 
 

 Klik Jadwal Mata Kuliah untuk melihat mata kuliah ditawarkan 
 Selanjutnya pilih program studi dan semester maka akan terlihat seluruh 

matakuliah ditawarkan sesuai pilihan prodi dan semester yang dipilih 
 Untuk lebih jelasnya silahkan lihat gambar dibawah 
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7. MATA KULIAH DIAMPU 
Pada halaman mata kuliah diampu dosen dapat mengisi materi, absensi dosen pengampu 
matakuliah, absensi mahsiswa, melihat persentase kehadiran mahasiswa dan mata kuliah 
diampu oleh dosen tersebut. 
 
 

 Untuk melihat matakuliah yang diampu oleh dosen silahkan klik menu Mata 
Kuliah Diampu 

 Klik ikon Dosen  untuk absensi dosen dan mahasiswa dan mengisi materi yang 
diajarkan 

 Klik ikon mahasiswa  untuk melihat persentase kehadiran mahasiswa 

 
 

 
 

 Setelah dosen mengklik ikon Dosen  akan terlihat seperti gambar dibawah 

 Klik ikon sudah absen  untuk melihat mahasiswa yang sudah diabsen 

 Klik Absensi untuk mengisi absensi mahasiswa 

 Klik tombol Back untuk kembali ke halaman sebelumnya 
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 Setelah dosen mengklik ikon sudah absen  maka akan tampil halaman 
seperti gambar dibawah 

 Pada halaman ini dosen dapat melihat status kehadiran mahasiswanya 

 Klik tombol Home untuk kembali kehalaman sebelumnya 

 
 

 
 

 Setelah dosen mengklik Absensi maka akan tampil halaman seperti gambar 
dibawah 

 Klik di kotak status untuk mengganti status kehadiran mahasiswa 

 Klik tombol Simpan untuk menyimpan status kehadiran mahasiswa 
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 Klik tombol Back untuk kembali kehalaman sebelumnya 

 
 

 

 Setelah dosen mengklik ikon Mahasiswa  maka akan tampil halaman seperti 
gambar dibawah 

 Pada halaman ini dosen dapat mencetak seluruh data mahasiswa yang sudah 
diabsen 

 Klik tombol Preview untuk melihat kehadiran mahasiswa, tekan [ CTRL + P ] di 
keyboard untuk mencetaknya 

 Klik tombol Back untuk kembali ke halaman sebelumnya 

 
 

 
 

8. PENGELOLAAN NILAI 
Pada halaman pengelolaan nilai ini dosen bisa menginputkan dan juga mengubah 
nilai mahasiswa yang mengikuti matakuliahnya. Sebelum melakukan pengelolaan 
nilai, dosen harus menginputkan kode konfirmasi pada kotak kode konfirmasi yang 
telah diterima oleh dosen lewat sms untuk membuka halaman pengelolaan nilai. 
Lihat gambar dibawah untuk langkah2nya 

 
 

 Klik menu pengelolaan nilai untuk melakukan pengelolaan nilai 
mahasiswa 

 Inputkan kode konfirmasi input nilai yang sudah anda terima melalui SMS 
pada kotak konfirmasi 

 Klik tombol Buka untuk membuka halaman Pengelolaan Nilai 
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 Selanjutnya akan terlihat tampilan halaman pengelolaan nilai 

 Klik ikon input nilai  untuk mengisi nilai mata kuliah yang diambil oleh 
mahasiswa pada kelas yang dipilih 

 Maka akan tampil halaman input nilai, selanjutnya silahkan input nilai 
sesuai dengan nilai mahasiswa mengikuti kuliah. 

 Klik tombol Simpan untuk menyimpan perubahan nilai 

 Klik tombol Daftar untuk Batal dan kembali ke halaman sebelumnya 

 Silahkan lihat gambar dibawah untuk langkah2nya 
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 Jika tidak ada yang mengikuti perkuliahan maka akan tampil halaman 
kosong 

 Klik tombol Daftar untuk kembali kehalaman sebelumnya 

 
 

 
 

9. BIMBINGAN AKADEMIK 
Pada halaman Bimbingan Akademik akan terlihat seluruh data mahasiswa bimbingan 
akademik, mahasiswa sudah KRS, mahasiswa belum KRS, KRS disetujui, KRS belum disetujui 
dan juga mencetak data mahasiswa yang bimbingan akademik dengan dosen yang 
bersangkutan. Lebih jelasnya ikuti langkah2 dibawah ini 
 
 

 Klik menu Bimbingan Akademik untuk melihat seluruh mahasiswa bimbingan 

 Klik ikon Profil MHS  untuk melihat biodata mahasiswa 

 Klik ikon Cetak  untuk mencetak data mahasiswa bimbingan akademik 

 Klik ikon konseling  untuk melihat mahasiswa yang konseling 
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 Setelah dosen mengklik ikon Profil MHS  maka akan tampil halaman seperti 
gambar dibawah 

 Pada halaman profil mahsiswa dosen akan mengetahui data lengkap MHS, data 
orang tua MHS, kelas MHS, dan daftar riwayat cuti akademik MHS 

 
 

 
 

 Setelah dosen mengklik ikon Cetak  maka akan tampil halaman seperti 
gambar dibawah 

 Seluruh data mahasiswa bimbingan akademik akan tampil pada halaman ini dan 
dosen dapat langsung mencetaknya 

 Tekan [ CTRL + P ] di keyboard untuk mencetak halaman ini 
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 Setelah mengklik ikon konseling  maka akan tampil halaman seperti 
gambar dibawah ini 

 Pada halaman ini dosen dapat memberikan solusi kepada mahasiswa 
bimbingannya jika ada permasalahan 

 Klik tombol balik untuk kembali ke menu sebelumnya 

 
 

 
 

10. BIMBINGAN TA 
Pada halaman Bimbingan TA akan tampil seluruh data mahasiswa bimbingan tugas akhir 
yang sudah selesai dan juga belum selesai. Dosen juga dapat mencetak seluruh data 
mahasiswa bimbinga TA pada halaman ini. Untuk lebih jelasnya silahkan lihat gambar 
dibawah 

 
 

 Klik menu Bimbingan TA untuk melihat seluruh data mahasiswa Tugas Akhir 

 klik ikon histori TA  untuk melihat histori mahasiswa yang sedang TA 

 Klik ikon Cetak  untuk mencetak data mahasiswa TA, selanjutnya tekan [ 
CTRL+P ] di keyboard 
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 Setelah mengklik ikon histori TA  maka akan tampil seperti gambar dibawah 
ini 

 Dihalaman ini dosen dapat melihat data riwayat tugas akhir dari mulai awal 
pengajuan sampai selesai 

 Klik ikon Download  untuk melihat dokumen yang dilampirkan oleh 
mahasiswa bimbingan TA, dokumen akan langsung tersimpan pada komputer 
anda 

 
 

 
 

 Klik tombol Baru untuk mengupload dokumen dari mahasiswa bimbingan TA 
yang sudah diperiksa oleh dosen 

 Silahkan isi deskripsi atau keterangan dokumen yang akan diupload 

 Klik tombol Upload untuk memilih dokumen yang akan diupload 

 Klik tombol Simpan untuk menyimpan dokumen 

 klik tombol Close untuk kembali kehalaman sebelumnya 
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11. MATERI KULIAH ONLINE 
Pada halaman Materi Kuliah Online ini dosen dapat menginput kisi-kisi dan juga materi yang 
diajarkan. Dosen juga dapat melihat daftar pengakses dan yang mendownload materi yang 
diupload. Silahkan lihat gambar dibawah untuk lebih jelasnya 

 
 

 Untuk membuka halaman Materi Kuliah Online klik menu Materi Kuliah Online, 
maka akan tampil halaman seperti gambar dibawah 

 Akan terlihat seluruh daftar mata kuliah yang diampu oleh dosen yang 
bersangkutan 

 Pada sub-sub nama matakuliah juga akan tampak daftar seluruh materi yang 
sudah pernah di upload oleh dosen, daftar pengakses dan juga yang 
mendownload materi. 

 Klik tombol Materi baru untuk menambahkan materi baru 

 
 

 
 
 

 Setelah dosen mengklik tombol Materi baru, maka akan tampil halaman popup 
seperti gambar dibawah 

 Isikan judul dan keterangan materi pada kotak judul materi dan keterangan 

 Pilih dan cari file materi yang akan diupload dengan mengklik tombol Upload 

 Klik tombol Simpan untuk mengupload file materi yang sudah dipilih 

 Klik tombol Close untuk kembali kehalaman sebelumnya 
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12. KANTONG TUGAS 
Pada halaman kantong tugas ini digunakan untuk tempat pengumpulan tugas terkait yang 
diberikan kepada mahasiswa oleh dosen. Untuk lebih jelasnya silahkan lihat gambar dibawah 

 
 

 Klik menu Kantong Tugas untuk menampilkan halaman kantong tugas, maka 
akan tampil halaman seperti gambar dibawah 

 Akan terlihat seluruh daftar mata kuliah yang di ampu oleh dosen bersangkutan 

 klik nama mata kuliah untuk melihat kantong tugas, akan tampak judul dan 
deskripsi kantong tugas 

 Klik tombol Buat Kantong untuk membuat kantong tugas baru 

 
 



UNPAB Halaman | 20  
 

 
 

 Setelah dosen mengklik tombol Buat Kantong, maka akan tampil halaman popup 
seperti gambar dibawah 

 Isilah judul dan deskripsi kantong tugas pada kotak judul kantong dan deskripsi 
tugas 

 Atur waktu mulai pengumpulan tugas pada kotak tanggal awal 
 Atur waktu berakhir pengumpulan tugas pada kotak tanggal akhir 

 Klik tombol simpan untuk menyimpan kantong tugas 

 Klik tombol Close untuk kembali 
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13. GAJI DAN HONORARIUM 
Tampilan Gaji Dan Honorarium 

 

14. PESAN BROADCAST 
Pada halaman Pesan Broadcast ini disediakan untuk memfasilitasi dosen dalam 
berkomunikasi melalui SMS dengan mahasiswa bimbingannya. Dosen dapat menggunakan 
fasilitas ini maksimal pengiriman global perjam dibatasi 100 SMS. Untuk lebih jelasnya 
silahkan lihat pada gambar dibawah 

 
 

 Klik menu Pesan Broadcast untuk melihat halaman pesan broadcast, maka akan 
terlihat halaman seperti gambar dibawah 

 Ketikkan pesan yang akan dikirim kepada manusia dalam kotak yang telah 
disediakan 

 Beri tanda centang pada kolom mahasiswa yang akan dikirim pesan 

 Selanjutnya tekan tombol Kirim Via SMS untuk mengirim SMS 
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