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A. PANDUAN BIMBINGAN AKADEMIK DAN ISI KRS BAGI MAHASISWA

Panduan tersebut bertujuan untuk Mahasiswa dapat mengetahui Jadwal Bimbingan 
yang diatur dari Dosen PA masing-masing, dalam bimbingan Mahasiswa dapat 
melakukan konsultasi ke Dosen PA untuk memilih mata kuliah yang akan diambil 
selanjutnya, Dosen PA dapat membantu dalam memilih mata kuliah dengan 
pertimbangan jenis/komposisi mata kuliah yang dipilih sesuai dengan kompetensi 
mahasiswa melalui Sistem Akademik Online. Untuk akses ke Sistem Akademik Online 
via internet, user harus mengakses website Universitas Nasional yaitu 
www.unas.ac.id.

Klik menu Akademik Online untuk akses halaman login. Tampilannya seperti pada 
gambar dibawah ini.

Masukkan User ID (NID Dosen) dan Password, kemudian klik Tombol Login sehingga 
tampil halaman home seperti gambar berikutnya.

Masukkan User ID dan 
Password, kemudian klik 
Tombol Login
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1. JADWAL PA

Jadwal PA merupakan menu yang dipergunakan Mahasiswa untuk melihat Jadwal 
Bimbingan yang telah ditentukan oleh Dosen PA.

Klik Tombol JADWAL PA, Mahasiswa dapat melihat Jadwal Bimbingan yang telah 
ditentukan oleh Dosen PA, sehingga tampil halaman home seperti gambar dibawah 
ini.

2. BERITA ACARA PA

Klik Tombol JADWAL PA, Mahasiswa 
dapat melihat Jadwal Bimbingan yang 
telah ditentukan oleh Dosen PA
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Berita Acara PA merupakan menu yang dipergunakan Mahasiswa untuk melihat 
Berita Acara atau pesan yang ditulis oleh Dosen PA.

Klik Tombol BERITA ACARA PA, Mahasiswa dapat melihat Berita Acara atau pesan 
yang ditulis oleh Dosen PA, sehingga tampil halaman home seperti gambar dibawah 
ini.

3. MENGISI KRS

Klik Tombol BERITA ACARA PA, Mahasiswa 
dapat melihat Berita Acara atau pesan yang 
ditulis oleh Dosen PA
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Mengisi KRS merupakan menu yang dipergunakan Mahasiswa untuk melakukan 
pengisian KRS apabila Jadwal Pengisian KRS untuk Jurusan dan Angkatan Sudah 
Dibuka.

Klik Tombol MENGISI KRS, Sehingga tampil halaman home seperti gambar dibawah 
ini.

Berikut adalah tampilan apabila Jadwal Pengisian KRS untuk Jurusan dan Angkatan 
Belum Dibuka, Mahasiswa belum bisa melakukan pengisian KRS. sedangkan tampilan 
apabila Jadwal Pengisian KRS untuk Jurusan dan Angkatan Sudah Dibuka, seperti 
gambar berikutnya.

Klik Tombol MENGISI KRS, Mahasiswa dapat 
melakukan pengisian KRS
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Berikut adalah tampilan apabila Jadwal Pengisian KRS untuk Jurusan dan Angkatan 
Sudah Dibuka, Mahasiswa dapat Menambah Data KRS dengan cara Klik Tombol 
Ambil Jadwal untuk membuka Halaman Baru dan Pilih Matakuliah yang akan diambil 
seperti pada gambar dibawah ini.

Klik Tombol Ambil Jadwal untuk membuka 
Halaman Baru dan Pilih Matakuliah yang akan 
diambil
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Pilih Matakuliah yang akan diambil dari Tampilan Jadwal tersebut, selanjutnya 
melakukan konfirmasi dengan cara klik Tombol Oke, seperti pada gambar dibawah 
ini.

Dalam pemilihan Matakuliah, terdapat Pesan yang membantu Mahasiswa apabila 
melakukan kesalahan pada saat memilih Matakuliah.

Berikut adalah tampilan Pesan Kesalahan apabila Mahasiswa sudah mengambil 
Matakuliah yang sama pada Jadwal KRS semester ini.
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Berikut adalah tampilan Pesan Kesalahan apabila Jadwal Matakuliah yang akan 
diambil Bentrok dengan Matakuliah yang sudah diambil pada Jadwal KRS semester 
ini.

Klik Tombol Hapus untuk menghapus Matakuliah yang ingin dihapus, kemudian klik 
Tombol Oke untuk melakukan konfirmasi.

Klik Tombol Hapus untuk menghapus 
Matakuliah yang ingin dihapus.
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Setelah mahasiswa selesai melakukan pengisian KRS, selanjutnya mahasiswa dapat 
melakukan Posting KRS untuk diproses Persetujuan KRS oleh Dosen PA. Jika telah 
melakukan Posting KRS, maka KRS tidak dapat diubah lagi sebelum Proses 
Persetujuan KRS oleh Dosen PA selesai.

Klik Tombol POSTING KRS untuk melakukan Posting KRS, maka Dosen PA dapat 
melakukan proses Persetujuan KRS, kemudian klik Tombol Oke untuk melakukan 
konfirmasi.

STATUS KRS ANDA : DRAFT (BELUM 
POSTING) ini menandakan anda belum “Klik 
POSTING KRS”, untuk itu agar DRAFT 
tersebut dapat ditindaklanjuti oleh PA, maka 
wajib bagi mahasiswa mengklik tombol 
“POSTING KRS”  setelah yakin dengan mata 
kuliah yang dipilih.
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STATUS KRS ANDA : DRAFT (BELUM POSTING)

Mahasiswa belum melakukan pengisian KRS dan Posting KRS, maka Dosen PA tidak 
dapat melakukan proses Persetujuan KRS. Jika telah melakukan Posting KRS, maka 
KRS tidak dapat diubah lagi.

STATUS KRS ANDA : DRAFT (BELUM DISETUJUI PA)

Mahasiswa sudah melakukan pengisian KRS dan Posting KRS, tetapi KRS belum 
mendapat persetujuan dari Dosen PA.
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STATUS KRS ANDA : SAH

Mahasiswa sudah melakukan pengisian KRS dan Posting KRS, dan KRS sudah 
mendapat persetujuan dari Dosen PA. Mahasiswa dapat membaca pesan yang ditulis 
oleh Dosen PA.

STATUS KRS ANDA : DRAFT (TIDAK DISETUJUI PA)

KRS yang sudah diposting Tidak Disetujui oleh Dosen PA, Mahasiswa dapat membaca 
pesan yang ditulis Dosen PA dan Mahasiswa dapat melakukan perubahan Jadwal KRS 
sesuai dengan yang direkomendasikan oleh Dosen PA.
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A. PANDUAN BIMBINGAN BAGI DOSEN PA

Panduan Bimbingan Bagi Dosen PA bertujuan untuk Dosen PA dapat mengarahkan 
mahasiswa dalam memilih mata kuliah dengan pertimbangan jenis/komposisi mata 
kuliah yang dipilih sesuai dengan kompetensi mahasiswa melalui Sistem Akademik 
Online. Untuk akses ke Sistem Akademik Online via internet, user harus mengakses 
website Universitas Nasional yaitu www.unas.ac.id.

Klik menu Akademik Online untuk akses halaman login. Tampilannya seperti pada 
gambar dibawah ini.

Masukkan User ID (NID Dosen) dan Password, kemudian klik Tombol Login sehingga 
tampil halaman home seperti gambar berikutnya.

Masukkan User ID dan 
Password, kemudian klik 

Tombol Login
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4. INPUT JADWAL BIMBINGAN

Input Jadwal Bimbingan merupakan menu yang dipergunakan untuk Dosen PA 
mengatur Jadwal Bimbingan dengan mahasiswa bimbingannya (hari, waktu, tempat 
ditentukan Fakultas).

Klik menu PEMBIMBINGAN AKADEMIK, pilih dan klik menu Input Jadwal Bimbingan 
sehingga tampil halaman baru seperti gambar berikutnya.

klik Tombol INPUT, kemudian akan muncul jendela pop-up baru seperti gambar 
berikutnya.

Input Jadwal Bimbingan

1. Klik menu 
PEMBIMBINGAN 
AKADEMIK

2. Pilih dan klik menu Input 
Jadwal Bimbingan

3. Klik Tombol INPUT, kemudian 
akan muncul jendela pop-up 
baru seperti gambar berikutnya



[PANDUAN BIMBINGAN AKADEMIK DAN ISI KRS BAGI MAHASISWA DAN DOSEN]

BPSI © 2015 | 14

Tentukan Hari, waktu Mulai dan Selesai Jadwal Bimbingan yang diinginkan, lalu klik 
Tombol Simpan, maka Jadwal Bimbingan berhasil dibuat.

1.1. EDIT JADWAL BIMBINGAN

Edit Jadwal Bimbingan merupakan menu yang dipergunakan untuk Dosen PA 
mengedit atau mengatur ulang Jadwal Bimbingan dengan mahasiswa bimbingannya 
(hari, waktu, tempat ditentukan Fakultas).

4. Tentukan Hari, waktu Mulai
dan Selesai Jadwal 
Bimbingan yang diinginkan

5. lalu klik Tombol Simpan

Edit Jadwal Bimbingan

1. Beri tanda ceklis ( √ ) Jadwal
Bimbingan yang akan di edit 
pada kolom Pilih

2. Klik Tombol EDIT, kemudian 
akan muncul jendela pop-up 
baru seperti gambar 
dibawah ini 
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Tentukan kembali Hari, waktu Mulai dan Selesai Jadwal Bimbingan yang diinginkan, 
lalu klik Tombol Simpan, maka Jadwal Bimbingan berhasil diedit.

1.2. DELETE JADWAL BIMBINGAN

Delete Jadwal Bimbingan merupakan menu yang dipergunakan untuk Dosen PA 
menghapus Jadwal Bimbingan yang sudah dibuat.

       

3. Tentukan kembali Hari, 
waktu Mulai dan Selesai
Jadwal Bimbingan yang 
diinginkan

4. lalu klik Tombol Simpan

Delete Jadwal Bimbingan

1. Beri tanda ceklis ( √ ) Jadwal 
Bimbingan yang akan di delete 
pada kolom Pilih

2. Klik Tombol DELETE, kemudian 
akan muncul text dialog

3. Klik Tombol Oke
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5. INPUT BERITA ACARA BIMBINGAN

Input Berita Acara Bimbingan merupakan menu yang dipergunakan untuk Dosen PA 
menyampaikan informasi akademik yang sesuai dengan kebutuhan mahasiswa 
bimbingannya.

Klik menu PEMBIMBINGAN AKADEMIK, pilih dan klik menu Input Berita Acara 
Bimbingan, sehingga tampil halam baru seperti gambar dibawah ini.

Klik Tombol INPUT, kemudian akan muncul jendela pop-up baru seperti pada gambar 
berikutnya.

Input Berita Acara Bimbingan

1. Klik menu PEMBIMBINGAN
AKADEMIK

2. Pilih dan klik menu Input Berita 
Acara Bimbingan

3. Klik Tombol INPUT, kemudian 
akan muncul jendela pop-up 
baru seperti pada gambar 
berikutnya 
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Tentukan Tanggal Bimbingan  (klik Tombol ......) dan tulis isi Berita Acara pada text 
area yang tersedia, lalu klik Tombol Simpan.

Selanjutnya Dosen PA dapat memilih mahasiswa bimbingannya dengan cara beri 
tanda ceklis ( √ ) pada kolom Pilih dan dapat memilih lebih dari 1 mahasiswa, lalu klik 
Tombol SAVE,maka Berita Acara Bimbingan berhasil diinput.

4. Tentukan Tanggal Bimbingan  (klik 
Tombol ......) dan tulis isi Berita 
Acara pada text area yang tersedia

5. lalu klik Tombol Simpan

6. Pilih Mahasiswa Bimbingan
dengan cara beri tanda ceklis ( √ ) 
pada kolom Pilih (dapat memilih 
lebih dari 1 Mahasiswa)

7. lalu klik Tombol SAVE
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2.1. EDIT BERITA ACARA BIMBINGAN

Edit Berita Acara Bimbingan merupakan menu yang dipergunakan untuk Dosen PA 
mengedit informasi akademik yang sesuai dengan kebutuhan mahasiswa 
bimbingannya.

Klik menu < Edit > kemudian akan muncul jendela pop-up baru seperti gambar 
dibawah ini.

Tentukan kembali Tanggal Bimbingan (klik Tombol ......)  dan tulis kembali isi Berita 
Acara pada text area yang tersedia, lalu klik Tombol Simpan.

Edit Berita Acara Bimbingan

1. Klik menu < Edit > kemudian akan 
muncul jendela pop-up baru 
seperti gambar dibawah ini

2. Tentukan kembali Tanggal 
Bimbingan (klik Tombol ......)  dan 
tulis kembali isi Berita Acara pada 
text area yang tersedia

3. lalu klik Tombol Simpan
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2.2. EDIT MAHASISWA BIMBINGAN

Edit Mahasiswa Bimbingan merupakan menu yang dipergunakan untuk Dosen PA 
mengedit mahasiswa bimbingannya untuk menerima Berita Acara Bimbingannya.

Klik menu < Edit > kemudian akan muncul jendela pop-up baru seperti gambar 
dibawah ini.

Pilih kembali Mahasiswa Bimbingan dengan cara beri tanda ceklis ( √ ) pada kolom 
Pilih (dapat memilih lebih dari 1 Mahasiswa), lalu klik Tombol SAVE, maka 
Mahasiswa Bimbingan berhasil diubah.

Edit Mahasiswa Bimbingan

1. Klik menu < Edit > kemudian akan 
muncul jendela pop-up baru 
seperti gambar dibawah ini

2. Pilih kembali Mahasiswa Bimbingan
dengan cara beri tanda ceklis ( √ ) 
pada kolom Pilih (dapat memilih 
lebih dari 1 Mahasiswa)

3. lalu klik Tombol SAVE
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2.3. DELETE BERITA ACARA BIMBINGAN

Delete Berita Acara Bimbingan merupakan menu yang dipergunakan untuk Dosen PA 
menghapus Berita Acara Bimbingan.

Beri tanda ceklis Berita Acara Bimbingan yang akan di delete pada kolom Delete, Klik 
Tombol DELETE, kemudian akan muncul text dialog, Klik Tombol Oke, maka Berita 
Acara Bimbingan berhasil dihapus.

Delete Berita Acara Bimbingan

1. Beri tanda ceklis Berita Acara Bimbingan yang akan 
di delete pada kolom Delete

2. Klik Tombol DELETE, kemudian akan muncul text 
dialog

3. Klik Tombol Oke
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6. PERSETUJUAN KRS MAHASISWA

Persetujuan KRS Mahasiswa merupakan menu yang dipergunakan untuk Dosen PA 
menyetujui KRS yang telah diinput mahasiswa bimbingannya, serta melihat KHS 
mahasiswa bimbingannya sehingga dapat membantu dan mengarahkan yang sesuai 
dengan peminatan/kekhususan.

Klik menu PEMBIMBINGAN AKADEMIK, pilih dan klik menu Persetujuan KRS 
Mahasiswa, sehingga tampil halaman seperti gambar dibawah ini.

Persetujuan KRS Mahasiswa

1. Klik menu PEMBIMBINGAN 
AKADEMIK

2. Pilih dan klik menu 
Persetujuan KRS Mahasiswa
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Untuk melihat data pribadi mahasiswa klik menu < Lihat Data Pribadi > pada kolom 
NAMA MHS, kemudian akan muncul pop-up DATA PRIBADI MAHASISWA seperti 
pada gambar dibawah ini.

3. Untuk melihat data pribadi 
mahasiswa klik menu                    
< Lihat Data Pribadi > pada 
kolom NAMA MHS, kemudian 
akan muncul pop-up DATA 
PRIBADI MAHASISWA
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Untuk melihat data akademik mahasiswa klik menu < Lihat Data Akademik > pada 
kolom STATUS AKADEMIK, kemudian akan muncul pop-up DATA AKADEMIK 
MAHASISWA seperti pada gambar dibawah ini.

Untuk melihat Data KHS Mahasiswa klik menu < Lihat >, kemudian akan muncul 
pop-up DATA KHS MAHASISWA seperti pada gambar berikutnya.

4. Untuk melihat data akademik mahasiswa 
klik menu < Lihat Data Akademik > pada 
kolom STATUS AKADEMIK, kemudian 
akan muncul pop-up DATA AKADEMIK 
MAHASISWA 

5. Untuk melihat Data KHS Mahasiswa klik 
menu < Lihat >, kemudian akan muncul 
pop-up DATA KHS MAHASISWA
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Berikut adalah tampilan DATA KHS MAHASISWA        

Untuk melihat Transkrip Nilai Mahasiswa klik Tombol LIHAT TRANSKRIP, kemudian 
akan muncul pop-up DATA TRANSKRIP MAHASISWA seperti pada gambar 
berikutnya.

6. Untuk melihat Transkrip Nilai 
Mahasiswa klik Tombol LIHAT 
TRANSKRIP, kemudian akan muncul 
pop-up DATA TRANSKRIP MAHASISWA 
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Berikut adalah tampilan DATA TRANSKRIP MAHASISWA        
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STATUS KRS : Mhs Belum Isi KRS

Mahasiswa yang bersangkutan belum mengisi KRS, maka Dosen PA tidak dapat 
memproses KRS Mahasiswa memproses KRS Mahasiswa.

STATUS KRS : Mhs Belum Posting

Mahasiswa yang bersangkutan sudah mengisi KRS tetapi belum di Posting, selama 
mahasiswa belum melakukan posting, maka Dosen PA tidak dapat memproses KRS 
Mahasiswa, klik menu < Lihat KRS MHS > untuk melihat DATA KRS MAHASISWA 
seperti gambar dibawah ini.
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STATUS KRS : Mhs Sudah Posting

Mahasiswa yang bersangkutan sudah mengisi KRS dan sudah di Posting, maka Dosen 
PA dapat memproses KRS Mahasiswa, mahasiswa tidak dapat merubah KRS sebelum 
Dosen PA merubah STATUS, klik menu < Lihat KRS MHS > untuk melihat DATA KRS 
MAHASISWA dan merubah STATUS KRS seperti gambar dibawah ini.

Tentukan STATUS untuk merubah STATUS KRS ( SETUJU / TIDAK SETUJU ), dan
dapat menuliskan pesan pada text area Pesan untuk Mahasiswa, lalu klik Tombol 
SAVE, maka STATUS KRS berhasil dirubah.

STATUS KRS : PA Tidak Setuju

Merubah STATUS KRS

Tentukan STATUS untuk merubah STATUS KRS
( SETUJU / TIDAK SETUJU ), dan dapat 
menuliskan pesan pada text area Pesan untuk 
Mahasiswa, lalu klik Tombol SAVE
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KRS Mahasiswa Tidak Tersetujui oleh Dosen PA, Mahasiswa dapat merubah KRS dan 
menemui Dosen PA sesuai dengan pesan yang tertulis, klik menu < Lihat KRS MHS >
untuk melihat DATA KRS MAHASISWA dan merubah STATUS seperti gambar 
dibawah ini.

Tentukan STATUS untuk merubah STATUS KRS ( SETUJU / TIDAK SETUJU ), dan
dapat menuliskan pesan pada text area Pesan untuk Mahasiswa, lalu klik Tombol 
SAVE, maka STATUS KRS berhasil dirubah.

STATUS KRS : PA Setuju

KRS Mahasiswa Tersetujui oleh Dosen PA, Mahasiswa dapat menemui Dosen PA 
sesuai dengan pesan yang tertulis, klik menu < Lihat KRS MHS > untuk melihat DATA 
KRS MAHASISWA seperti gambar dibawah ini.

Merubah STATUS KRS

Tentukan STATUS untuk merubah STATUS 
KRS ( SETUJU / TIDAK SETUJU ), dan dapat 
menuliskan pesan pada text area Pesan 
untuk Mahasiswa, lalu klik Tombol SAVE
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7. REKOMENDASI MAHASISWA

Rekomendasi Mahasiswa merupakan menu yang dipergunakan untuk Dosen PA 
untuk memberikan masukan kepada Program Studi perihal keaktifan Mahasiswa
dalam kegiatan perkuliahan.

Klik menu PEMBIMBINGAN AKADEMIK, pilih dan klik menu Rekomendasi 
Mahasiswa, sehingga tampil halaman seperti gambar berikutnya.

Rekomendasi Mahasiswa

1. Klik menu PEMBIMBINGAN 
AKADEMIK

2. Pilih dan klik menu 
Rekomendasi Mahasiswa
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STATUS REKOMENDASI : Belum

Dosen PA Belum memberikan masukan perihal keaktifan Mahasiswa dalam kegiatan 
perkuliahan kepada Ketua Program Studi.

Klik menu < Belum > kemudian akan muncul jendela pop-up baru untuk merubah 
Status Rekomendasi seperti gambar berikutnya.
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Dosen PA menulis Pesan untuk Program Studi perihal keaktifan Mahasiswa terkait 
ditext area yang disediakan, kemudikan Pilih Rekomendasi “YA” dan klik Tombol OK.

STATUS REKOMENDASI : Sudah

Dosen PA sudah memberikan masukan perihal keaktifan Mahasiswa kepada Program 
Studi, selanjutnya menunggu proses tindak lanjut dari Ketua Program Studi.

Dosen PA dapat membatalkan Rekomendasi dengan mengubah pilihan pada kolom 
Rekomendasi dengan cara klik menu < Sudah > kemudian akan muncul jendela pop-
up baru seperti gambar berikutnya.

Merubah STATUS REKOMENDASI

Dosen PA menulis Pesan untuk Program 
Studi perihal keaktifan Mahasiswa terkait 
ditext area yang disediakan, kemudikan Pilih 
Rekomendasi “YA” dan klik Tombol OK
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Dosen PA membatalkan dengan cara Pilih Rekomendasi “BATAL” dan klik Tombol 
OK, kemudian akan muncul pemberitahuan Batal Rekomendasi Sukses.

STATUS REKOMENDASI : OK

Dosen PA sudah memberikan masukan perihal keaktifan Mahasiswa kepada Program 
Studi, dan Ketua Program Studi sudah menindak lanjutinya.

Membatalkan REKOMENDASI

Dosen PA membatalkan dengan cara Pilih 
Rekomendasi “BATAL” dan klik Tombol OK
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8. DISTRIBUSI MATAKULIAH DAN JADWAL PROGDI

Distribusi Matakuliah dan Jadwal Progdi merupakan menu yang dipergunakan untuk 
Dosen PA untuk melihat Distribusi Matakuliah dan Jadwal Program Studi.

Klik menu PEMBIMBINGAN AKADEMIK, pilih dan klik menu Distribusi Matakuliah 
dan Jadwal Progdi, sehingga tampil halaman seperti gambar dibawah ini.

Klik < Lihat MK > untuk melihat seluruh Distribusi Mata kuliah yang ada di Program 
Studi seperti pada gambar dibawah ini.

Distribusi Matakuliah dan Jadwal Progdi

1. Klik menu PEMBIMBINGAN AKADEMIK
2. Pilih dan klik menu Distribusi Matakuliah 

dan Jadwal Progdi
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Klik < Lihat Jadwal > untuk melihat seluruh Jadwal Program Studi, Informasi berupa 
kelas, SKS, Jadwal Pertemuan dan Dosen seperti pada gambar dibawah ini.

9. MONITORING DATA AKADEMIK MHS

Monitoring Data Akademik MHS merupakan menu yang dipergunakan untuk Dosen 
PA memonitor atau melihat histori IPK dalam bentuk grafik mahasiswa 
bimbingannya.

Klik menu PEMBIMBINGAN AKADEMIK, Pilih dan klik menu Monitoring Data 
Akademik Mhs sehingga tampil halaman baru seperti gambar berikutnya.

Monitoring Data Akademik MHS

1. Klik menu PEMBIMBINGAN 
AKADEMIK

2. Pilih dan klik menu Monitoring Data 
Akademik Mhs
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Klik Tombol Print Preview untuk melihat Histori IPK Mahasiswa, klik pada Grafik Biru 
untuk melihat histori IPS Mahasiswa, sehingga tampil halaman baru seperti gambar 
dibawah ini.

Berikut adalah tampilan Histori IPS Mahasiswa        

3. Klik Tombol Print Preview

4. Klik pada Grafik Biru untuk 
melihat histori IPS Mahasiswa


