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Distribusi Dokumen 

No. Nama Penerima Area (Department / Program Studi) 

1 Seluruh mahasiswa UMN. Seluruh program studi. 

2   

3   

4   

 

Document Change Record 

Revisi Tanggal Perubahan Nama 

0 22-11-2023 Dokumen Efektif diimplementasikan Neville Budiman 

1 05-03-2024 Menambahkan Menu Counseling Neville Budiman 
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1. Tujuan 

Dokumen ini bertujuan untuk membantu mahasiswa dalam menggunakan aplikasi Web 

Academic. 

2. Referensi 

Functional Specification FINP Thesis – Mhs version 00. 

3. Rincian Panduan 

Berikut ini langkah-langkah penggunaan aplikasi Web Academic. 

3.1. Final Project 

3.1.1. Input Title 

Deskripsi  Input judul laporan. 

Menu  Self Service > Enrollment > Final Project/Thesis > Input Title 

Langkah 

1. Pilih topic dan masukkan judul laporan dalam Bahasa Indonesia dan Inggris. Karakter 

yang bisa di-input pada judul hanya karakter yang terdapat pada keyboard, setelah itu 

klik Submit. 
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2. Mahasiswa dapat melakukan change request terhadap judul yang sudah pernah di-

submit. Pada tab Change Request, isi/ganti data judul yang ingin diubah, setelah itu klik 

Submit Change Request. Status dari change request dapat dilihat pada table, jika request 

ditolak maka mahasiswa dapat melakukan request lagi. 
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3.1.2. Input Counseling 

Deskripsi  Input bimbingan. 

Menu  Self Service > Enrollment > Final Project/Thesis > Input Counseling 

Langkah 

1. Pada halaman counseling akan ditampilkan pembimbing beserta progress dari 

bimbingan. Mahasiswa harus memenuhi minimum jumlah couseling yang sudah 

ditentukan sesuai dengan angka yang ada pada approval statistic. Klik Add New untuk 

menambahkan bimbingan. 
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2. Isi tanggal dan waktu bimbingan serta notes dari bimbingan yang sudah dilakukan, lalu 

klik Submit. Status dari setiap request yang sudah di-submit dapat dilihat pada Table. 

 Pending 

 Approved 

 Rejected   

Jika counseling ditolak, mahasiswa hanya perlu menambahkan counseling baru 

lagi. 
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3.1.3. View Deadlines 

Deskripsi  Menampilkan deadline dari setiap periode sidang, session prerequisites, dan 

judicium prerequisites. 

Menu  Self Service > Enrollment > Final Project/Thesis > View Deadlines 

Langkah 

1. Pada halaman View Deadlines akan ditampilkan table berisi deadline dari setiap periode 

sidang yang tersedia, prasyarat untuk sidang, dan prasyarat untuk yudisium. 
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3.1.4. Register Defense Session 

Deskripsi  Pendaftaran sidang. 

Menu  Self Service > Enrollment > Final Project/Thesis > Register Defense Session 

Langkah 

1. Terdapat 3 step untuk melakukan pendaftaran sidang, yaitu prerequisites, upload files, 

dan register. Pada step pertama, apabila judul sudah di-submit maka dapat lanjut ke step 

2 untuk upload files. 

 

2. Pada step Upload Files, ada 3 jenis files yang dapat di-submit. Report File dan Turnitin 

File bersifat wajib dan hanya berupa PDF, sedangkan Other File bersifat opsional dan 

format file bebas namun ukuran maksimal file 1.5GB. Terdapat guide yang perlu 

diperhatikan dan akan ditampilkan pada saat pertama kali masuk ke halaman tersebut 

serta dapat ditampilkan/ditutup secara manual. 

 



 
User Guide – Academic - Student               SPT-14/PM-01/SOP-01/Form-05-Rev.0 

 

User Guide Web Academic - Students 10 of 17  

 

3. Mahasiswa harus memilih jenis file yang akan di-upload terlebih dahulu sebelum memilih 

file. Untuk setiap jenis file yang sudah dipilih/di-upload dapat di-download kembali. 

Setelah semua file sudah di-upload, klik Submit for Review. 
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4. Status dari file yang sudah di-submit dapat dilihat pada table, jika ada file yang ditolak, 

maka mahasiswa dapat submit lagi file yang baru. Jika seluruh file sudah disetujui, maka 

dapat lanjut ke step 3. 
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5. Pada step Register, akan ditampilkan periode dan tipe sidang yang tersedia. Setelah 

memilih tipe sidang, klik Register. Setelah berhasil, akan ditampilkan periode sidang yang 

sudah terdaftar. 
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3.1.5. View Defense Session Schedule 

Deskripsi  Menampilkan jadwal sidang. 

Menu  Self Service > Enrollment > Final Project/Thesis > View Defense Session 

Schedule 

Langkah 

1. Pada halaman ini akan ditampilkan jadwal sidang yang sudah di-publish dan rincian dari 

sesi foto ijazah. 

 

3.1.6. View Defense Session Notes 

Deskripsi  Menampilkan catatan dari dewan penguji dan perpustakaan. 

Menu  Self Service > Enrollment > Final Project/Thesis > View Defense Session 

Notes 

Langkah 

1. Pada halaman ini akan ditampilkan daftar seluruh sidang yang sudah dilakukan. Pilih 

sidang yang ingin dilihat catatannya. 
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2. Setelah memilih sidang, akan ditampilkan rincian notes dari dewan penguji dan 

perpustakaan serta tanggal maksimal untuk upload Final Report. 
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3.1.7. Upload Final Report 

Deskripsi  Mengunggah file laporan akhir. 

Menu  Self Service > Enrollment > Final Project/Thesis > Upload Final Report 

Langkah 

1. Pada halaman ini akan ditampilkan seluruh bagian dari laporan yang harus di-upload 

oleh mahasiswa dan informasi batas waktu pengumpulan laporan. 
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2. Mahasiswa harus meng-upload seluruh bagian file laporan yang diperlukan lalu klik 

Submit. Setelah berhasil submit, status dari review laporan dapat dilihat pada table. 
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