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A. PENDAHULUAN

Panduan ini adalah User Manual yang berisi penjelasan secara ringkas tentang petunjuk penggunaan
Aplikasi KRS Online Sistem Informasi Akademik Unika Santo Thomas bagi pengguna di level
Mahasiswa. Di dalam panduan ini dibahas tentang fitur-fitur modul Aplikasi KRS Online dan langkah-
langkah dalam menggunakan setiap fitur aplikasi tersebut.

B. MEMULAI APLIKASI MAHASISWA DAN KRS ONLINE
1. Proses Akses Website Mahasiswa dan Login
Untuk memulai Aplikasi Mahasiswa dan KRS Online ketikkan www.siak.ust.ac.id pada
address-bar pada browser.
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Gambar 1. Tampilan awal login mahasiswa

Masukkan user, password yang telah disediakan, lalu mengklik tombol masuk, sehingga
tampil seperti pada gambar 2.

2. Halaman Utama
Halaman utama ini akan tampil setelah mahasiswa masuk pada login. Halaman utama
ini memuat tampilan home dan menu yang terletak di sebelah kiri halaman, seperti
tampil pada gambar 3 berikut :
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Gambar 3. Form Halaman Utama
C. PENJELASAN MENU

Beberapa menu yang terdapat pada aplikasi mahasiswa adalah sebagai berikut :
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Gambar 4. Menu Aplikasi Mahasiswa

Untuk mengubah password dengan mengarahkan kursor pada photo, sehingga tampil
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tulisan Ubah Password

® Ubah Password
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& Dashboard {

Setelah di klik tombol Ubah Password maka muncul seperti gambar berikut :

Dasboard » Uban Password

Password Lama G
Password Baru S
Ketikkan Ulang Password Baru L

Ubah Password

Gambar 5. Tampilan Ubah Password

1. Menu Home
Menu Home ini berfungsi untuk menampilkan data umum mahasiswa seperti gambar
berikut :
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Gambar 6. Tampilan Menu Home
2. Menu Profil
Menu Profil ini berfungsi untuk menampilkan data mahasiswa seperti gambar sebagai
berikut :
=== Dasboard » rrofi Mahasiswa

e

LA N L]
& Dashboard 4
& Profil v
B9 Cetak Kuitansi
[@ Karw Rencana Studi
B Kanu Hasil Studi
 Absen

13 Nilai

Gambar 7. Tampilan Menu Profil

3.  Menu Ubah Profil

Menu Ubah Profil ini berfungsi untuk mengubah data mahasiswa seperti gambar sebagai
berikut :
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Dasboard »

vah Data Mahasiswa

N8 - * Tidak Bixs Divbah
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NPM Alamat Mahasiswa  BAWOLOWALANI KASUPATEN NIAS S N KECAMATAN TELUKDALA!
-4
& Profil 2 No P Foso
B9 Cetak Kuitansi Nama Mahasiswa *
[@ Kartu Rencana Studi Fakoscas ¢ ,
B9 Karw Hasil Studi
Program Studi 4 Akuntans 51
o Absen
Y 2 ¢ i i .
13 sl Jenis Kelamin () Laki-Laki @ Perempuan Xode Pos
3
ma | Katolix x -
Aes Telepon/HP
rganegarasn 1 € WNA
Kewarganegaraan @ WNI )W Jumish i
Seatus Si Balum Menikan x -
4 Ukuran Aimamater | 5-Smal x -
Tempat Lahir
Tanggal Lanir  29-10-1999 =
Nama Asal Sekolah | SMA Negeri 1 Telukdalam Tahun Lulus
Alamat Mo ljazah
Provinsi Asal SLTA Tanggal ljazah 2

Kabupaten Jumizh Nilsi UN |0
Kota Rata-rata UN/SKHUN O
Kecamatan Status

Nomor Surat Pindah Program Studi

Tgl Surat Pindah ::] SKS yang diakui |0
Asal Perguruan Tinggi Nomor ljazah Terakhir

Jenjang Asal Sekolah

Nama Ayah P iha Status lbu | Masih Hidup ® - ‘
Pendidikan Ayah ‘ SLTA ® - ‘ Pekerjaan lbu | Lainya *® - ‘
Status Ayah ‘ Masih Hidup *x - ‘ Penghasilan lbu |0 ® - ‘
Pekerjsan Ayah ‘ Wiraswasta x - ‘ Alamat | Desa Bawolowalani Irg.1
Penghasilan Ayah ‘ 500000-1000000 x - ‘ No TeleponvHP |0 i
Namalbu A fa Kode Pos
Pendidikan lbu ‘ SLTA ® - ‘ Jumizah Tanggungan

Nama Wali Pendidikan Wali | — Pilih Pendidikan Wali - - ‘
Alamat Wali Pekerjaan Wali | — Pilih Pekerjaan Wali — - ‘
No Telepon/HP Penghasilan Wali | = Pilih Penghasilan Wali — - ‘

pan Perubahan

Gambar 8. Tampilan Menu Ubah Profil
4. Menu Cetak Kwitansi
Menu Cetak Kwitansi ini berfungsi untuk menampilkan informasi pembayaran uang
kuliah setiap semester uang kuliah Cicilan dan SKS dan Uang kuliah yang telah dibayar
seperti gambar sebagai berikut :
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Dasboard » wtormas! Pemba

L= m-.rl

DAFTAR UANG KULIAH

- No No Virtual Account Jenis Pembayaran Tahun Ajaran Batas Awal Batas Akhir
-
@ Dashboard 4 1 87120¢ Uang Kubah Cicilan 2 2017/2018 Gary 25 September 2017 06 Oktober 2017 N
& Prof *® 2 B7140¢ Uang Kubah Cicllan 3 2017/2018 Genap ar 2018 23 Februarl 2018 N
r4
3 2714000 = Uang Kubah Cicilan 4 2017/2018 Genap 23 Februari 2018 13 April 2018 .
E Cetak Kuitansi
B Kart Rencana S 4 A7140( Uang Kulish Pakok 20182019 13 Agustus 2018 16 September 2018 i
' LihatAl 5 87144 Uang Kuliah SKS 2018/2019 Gary 17 Septembes 2018 78 Oktober 2018
15 Nila v
& 87140 Uang Kuliah Pokok 9 Genap arl 2019 18 Februan 2019 3
B Kartu Hasil Studi
(5 Transiip Sementar 7 8714000 Uang Kullah SKS 9 Genap 18 Februari 2019 07 April 2019
&), Sisat Eennoaan 8 87140 Uang Kuliah Pokok 9/2020 Gar 30 Agustus 2019 a
9 871400 Uang Kuliah SKS 2019/2020 Gan 09 September 2019 27 September 2019

Gambar 9. Tampilan Menu Daftar Uang Kuliah

Jika diklik tombol download, maka akan tampil jumlah uang kuliah yang akan dibayarkan
seperti gambar berikut :

UNIVERSETAS KATOLIK SANTO THOMAS
JL. Setia Bodi No479-F Tasgung San
Medan 20132 & (061)0210161 (4 Lines) - Fax . (0618213269
Wedsite : www.asstacid  Emall : infofpust acsd
Baek BNI 46 dungas Virtual Account 8714007170120050

KUITANSI SEMENTARA UANG KULIAH POKOK (UKP)
SEMESTER GAN]JIL TA. 2019/2020

Nome A - -
Alwmat == B = - = SAMATAN 1
Fakukas EXONOMI

Program Stadi Aksatarss $1

Tanggal Kettans 08102019 031511

Pembayaran
* Sumbangan Perpustakaas Ap 0
+ Pongembangas Karakter Hp 0
» Jaket Alamatir i 0
+ Buku Kataloy #p 27500
» Kemabasiswosn Rp 50.000
+ Uang Kulish Pokok Bp.  L.050.000
+ Uang SKS Semester Genap 50% W 0
Sub Total Rp. 1127300
Potongan (0 %) Rp 0
Jsmlah Rp 1,127.500
Derda (12%) Rp 135.300
Administros) Bank Rp 3000
{17 PR— 1,265.800

(Terbilang : Satu juta Dua Ratus Enam Puluh Lima fubu Delapan
Ratus Ruplak)

Perbatian : - Sahkan membeyar Uang

abes Enag @ofg) |
ACCOUNL : (o
(Medalui AL

h Pokok (UKP) sebesar Rp. 1.265 800, ( Sstu Juta Dua
noa Nk el b B A T
— - . me

Gambar 10. Tampilan Jumlah Uang Kuliah yang akan dibayar

Mahasiswa

(www.siak.ust.ac.id)
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Dasboard

YANG TELAH DIBAYAR
wny, s

RN No No Virtual Account Jenis Pembayaran Tahun Ajaran Status Kuitansi

@ Dashboard { 1 871400417 ) Uang Kuliah Cicilan 2 20171 ©
& Profi o 2 871400517 ) Uang Kuliah Cicilan 3 20172 Rp 2.178.481 (V]
@ Registrasi 3 871400617 ) Uang Kuliah Cicilan 4 20172 Rp 1.081.481 ©
B Cetak i & 871400717 ) Uang Kuliah Pokok 20181 Rp 1,1305 (V]
B KerwRerca : 871400817 ) Uang Kuliah SKS 20181 Rp2 @
J‘ e 6 871400717 ) Uang Kuliah Pokok 20182 Rp 1.103.000 &

T i Uang Kuliah SKS 20182 &
e 8 Uang Kuliah Pokok 20191 ©

Kartu Hasi i

ifletes Uang Kuliah SKS 20191 Rp 2.574.203 9
5 Transkrip Sementara
B Surat Permc r

Gambar 11. Tampilan Menu Daftar Uang Kuliah Yang telah dibayar

5. Menu Kartu Rencana Studi
Menu Kartu Rencana Studi ini berfungsi untuk menampilkan daftar pilihan matakuliah
untuk pengisian Kartu Rencana Studi berdasarkan jadwal semester ganjil atau genap
seperti gambar sebagai berikut :

FAKULTAS EKONOMI
UNIVERSITAS KATOLIK SANTO THOMAS SUMATERA UTARA

JL Setia Budi No.479 F Tanjung San Medan, \,061.8210161 Winfogustacsd

Info Terkini i dhan denatan Senda sebisar 2% per minggl a : " .

Dashboard

(MR Bagi mahasiswa angkatan 201/ ke atas pam Kurkuum KKNI, Gan bag) manastswa angkatan 2016 ke bawah pilih Kurikulumn Lama

NPM Semnester Berjalan 2
Nama - . IP Semester Laky 361
Program Studl | Akuntansi 51 Maksimum SK5 24

#& Dashboard 1

& Profi v Pilih Daftar Matakuliah Yang Akan Dtampilkan

B3 Cetak Kuitans Kurikulum = Group

E Kartu Renca

§ Kartu Hasil Stud —

= 3 Show [=] encries

 Abse

13 nNiai No = Kode MK = Nama Matakusiah Sk = Semester = Group : Dosen

No data avalabie in 1able

Gambar 12. Tampilan Menu Kartu Rencana Studi

Untuk melihat KRS (Kartu Rencana Studi) pergi ke menu pilihan Kurikulum dengan
mengklik tanda panah, pilih Kurikulum KKNI. Setelah itu memilih matakuliah yang ingin
di ambil dengan men-ceklist kotak yang telah disediakan di kolom ambil seperti gambar
berikut :
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Gambar 13. Tampilan KRS Yang Sudah di Pilih atau di Ceklist

Setelah matakuliah di pilih, untuk mahasiswa semester satu, jika klik tombol Ambil yang ada di
bawah seperti gambar berikut :
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Gambar 14. Tampilan KRS Yang Sudah di Ambil

Mahasiswa selain semester satu, untuk menampilkan kuitansi sementara pembayaran uang kuliah
SKS dengan syarat menyerahkan KRS yang sudah dicetak dan dibubuhi tandatangan oleh mahasiswa
yang bersangkutan dan dosen PA, supaya pegawai tatausaha menvalidasi KRS dengan
menyesuaikan jumlah SKS yang di dalam sistem dengan KRS yang ditunjukkan mahasiswa tersebut,
sehingga akan ditampilkan rincian pembayaran uang kuliah SKS seperti gambar berikut :
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UNIVERSITAS KATOLIK SANTO THOMAS
JI. Setin Bach No. 479-F Tangemg San Madan 20132
&8 (0618210161 (4 Lines) : Fax : (061)8213269
Websue - www ustacad  Emand ; infodoust a1

KUITANSI SEMENTARA UANG KULIAH SKS TA, 201972020

Fakuctae EXONOMI Tanggal ;0K Uktober 2019
Progranm Sod AKUNTANSI 56 s Tayar 17 Septemsber JULY
Nams St
NPM == @ Noersr
Semeecr 5
Jenis PFembayaran
Toons 19 SKS Rp FaTS 0%
Peakiik Kategon A SKS Rp ]
Prakik Katepon 8 15KSs Rp 54579
Praktk Kategon € - SKS Rp d
Sub Total p 2520 7%
Ponmgan 0% Rp o
Junkh Rp 252078k
Dernls 4% Rp 100 852
Adzisuires Hash Rp Ao
Totad Rayar Rp 1424620

( Terbelang - Dux Juta Lsaems Rates Dua Pelub Lospat R e Ratus Dus Pulsh Rupsah )

FERMATIAN ;  Scabkan membayar Usng Kebiah SKS sebosar Rp. 2,624 620+ | D Juta Enaon Rasus Dua Pulsh Empat Ribw
Coar Rowpe Dus Pulyl Qgmusbo be AN 36 dengse Yisgeo!l Agunenr < S7140081 70120050 star nama
Ml aos W SEs - Sl 8 LI - st 1SNT34 s Bonk bain)

Gambar 15. Tampilan Jumlah Biaya Uang Kuliah SKS

Selanjutnya, kembali ke gambar 12. Dan klik tombol Lihat KRS, maka muncul seperti
gambar
berikut :
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Gambar 16. Tampilan KRS Yang Ingin di Cetak

Untuk menghapus matakuliah dari KRS, maka mahasiswa yang bersangkutan menyampaikan
kepada dosen PA supaya menolak matakuliah yang akan dihapus, jika matakuliah sudah ditolak
dosen PA, maka mahasiswa yang bersangkutan bias menghapus matakuliah tersebut. Selanjutnya
mahasiswa yang bersangkutan boleh menambah/mengganti matakuliah baru.

6. Menu Lihat Absensi
Menu ini berfungsi untuk menampilkan absensi mahasiswa selama mengikuti perkuliahan di
Unika St. Thomas seperti gambar berikut :
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A Setia Budl No.479 F Dinjung Sart Mecan, '\ 0518210167 & mdo@ustac id

Informasi Absen Anda

FAKULTAS EKONOMI
UNIVERSITAS KATOLIK SANTO THOMAS SUMATERA UTARA

Ker2orn MIRI3S8 Sermud MaLLISN

‘ No Kode Mazanfah Nama Matakllan Made SaE §n  Aps Feneccase(NRecen
Castboard = S

<
ﬂu-’:bbi’;&&

Gambar 17. Tampilan Menu Lihat Absensi

Selanjutnya klik Download KRS lihat seperti gambar berikut :

Dashboard » Download Kartu Rencana Studi

KRS Semester berapa yang ingin Anda akses...?

202372024 - GANJIL x -

Gambar 18. Tampilan untuk Download KRS

7.  Menu Nilai
Menu ini berfungsi untuk menampilkan nilai matakuliah selama satu semester berjalan
(UTS, Sikap Tugas Dan Uas, dan Complain) seperti gambar berikut :
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FAKULTAS EKONOMI

UNIVERSITAS KATOLIK SANTO THOMAS SUMATERA UTARA
JL. Setia Budi No.479 F Tanjung Sari Medan, '\, 0618210161 & infofustacid

et b kiri [ T S N R S e —p—

Dashboard

Noma Program Studl  Akuntanc
N Tabum Ajaran 772018 - GENAP
- No Kode Matakuiah Nama Matakuiah SKS Neal
& Oashboard ‘ A
s ke
2 EX : ) ) (
I}
PENGANTAZ MANA EMEN (
) nlas 195ks
Gambar 19. Tampilan Nilai UTS
Sebelum melihat nilai, di sarankan untuk mengisi angket terlebih dahulu yang ada di
sebelah kanan table nilai seperti gambar berikut :
o=
@ Entri Data Tugas dan Nilai Ujian Akhir Semestar

- £
- 201 12N GENNP
- - -
‘ B
No  Permyataan s
A B C DO
epatan dalam mer ® = = - & L X - el I3 &
.
v . :
| . o R .
B~ - -
TN -r ] .
N wa e s | |3 e . .

Gambar 20. Tampilan Pengisian Angket

Setelah angket di isi nilai akan muncul seperti gambar berikut :
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No Kode Matakuliah Nama Matakuliah SKS Nilal Akhir Nilal Huruf

1 0400000112 Pendidikan Kewarganegaraan 2 50 D Rindan | [

2 0402001362 Agroekologi 2 80 B+ Rinden (¢

3 0402002622 Agroteknologi Tanaman Perkebunan | 2 785 B+ Rindan | [

4 0400010122 Etika & Pengembangan Karakter 2 1 B Rincian [
Jumlah SKS &

P Sementara 2.7

Gambar 21. Tampilan Nilai UAS

Complain nilai berlaku di saat ada matakuliah yang belum keluar, sementara nilai yang
lain sudah keluar atau nilai di kertas berbeda dengan yang di system (portal). Di
complain nilai ini mahasiswa bisa mengcomplain nilainya tersebut kepada dosen yang

bersangkutan seperti gambar berikut :
FAKULTAS EKONOMI
UNIVERSITAS KATOLIK SANTO THOMAS SUMATERA UTARA

JL Setia Budi No 479 F Tanjung Sarl Medan, '\, 0818210161 & infoBustacid

COMPLAIN NILAI PERMATAKULIAH

gram Sted Acuntang 51

._,
i

|

I

|

[

|

|

|

|

|

|

|

|

|

}

No Matakulah Alasan Proses Aksl

Gambar 22. Tampilan Complain Nilai

8. Menu Kartu Hasil Studi (KHS)
Menu ini berfungsi untuk menilai hasil ujian selama satu semester seperti gambar
berikut :
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FAKULTAS EKONOMI
UNIVERSITAS KATOLIK SANTO THOMAS SUMATERA UTARA
JL. Seta Budt No.ATS F Tanjung San Medan, L 0618210161 5 infogustac.sd

MEhevs e bk sl shan Sasiaien Seade setenar TN 06 WINERL
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3 922 NGy £
L
v untan: E A

e

Gambar 23. Tampilan Kartu Hasil Studi

Agar bisa KHS nya di print, klik tombol cetak yang ada di bawah KHS nya seperti gambar
berikut :
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UNIVERSITAS KATOLIK SANTO THOMAS SUMATERA UTARA
FAKULTAS EKONOMI

JL Setin Budi No, 479 F Tanjung Sart - Medan 10132 & (961) S210161 (4 Lines) : Fax 1 (081) K21326%
Website : www st ac.id

Kartu Hasil Studi (KHS)
Tahun Akademik 201772018 - GANJIL

NPM s = - Program Studi s Akuntansi S1
-l e e . W

N Mahsoiy s A s S

— — SARUMANA ey

g = - £ Kredit 1
Ne Kode MK Matakuliah Kelas «X) Sem | Huraf | Bobot | KaB
| 0121012 Pancisile H 2 i A 4 A
2 01210032 Bakas Indoncea 1] 2 i 4 3

5 01210053 Bahasa Inggns | n 5 | e 23 )
4 01 220023 Fengastor 1Ssnis 4] L) i A 12
3 01220043 Pongastos Aluntars | B 3 i 4 12
) 01 20061 F kosoms Mo 0 ) | LB 35 105
7 01220073 Matermanika Exonoms Das Bresis | B 5 i B 35 10.5

Jumlah (sks) 9 685
1P Semerter s I

Maks, sks Somewter Borikutoys 0 24 s
Medan (2 Agustus 2018

Ka. Departemen

W @ © = oWe oW W -

Gambar 24. Tampilan KHS Yang Siap Untuk di Print

9. Menu Transkrip Sementara
Menu ini berfungsi untuk menampilkan seluruh nilai matakuliah yang telah di ambil dari
semester satu sampai semester 8 atau dari semester awal sampai semester akhir yang
telah di satukan dalam sebuah table seperti gambar berikut :
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FAKULTAS EKONOMI

UNIVERSITAS KATOLIK SANTO THOMAS SUMATERA UTARA
JL. Setia Budi NoATS F Tanjung Sari Medan, \ 0613210181 & info@ustac.id

Pertunan. Ak T o g RN, et 3l SREnaa s WO 7% e Tegp

TRANSKSRIP NILAT M dasuic

New

NaTa

Program Shud Abuniy

Semester

Mt st S Hond  Bobot KxX8

Gambar 25. Tampilan Menu Transkrip Sementara

10. Menu Surat Permohonan
Menu ini berfungsi untuk menampilkan seluruh surat permohonan seperti gambar
berikut :

Pilih Jenis Surat

Pilih Jenis Surat, : pilih jenis Surat : v

: Pilih Jenis Surat :

A-01 - PERMOHOMNAN SURAT KETERANGAN AKTIF KULIAH
A-02 - PERMOHOMNAN SEMINAR PROPOSAL
A-03 - PERMOHOMNAN RISET

A-04 - PERMOHONAN CUTI

A-05 - PERMOHOMNAN UJIAN SUSULAN

A-06 - PERMOHOMNAN UJIAN PEMBERSIHAN
A-07 - PERMOHOMNAN TES PROGRAM

A-08 - PERMOHOMNAN SEMIMNAR 151

A-09 - PERMOHOMNAN SIDANG

A-11 - PERMOHOMNAN TAMBAH KURANG KRS
A-12 - PERMOHONAN PKL/KKN/MAGANG
A-13 - SK PEMBIMBING

A-14 - PERMOHOMNAMN SEMESTER ANTARA

Gambar 26. Tampilan Menu Surat Permohonan

Unutk memperoleh permohonan Cuti, maka mahasiswa mengajukan permohonan
dengan mengklik jenis surat permohonan Cuti, maka akan tampil form seperti tampilan
sebagai berikut :
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SURAT PERMOHONAN CUTI

NPM
Nama Mahasiswa " . .. ®

Sistern Informasi

Tahun Ajarar -

No HP Mahasiswa
NoO HP Orang Tua
Alamat Ortu

Alasan

Upload Surat Permohonan
dan Syarat/Lampiran (buat 1 | Choose Fe | No file chosa &F e Sore Permohonan dan Syarat/benperan yang sudah depload

file pdf Max 2 MB

Syarat:

* Surat Permohonan Cuti yang ditandata

e Softcopy Transkip Sementara

* Softcopy KRS sedang Berjalan

Gambar 27. Tampilan Menu Form Surat Permohonan

11.  Menu Ubah Password
Menu Ubah Password ini berfungsi untuk mengubah password yang lama dengan

password yang baru.

&k " va
" -
Gambar 28. Tampilan Menu Ubah Password

12. Menu Logout
Menu Logout ini berfungsi untuk keluar dari aplikasi mahasiswa.
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