PANDUAN BAGI MAHASISWA

Secara default, seluruh mahasiswa aktif dan alumni (yang terdaftar di sistem) dapat mengakses
SISO. Untuk dapat login ke dalam SISO, mahasiswa tidak perlu melakukan registrasi akun. Untuk
dapat mengakses SISO, mahasiswa hanya perlu mengakses alamat surat.fit.uii.ac.id, selanjutnya
melakukan login dengan menggunakan username: [NIM] dan password:[NIM]+[dua digit
tanggal lahir]. Sebagai contoh, mahasiswa dengan NIM 11523046 dan tanggal lahir 14
Desember 1997, dapat melakukan login dengan username: 11523046 dan password:
1152304614.

Sebagai informasi tambahan, setelah mahasiswa berhasil melakukan proses login, disarankan
untuk memperbaharui status diri pada menu Ubah Akun. Tanpa melakukan proses perbaruan
data diri pada menu Ubah Akun, seluruh surat yang diajukan tidak akan diproses oleh pihak
fakultas. Data yang wajib untuk diperui adalah password, tempat lahir, dan tanggal lahir.

a. Fitur SISO untuk Mahasiswa

Tampilan halaman utama SISO untuk mahasiswa ditampilkan pada gambar di bawah.

Assalamuélaikum...
» Tambah Surat
Kotok Hai Andhika Giri Persada, selamal datang di halaman Utama Sistem Sural FTI
» Kotak Pesanan
Silahkan kiik menu pilihan yang berada di sebelah kir
» Ubah Akun

Bagi Mahasiswa, sebelum melakukan pemesanan surat, DIWAJIBKAN untuk melakukan perbaruaniperbaikan data diri (nama, password, tempat lahir, tanggal lahir, alamat) pada menu UBAH AKUN terlebih

dulu. Bagi Mahasiswa yang tidak melakukan parbaruan/perbaikan data diri akun, jika melakukan pemesanan surat, tidak akan diverifikasi olah pinak Fakultas

» Logout

Sistemalika penggunaan Sistem Surat FTI adalah sebagai berikut
1. Untuk melakukan pemesanan surat, pilihlah menu TAMBAH SURAT.

2 Untuk melihat progres pemesanan surat, dapat dipantau melalui menu KOTAK PESANAN

Jika terdapat pertanyaan yang ingin diajukan, jangan segan untuk menanyakan secara langsung ke bagian administrasi Fakultas Teknologi Industri

Tarima Kasih

Berdasarkan gambar di atas, terdapat tiga menu yang dapat diakses oleh mahasiswa, yaitu Tambah
Surat, Kotak Pesanan, dan Ubah Akun. Tambah Surat dapat digunakan mahasiswa untuk
melakukan proses pengajuan surat. Setiap surat yang diajukan oleh mahasiswa dapat dipantau
prosesnya melalui Kotak Pesanan. Menu terakhir yang dapat diakses oleh mahasiswa adalah
Ubah Akun. Untuk dapat memproses pengajuan surat, mahasiswa diwajibkan untuk melakukan
perbaruan data diri melalui menu ini.

b. Tambah Surat

Untuk dapat melakukan proses pemesanan surat, mahasiswa dapat mengakses menu Tambah
Surat. Pada menu tersebut, mahasiswa dapat melakukan proses pemesanan sepuluh jenis surat.
Pada setiap jenis surat, terdapat karaktersitik berbeda dari informasi yang harus diisikan
mahasiswa. Jadi, perhatikan dengan seksama setiap instruksi yang disajikan oleh SISO. Pada
gambar di bawah disajikan tampilan dari menu Pesan Surat.



» Home Pesan Surat
» Tambah Surat

» Kotak Pesanan Jenis Surat : (-Pilih Jenis Surat- v
» Ubah Akun Nama -Pilih Jenis Surat-
Surat Keterangan Berkelakuan Baik
» Logout N .
ama * | Surat Keterangan Aktif Kuliah
Jurusan ;| Surat Pengantar Penelitian
Fakultas . Surat Permohonan Kerja Praktek
Surat Rekomendasi Lain-lain
Selanjutnya

Surat Keterangan Tidak Menerima Beasiswa
Surat Pembuatan Pasport
Surat Pembuatan Visa

Surat Keterangan Akreditasi

Surat Keterangan Alumni

Dari kesepuluh surat yang dapat dipesan, terdapat dua jenis surat, yang memiliki dua versi bahasa
(Indonesia dan Inggris) yang dapat dipilih, yaitu Surat Keterangan Aktif Kuliah dan Surat
Rekomendasi Lain-lain. Pada gambar di bawah ditampilkan contoh pemesanan surat pada Surat
Keterangan Aktif Kuliah.

Jenis Surat : Surat Keterangan Aktif Kuliah
Nama : Andhika Giri Persada

NIM : 06523032

Jurusan : Teknik Informatika

Fakultas : Fakultas Teknologi Industri

Isikan data orangtua (*Isi jika diperlukan)

Nama Orangtua : l:l
Pekerjaan : l:l
NIP/NRP/NOPEN - |:|
Pangkat/Golongan : l:l

Versi Bahasa : | -Pilih Versi Bahasa-

-Pilih Versi Bahasa-
Simpan Batal
Bahasa Indonesia

Bahasa Inggris

c. Kotak Pesanan

Mahasiswa dapat memantau status setiap surat yang dipesan melalui menu Kotak Pesanan. Status
pesanan yang terdapat pada Kotak Pesanan antara lain Sedang dalam proses verifikasi, Surat
sudah diverifikasi, Surat ditolak, Surat sudah jadi ,Silahkan ambil surat, dan surat sudah
diambil. Mahasiswa dapat melalukan proses pembatalan pemesanan surat pada saat status
pemesanan surat Masih sedang dalam proses verifikasi. Contoh status permohonan surat pada
menu Kotak Pesanan dapat dilihat pada gambar di bawah.



» Home Daftar Permohonan Surat

» Tambah Surat

» Kolak Pesanan NO. JENIS SURAT STATUS ops1
» Ubah Akun 1 Surat Pembuatan Pasport Surat telah diverifikasi
» Logout
. Ditolak,
2 Surat Pembuatan Pasport Buat Baru
3 Surat Keterangan Berkelakuan Baik Surat telah diverifikasi
4 Surat Keterangan Aktif Kuliah Surat telah diverifikasi

d. Ubah Akun

Untuk dapat memproses pengajuan surat, mahasiswa diwajibkan untuk melakukan perbaruan data
diri melalui menu Ubah Akun, seperti ditampilkan pada gambar di bawabh.

» Home Edit Data Diri

» Tambah Surat

» Kotak Pesanan NIM : 06523032

» Ubah Akun Nama | Ganti Nama
» Logout

Password Baru . ‘

\
Password Lama : ‘ ‘
|
\

Konfirmasi Password Baru ‘

Jurusan : Teknik Informatika

Fakultas : Fakultas Teknologi Industri

Tempat Lahir : H ‘

Tanggal Lahir : ‘ 25 Februari 1988 ‘
Alamat
Update  Batal

Password direkomendasikan untuk diganti sesaat setelah mahasiswa berhasil melakukan proses
login. Beberapa informasi lain yang wajib diperhatikan dengan seksama dan diperbarui jika
terdapat kesalahan, seperti Nama, Tempat Lahir, dan Tanggal Lahir (format dalam bahasa
Indonesia). Beberapa informasi tersebut akan tercatat pada setiap format surat yang dipesan oleh
mahasiswa.



PENUTUP

Demikian panduan penggunaan SISO ini dibuat. Secara umum, mungkin masih terdapat beberapa
kesalahan yang dapat diperbaiki ke depannya. Diharapkan, bagi karyawan ataupun mahasiswa
untuk menyampaikan kepada kami perihal kesalahan yang masih terdapat pada sistem. Selain itu,
Jika terdapat kesulitan dalam mengoperasikan sistem dimohon untuk tidak segan mengabari kami.
Hal tersebut bermanfaat bagi kami untuk dapat memperbaiki SISO ini agar semakin sempurna ke
depannya.






