
 

 

 

 
 

  

Panduan Dosen 
 

PANDUAN PENGGUNAAN  
PORTAL AKADEMIK 
UNIVERSITAS SUMATERA UTARA 

TIM TEKNIS - PSI USU 



1. Tentang Portal Akademik USU 
Portal Akademik USU, merupakan sebuah sistem informasi yang berfungsi sebagai integrator  
informasi akademik yang ada di berbagai unit akademik (program studi/fakultas) sekaligus sebagai 
sarana komunikasi antar civitas akademika kampus. Sistem dibangun berangkat dari kondisi 
eksistensi informasi akademik di kampus yang sangat beragam dan bervariasi bentuknya, sehingga 
membutuhkan sebuah “portal” yang akan mengintegrasikan informasi-informasi tersebut, sehingga 
mempermudah akses publik. Portal Akademik digunakan dosen untuk melihat mata kuliah yang 
diampu dan melakukan pengelolaan nilai, serta mengakses informasi terkait mahasiswa bimbingan 
akademiknya. Portal Akademik dapat diakses melalui berbagai teknologi dan layanan. 

2. Tujuan 
Panduan Dosen merupakan suatu fasilitas yang berfungsi untuk membantu dosen dalam melakukan 
aktivitas dan atau transaksi yang berhubungan dengan akademik seperti melihat matakuliah 
ditawarkan, melihat rencana dan hasil studi mahasiswa bimbingannya, dan pengelolaan nilai untuk 
mata kuliah yang diampu. 

3. Isi Dokumen 
Panduan penggunaan Portal Akademik USU ini disusun secara fungsional berdasarkan modul-modul 
yang tersedia untuk dosen. Penjelasan akan dimulai dari dosen melakukan login ke portal akademik 
hingga aktivitas logout. 

3.1 Login 
Sebelum memasuki Halaman Utama Portal Akademik USU, dosen harus login dulu ke dalam  sistem. 
Halaman loginnya tampil seperti gambar di bawah ini: 

 

Gambar 1 Halaman Login 

Silahkan masukkan username dan password Anda. Username adalah Nomor Induk Dosen, dan 
password untuk masuk ke sistem dapat Anda peroleh di bagian pendidikan di unit masing-masing. 



3.2 Halaman Selamat Datang 
Bagi yang pertama kali masuk ke Portal Akademik, Anda akan mendapatkan halaman selamat datang 
dari sistem, yang tampilannya seperti di bawah ini:

Silahkan klik tombol Next, Anda akan dihadapkan pada halaman berikutnya yang berisi tentang 
butir-butir Kesepakatan yang Harus Anda penuhi sebagai user dari Portal Akademik USU. Di akhir 
halaman terdapat opsi Setuju dan Tidak Setuju. Silahkan klik tombol Setuju.

Halaman Selamat Datang  
Bagi yang pertama kali masuk ke Portal Akademik, Anda akan mendapatkan halaman selamat datang 
dari sistem, yang tampilannya seperti di bawah ini: 

Gambar 2 Halaman Selamat Datang 

k tombol Next, Anda akan dihadapkan pada halaman berikutnya yang berisi tentang 
butir Kesepakatan yang Harus Anda penuhi sebagai user dari Portal Akademik USU. Di akhir 

halaman terdapat opsi Setuju dan Tidak Setuju. Silahkan klik tombol Setuju. 

Bagi yang pertama kali masuk ke Portal Akademik, Anda akan mendapatkan halaman selamat datang 

 

k tombol Next, Anda akan dihadapkan pada halaman berikutnya yang berisi tentang 
butir Kesepakatan yang Harus Anda penuhi sebagai user dari Portal Akademik USU. Di akhir 



 

Gambar 3 Halaman Kesepakatan 

Setelah melewati halaman di atas, selanjutnya ada halaman yang mewajibkan Anda untuk 
mengganti password default Anda. Halamannya seperti gambar di bawah ini. 



 

Gambar 4 Halaman Ganti Password 

Setelah Anda memasukkan password baru Anda, di halaman terakhir selamat datang, sistem akan 
menampilkan fitur-fitur yang dapat Anda akses dan pergunakan (seperti misalnya pengisian KRS, 
akses hasil studi, melihat transkrip nilai, dan sebagainya). 



 

Gambar 5 Halaman Terima Kasih 

Silahkan klik tombol Next, dan Anda telah masuk dalam menu Portal Akademik. 

3.3 Halaman Depan  
Halaman yang pertama muncul setelah halaman Selamat Datang adalah Halaman Depan dari Portal 
Akademik. Pada pengguna Portal Akademik yang sudah pernah membuka Portal Akademik dan  
mengganti password, akan langsung menjumpai halaman ini begitu ia melakukan login. Tampilannya 
sebagai berikut: 



Gambar 

Halaman Depan ini dapat diakses melalui link Halaman Depan yang terdapat pada menu samping.

3.4 Halaman Profil  
Halaman Profil memuat data-data dari dosen yang bersangkutan. Menu Profil dapat dipilih melalui 
menu samping. Tampilannya sebagai berikut: 

3.4.1 Melihat Profil Dosen  
Untuk melihat profil dosen, lakukan langkah

1. Pilih menu Profil pada menu samping. 

Gambar 6 Halaman Depan Portal Akademik 

alaman Depan ini dapat diakses melalui link Halaman Depan yang terdapat pada menu samping.

data dari dosen yang bersangkutan. Menu Profil dapat dipilih melalui 
menu samping. Tampilannya sebagai berikut:  

 
Untuk melihat profil dosen, lakukan langkah-langkah berikut :  

Pilih menu Profil pada menu samping.  

 

alaman Depan ini dapat diakses melalui link Halaman Depan yang terdapat pada menu samping. 

data dari dosen yang bersangkutan. Menu Profil dapat dipilih melalui 



2. Akan tampil halaman menu Profil. Pada halaman ini terdapat data
tersebut. 

 

Gambar 7 Pemilihan Link Profil 

Akan tampil halaman menu Profil. Pada halaman ini terdapat data-data diri dari dosen

Gambar 8 Halaman Profil 

data diri dari dosen 

 



Di sisi kanan atas, tercetak nama dosen dan asal program studinya. Pada halaman profil bisa dilihat 
informasi biodata dosen. Data yang ditampilkan ini tidak/belum bisa diubah mandiri oleh dosen. 

3.5 Halaman Informasi Mata Kuliah Ditawarkan  
Halaman Informasi Mata Kuliah Ditawarkan merupakan salah satu menu di Portal Akademik USU 
yang menampilkan daftar mata kuliah yang diselenggarakan untuk semester aktif pada fakultas yang 
bersangkutan. Pemilihan menu Informasi Mata Kuliah Ditawarkan dapat dilakukan melalui menu 
samping.  

3.5.1 Melihat Daftar Mata Kuliah Ditawarkan  
Untuk melihat daftar Mata Kuliah Ditawarkan, lakukan langkah-langkah berikut :  

1. Pilih menu Informasi Mata Kuliah Ditawarkan pada menu samping. 

 

Gambar 9 Pemilihan Link Informasi Mata Kuliah Ditawarkan 

2. Akan tampil halaman menu Informasi Mata Kuliah Ditawarkan. Pada halaman ini 
terdapat tabel berisi daftar mata kuliah yang ditawarkan pada semester tersebut. 



 

Gambar 10 Halaman Daftar Mata Kuliah 

Sebagai contoh, gambar di atas menunjukkan daftar mata kuliah yang ditawarkan pada semester 
Ganjil 2017 untuk Departemen Teknik Elektro. Daftar yang ditampilkan pada tabel di atas meliputi 
kode mata kuliah, nama mata kuliah, kelas mata kuliah, sifat, dan jumlah sks-nya. 

3.5.2 Melihat Data Kelas dari Informasi Mata Kuliah Ditawarkan  
Untuk melihat data kelas dari Mata Kuliah Ditawarkan, lakukan langkah-langkah berikut :  

1. Pilih menu Informasi Mata Kuliah Ditawarkan pada menu samping.  
2. Akan tampil halaman menu Informasi Mata Kuliah Ditawarkan. Pada halaman ini 

terdapat tabel berisi daftar mata kuliah yang ditawarkan pada semester tersebut.  
3. Pada tabel tersebut, pilih mata kuliah dan tekan link kelas pada kolom Kelas.  
4. Akan tampil halaman Data Kelas. 
5. Untuk kembali melihat semua daftar mata kuliah diampu, tekan tombol Semua Mata 

kuliah Kelas. 



 

Gambar 11 Link Kelas 

Untuk mengetahui lebih detail tentang informasi sebuah kelas mata kuliah, silahkan klik nama kelas 
sebuah mata kuliah seperti gambar di atas dan akan ditampilkan halaman seperti di bawah ini. 



Untuk melihat semua daftar kelas mata kuliah, silahkan klik link Semua Data Kelas. Akan mu
halaman dari menu Informasi Mata Kuliah Ditawarkan.

3.6 Halaman Mata Kuliah Diampu 
Halaman Mata Kuliah Diampu merupakan menu di Portal Akademik USU yang menampilkan daftar 
mata kuliah yang diajarkan oleh dosen yang bersangkutan. Pada tabel Mata Kuliah Di
informasi mata kuliah apa saja yang diampu dosen, Kelas dan nilai Sks dari mata kuliah tersebut. 
Menu Mata Kuliah Diampu dapat diakses dari menu samping. 

3.6.1 Melihat Daftar Mata Kuliah Diampu Untuk melihat daftar Mata Kuliah Diampu, 
lakukan langkah-langkah berikut : 

 

1. Pilih menu Mata Kuliah Diampu pada menu samping. 
2. Akan tampil halaman menu Mata Kuliah Diampu. Pada halaman ini terdapat tabel berisi 

daftar mata kuliah yang diampu oleh dosen yang bersangkutan.

Gambar 12 Halaman Data Kelas 

Untuk melihat semua daftar kelas mata kuliah, silahkan klik link Semua Data Kelas. Akan mu
halaman dari menu Informasi Mata Kuliah Ditawarkan. 

Halaman Mata Kuliah Diampu  
Halaman Mata Kuliah Diampu merupakan menu di Portal Akademik USU yang menampilkan daftar 
mata kuliah yang diajarkan oleh dosen yang bersangkutan. Pada tabel Mata Kuliah Di
informasi mata kuliah apa saja yang diampu dosen, Kelas dan nilai Sks dari mata kuliah tersebut. 
Menu Mata Kuliah Diampu dapat diakses dari menu samping.  

Melihat Daftar Mata Kuliah Diampu Untuk melihat daftar Mata Kuliah Diampu, 
langkah berikut :  

Pilih menu Mata Kuliah Diampu pada menu samping.  
Akan tampil halaman menu Mata Kuliah Diampu. Pada halaman ini terdapat tabel berisi 
daftar mata kuliah yang diampu oleh dosen yang bersangkutan. 

 

Untuk melihat semua daftar kelas mata kuliah, silahkan klik link Semua Data Kelas. Akan muncul 

Halaman Mata Kuliah Diampu merupakan menu di Portal Akademik USU yang menampilkan daftar 
mata kuliah yang diajarkan oleh dosen yang bersangkutan. Pada tabel Mata Kuliah Diampu, terdapat 
informasi mata kuliah apa saja yang diampu dosen, Kelas dan nilai Sks dari mata kuliah tersebut. 

Melihat Daftar Mata Kuliah Diampu Untuk melihat daftar Mata Kuliah Diampu, 

Akan tampil halaman menu Mata Kuliah Diampu. Pada halaman ini terdapat tabel berisi 



 

Gambar 13 Pemilihan Menu Mata Kuliah Diampu 

 

 

Gambar 14 Halaman Menu Mata Kuliah Diampu 

3.6.2 Melihat Data Kelas dari Mata Kuliah Diampu  
Untuk melihat data kelas dari Mata Kuliah Diampu, lakukan langkah-langkah berikut :  

1. Pilih menu Mata Kuliah Diampu pada menu samping. 
2. Akan tampil halaman menu Mata Kuliah Diampu. Pada halaman ini terdapat tabel berisi 

daftar mata kuliah yang diampu oleh dosen yang bersangkutan.  
3. Pada tabel tersebut, pilih mata kuliah dan tekan link kelas pada kolom Kelas.  
4. Akan tampil halaman Data Kelas. 
5. Untuk kembali melihat semua daftar mata kuliah diampu, tekan tombol Semua Matakuliah 

Diampu. 



 

Gambar 15 Pemilihan Link Kelas 

Gambar 16 Halaman Data Kelas 

 

 



3.7 Halaman Bimbingan Akademik  
Halaman Bimbingan Akademik merupakan menu di Portal Akademik USU yang menampilkan daftar 
mahasiswa yang melakukan bimbingan akademik dengan dosen yang bersangkutan. Halaman utama 
dari Bimbingan Akademik ini berisi Tabel Daftar Mahasiswa Bimbingan Akademik. Dalam tabel 
tersebut berisi informasi mengenai NIM mahasiswa, nama mahasiswa, program studi mahasiswa, 
serta kolom aksi untuk melihat KRS dan KHS mahasiswa. Menu Bimbingan Akademik dapat diakses 
melalui menu samping. 

 

Gambar 17 Pemilihan Menu Bimbingan Akademik 

3.7.1 Melihat Daftar Mahasiswa Bimbingan Akademik  
Untuk melihat daftar mahasiswa bimbingan akademik, lakukan langkah-langkah berikut : 

1. Pilih menu Bimbingan Akademik pada menu samping.  
2. Akan tampil halaman menu Bimbingan Akademik. Pada halaman ini terdapat tabel berisi 

daftar mahasiswa yang dibimbing oleh dosen yang bersangkutan. 

 

Gambar 18 Halaman Bimbingan Akademik 



 

3.7.2 Melihat Profil Mahasiswa  
Untuk melihat profil mahasiswa bimbingan akademik, lakukan langkah-langkah berikut :  

1. Pilih menu Bimbingan Akademik pada menu samping.  
2. Akan tampil halaman menu Bimbingan Akademik. Pada halaman ini terdapat tabel berisi 

daftar mahasiswa yang dibimbing oleh dosen yang bersangkutan. 

 

Gambar 19 Link Nomor Induk Mahasiswa 

3. Pada tabel tersebut, pilih mahasiswa yang ingin dilihat profilnya, dan klik pada NIM-nya.  
4. Akan tampil halaman Profil dari mahasiswa tersebut.  
5. Untuk kembali ke halaman utama menu Bimbingan Akademik, tekan tombol Kembali. 



 

Gambar 20 Halaman Profil Mahasiswa 

3.7.3 Melihat Kartu Rencana Studi (KRS) Mahasiswa  
Untuk melihat Kartu Rencana Studi Mahasiswa, lakukan langkah-langkah berikut :  

1. Pilih menu Bimbingan Akademik pada menu samping.  
2. Akan tampil halaman menu Bimbingan Akademik. Pada halaman ini terdapat tabel berisi 

daftar mahasiswa yang dibimbing oleh dosen yang bersangkutan.  
3. Pada tabel tersebut, pilih mahasiswa, dan klik link KRS yang terdapat pada kolom Aksi. 

 

Gambar 21 Pemilihan link KRS 

4. Akan tampil halaman Kartu Rencana Studi dari mahasiswa tersebut.  



5. Untuk kembali ke halaman utama menu Bimbingan Akademik, tekan tombol Kembali. 

 

Gambar 22 Halaman Kartu Rencana Studi 

3.7.4  Melihat Kartu Hasil Studi Mahasiswa  
Untuk melihat Kartu Hasil Studi Mahasiswa, lakukan langkah-langkah berikut :  

1. Pilih menu Bimbingan Akademik pada menu samping.  
2. Akan tampil halaman menu Bimbingan Akademik. Pada halaman ini terdapat tabel berisi 

daftar mahasiswa yang dibimbing oleh dosen yang bersangkutan.  
3. Pada tabel tersebut, pilih mahasiswa, dan klik link KHS yang terdapat pada kolom Aksi. 

 

Gambar 23 Pemilihan link KHS 

4. Pilih semester dari KHS yang ingin dilihat.   



 

Gambar 24 Pemilihan Semester 

5. Akan tampil halaman Kartu Hasil Studi dari mahasiswa tersebut.  
6. Tekan tombol Lihat.  
7. Untuk kembali ke halaman utama menu Bimbingan Akademik, tekan tombol Kembali. 

 

Gambar 25 Halaman Kartu Hasil Studi Semester 



3.7.5 Melihat Transkrip Mahasiswa  
Untuk melihat Transkrip Mahasiswa, lakukan langkah-langkah berikut :  

1. Pilih menu Bimbingan Akademik pada menu samping.  
2. Akan tampil halaman menu Bimbingan Akademik. Pada halaman ini terdapat tabel berisi 

daftar mahasiswa yang dibimbing oleh dosen yang bersangkutan.  
3. Pada tabel tersebut, pilih mahasiswa, dan klik link Transkrip yang terdapat pada kolom Aksi. 

 

Gambar 26 Pemilihan Link Transkrip 

4. Akan tampil halaman Salinan Transkrip Mahasiswa dari mahasiswa tersebut.  
5. Untuk kembali ke halaman utama menu Bimbingan Akademik, tekan tombol Kembali. 



Gambar 

3.7.6 Melihat Riwayat Nilai Mahasiswa 
Untuk melihat Riwayat Nilai Mahasiswa, lakukan langkah

1. Pilih menu Bimbingan Akademik pada menu samping. 
2. Akan tampil halaman menu Bimbingan Akademik. Pada halaman ini terdapat tabel berisi 

daftar mahasiswa yang dibimbing oleh dosen yang bersa
3. Pada tabel tersebut, pilih mahasiswa, dan klik link Riwayat Nilai yang terdapat pada kolom 

Aksi. 

 

Gambar 27 Halaman Trakskrip Mahasiswa 

Melihat Riwayat Nilai Mahasiswa  
melihat Riwayat Nilai Mahasiswa, lakukan langkah-langkah berikut :  

Pilih menu Bimbingan Akademik pada menu samping.  
Akan tampil halaman menu Bimbingan Akademik. Pada halaman ini terdapat tabel berisi 
daftar mahasiswa yang dibimbing oleh dosen yang bersangkutan. 
Pada tabel tersebut, pilih mahasiswa, dan klik link Riwayat Nilai yang terdapat pada kolom 

Akan tampil halaman menu Bimbingan Akademik. Pada halaman ini terdapat tabel berisi 

Pada tabel tersebut, pilih mahasiswa, dan klik link Riwayat Nilai yang terdapat pada kolom 



 

Gambar 28 Pemilihan Link Riwayat Nilai 

4. Akan tampil halaman Riwayat Nilai Mahasiswa dari mahasiswa tersebut.  
5. Untuk kembali ke halaman utama menu Bimbingan Akademik, tekan tombol Kembali. 

 

Gambar 29 Halaman Riwayat Nilai Mahasiswa 



3.7.7 Mencetak Riwayat Nilai Mahasiswa  
Untuk mencetak Riwayat Nilai Mahasiswa, lakukan langkah-langkah berikut :  

1. Pilih menu Bimbingan Akademik pada menu samping.  
2. Akan tampil halaman menu Bimbingan Akademik. Pada halaman ini terdapat tabel berisi 

daftar mahasiswa yang dibimbing oleh dosen yang bersangkutan.  
3. Pada tabel tersebut, pilih mahasiswa, dan klik link Riwayat Nilai yang terdapat pada kolom 

Aksi. 
4.  Akan tampil halaman Riwayat Nilai Mahasiswa dari mahasiswa tersebut.  
5. Pada akhir halaman, terdapat tombol Cetak. Tekan tombol Cetak tersebut.  
6. Akan muncul jendela pengaturan cetak dan tampilan cetak dari Rekap Riwayat Nilai 

Mahasiswa.  
7. Pada jendela Pengaturan Pencetakan, pilih printer dan tekan tombol Print. 

 

Gambar 30 Pengaturan Cetak dan Tampilan Cetak Rekap Riwayat Nilai 

3.8 Panduan Pengelolaan Nilai  
Menu Pengelolaan Nilai dimaksudkan untuk memudahkan dosen dalam mengelola nilai dari 
mahasiswa.  

3.8.1 Panduan Pengelolaan Nilai  
Untuk melakukan perubahan data nilai pada mahasiswa, lakukan langkah-langkah berikut :  

1. Pada menu samping sebelah kiri, pilih menu Pengelolaan Nilai. 



 

Gambar 31 Pemilihan Menu Pengelolaan Nilai 

2. Akan tampil halaman menu Pengelolaan Nilai. 
3. Pilih data semester yang diinginkan, dan tekan tombol Lihat. 

 

Gambar 32 Halaman Pilih Semester 

4. Akan tampil halaman Tabel Kelas Mata Kuliah.  
5. Pilih kelas yang akan di-update atau dilihat daftar nilainya. 



 

Gambar 33 Halaman Daftar Nilai 

6. Akan ada 3 kondisi yang mungkin terjadi:  
a. Dosen berhak melakukan input/update nilai. → terdapat pilihan berbentuk combo 

untuk update nilai 

 

Gambar 34 Halaman Input/Ubah Nilai 



b. b. Dosen tidak berhak melakukan input/update nilai karena tidak berada dalam 
batas waktu pengisian nilai untuk semester yang dipilih. Misalnya batas waktu 
pengisian nilai untuk Semester Ganjil 2017/2018 adalah tanggal 09 Januari 2018 s/d 
24 Januari 2018. Maka dosen ybs tidak dapat melakukan input/update sebelum 
tanggal 09 Januari 2018 atau sesudah tanggal 24 Januari 2018. 

 

Gambar 35 Peringatan 

c. Dosen tidak berhak melakukan input/update karena dia bukan dosen yang berhak 
memberi nilai untuk mata kuliah tersebut. Hal ini dapat terjadi jika pada satu kelas 
terdapat lebih dari satu dosen pengampu dan yang berhak memberi nilai akhir/final 
hanya seorang dosen saja (misalnya koordinator untuk kelas tersebut). 



 

Gambar 36 Peringatan 

 

3.9 Halaman Informasi Akademik  
Setelah halaman Pengelolaan Nilai, menu selanjutnya adalah Informasi Akademik. Pada halaman 
Informasi Akademik, ditampilkan informasi akademik yang ada pada unit yang bersangkutan. 
 

 

Gambar 37 Pemilihan Menu Informasi Akademik 



3.10 Halaman Password  
Menu Password diperuntukkan bagi pengguna yang ingin mengubah password. Pemilihan menu 
Password dapat dilakukan melalui menu samping. 

 

Gambar 38 Pemilihan Menu Penggantian Password 

3.10.1 Mengubah Password  
Untuk melakukan penggantian password, lakukan langkah-langkah berikut :  

1. Pilih menu Password pada menu samping.  
2. Akan tampil halaman Password.  
3.  Pada form Ubah Password, isikan : - password pengguna yang lama - password pengguna 

yang baru  
4. Tekan tombol Kirim. 

 

Gambar 39 Halaman Password 

 

Gambar 40 Halaman Peringatan 

3.11 Logout  
Untuk keluar dari sistem, silahkan klik link Logout yang terletak pada menu samping. 



 

Gambar 41 Logout 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


