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Memproses Rencana Studi

Fitur memproses rencana studi digunakan oleh
dosen wali untuk meninjau dan memproses rencana
studi yang telah diajukan oleh mahasiswa.

Dosen wali dapat memeriksa mata kuliah yang dipilih
mahasiswa. Setelah proses peninjauan selesai, dosen
wali dapat menyetujui, menolak, atau membatalkan
persetujuan terhadap rencana studi.

Status rencana studi yang telah diproses akan
menjadi acuan bagi mahasiswa dalam mengikuti
kegiatan akademik.
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1. Akses myITS Academics 2.0

Langkah-langkah Memproses Rencana Studi
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2. Pilih Menu Perwalian

Langkah-langkah Memproses Rencana Studi
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3. Halaman Perwalian

Untuk memproses rencana
studi, klik tombol Lihat menu
di bawah data mahasiswa,
kemudian klik Rencana Studi

Langkah-langkah Memproses Rencana Studi
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4. Halaman Detail Rencana
Studi (persetujuan)

Jika dosen wali menyetuji
Rencana Studi mahasiswa,
klik tombol Setuju

Langkah-langkah Memproses Rencana Studi
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5. Notifikasi Berhasil

Setelah menyetujui rencana
studi, maka akan muncul
notifikasi berhasil

Langkah-langkah Memproses Rencana Studi



Institut Teknologi Sepuluh Nopember 

9

6. Halaman Detail Rencana
Studi (pembatalan)

Apabila ingin membatalkan
persetujuan rencana studi,
maka klik tombol Batalkan

Langkah-langkah Memproses Rencana Studi
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7. Notifikasi Pembatalan

Setelah berhasil dibatalkan
akan muncul notifikasi
berhasil pembatalan

Langkah-langkah Memproses Rencana Studi



Mengambil Kelas pada 
Rencana Studi Mahasiswa

Fitur mengambil kelas untuk rencana studi digunakan
oleh dosen wali untuk memilih kelas.

Pemilihan kelas dilakukan dengan mempertimbangkan
jadwal, dosen pengampu, serta ketersediaan kuota
kelas. Kelas yang telah dipilih akan tercatat dalam
rencana studi mahasiswa dan menjadi dasar dalam
proses perwalian serta pelaksanaan kegiatan akademik.
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1. Halaman Perwalian

Untuk membuat rencana
studi, klik tombol Lihat menu
di bawah nama mahasiswa,
kemudian klik Rencana Studi

Langkah-langkah Mengambil Kelas untuk Rencana Studi
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2. Halaman Detail Rencana
Studi

Di bagian riwayat
Pengambilan Kelas, klik
tombol Ambil Kelas

Langkah-langkah Mengambil Kelas untuk Rencana Studi
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3. Tampilan Daftar Kelas

Pilih kelas yang ingin
diambil, kemudian klik
tombol Tambahkan

Langkah-langkah Mengambil Kelas untuk Rencana Studi
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4. Notifikasi Berhasil

Setelah ditambahkan,
maka terdapat notifikasi
Berhasil memilih kelas

Langkah-langkah Mengambil Kelas untuk Rencana Studi
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5. Persetujuan atau Pembatalan
Pengambilan Kelas

Jika dosen wali menyetujui
pengambilan kelas, maka klik tombol
Setuju.

Sedangkan jika ingin membatalkan
kelas yang telah diambil, maka klik
icon untuk menghapusnya

CATATAN:
• Dosen wali dapat membatalkan kelas

pada masa pengisian, perubahan, dan
drop FRS

• Jika rencana studi telah disetujui, maka
tidak dapat membatalkan kelas yang
telah diambil

Langkah-langkah Mengambil Kelas untuk Rencana Studi



Presensi
Fitur Presensi digunakan oleh dosen untuk
melakukan pencatatan kehadiran mahasiswa pada
setiap pertemuan perkuliahan.

Dosen dapat melihat daftar kuliah yang diampu pada
semester yang sedang aktif saat ini. Setelah memilih
kelas, dosen dapat membuka detail presensi untuk
melihat daftar mahasiswa peserta kelas beserta
riwayat kehadiran pada setiap pertemuan.

Data presensi yang telah disimpan dapat memantau
kehadiran mahasiswa dan pelaksanaan evaluasi
akademik.
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1. Akses myITS Academics 2.0

Langkah-langkah Untuk Melakukan Presensi
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2. Pilih Menu Presensi

Langkah-langkah Untuk Melakukan Presensi
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3. Halaman Presensi

Klik tombol Lihat Detail
untuk melakukan presensi
kuliah

Langkah-langkah Untuk Melakukan Presensi
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4. Halaman Detail Presensi

Langkah-langkah Untuk Melakukan Presensi
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5. Halaman Detail Presensi

Scroll ke bawah untuk melihat
daftar tatap muka.

Apabila belum terdapat jadwal
tatap muka, sistem akan
menampilkan pesan bahwa belum
ada tatap muka, dan terdapat 2
pilihan yaitu:
• Tambah Tatap Muka Manual
• Buat Tatap Muka Otomatis

Langkah-langkah Untuk Melakukan Presensi
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Langkah-langkah Untuk Melakukan Presensi

5.a. Halaman Detail Presensi
(Tambah Tatap Muka Manual)

Digunakan untuk membuat
pertemuan secara manual.
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5.b. Halaman Detail Presensi
(Tambah Tatap Muka Otomatis)

Digunakan untuk membuat
seluruh jadwal tatap muka
secara otomatis.

Langkah-langkah Untuk Melakukan Presensi
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6. Halaman Daftar Tatap Muka

Setelah tatap muka berhasil
dibuat, dosen dapat
membuka setiap pertemuan
untuk melakukan pengelolaan
presensi mahasiswa.

Langkah-langkah Untuk Melakukan Presensi
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7. Tambah Topik

Dosen wajib menambahkan
topik pembelajaran pada
setiap tatap muka dengan
klik Tombol Tambah Topik
sebelum perkuliahan.

Langkah-langkah Untuk Melakukan Presensi
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8. Ubah Tatap Muka (isian)

Pada bagian Topik Kuliah (kotak merah),
dosen akan mengisi topik perkuliahan
untuk sesi tatap muka, dengan dua cara:

1) RPS: Memilih topik secara otomatis
berdasarkan Rencana Pembelajaran
Semester (RPS) yang sudah tersedia,
dengan cara memilih dari dropdown
"Pilih RPS yang akan digunakan”

2) Topik / Topik (English): Mengisi topik
perkuliahan dalam Bahasa Indonesia
dan Bahasa Inggris (otomatis dari RPS
atau dapat diisikan manual).

Langkah-langkah Untuk Melakukan Presensi
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9. Halaman Daftar Tatap
Muka

Dosen dapat memulai
perkuliahan dengan klik
tombol Mulai Tatap Muka
setelah topik perkuliahan
berhasil disimpan.

Langkah-langkah Untuk Melakukan Presensi
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10. Halaman Mulai Tatap Muka

Dosen wajib melakukan
pengaturan sebelum tatap
muka dapat dimulai. Dan klik
Simpan untuk memulai tatap
muka.

Langkah-langkah Untuk Melakukan Presensi
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11. Halaman Tatap Muka

Setelah dosen selesai
melakukan pengaturan, sistem
akan membuat sesi perkuliahan
aktif beserta kode presensi yang
dapat digunakan mahasiswa
untuk melakukan presensi.

Klik tombol Kode Presensi untuk
menampilkan kode presensi.

Langkah-langkah Untuk Melakukan Presensi
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12. Kode Presensi

Sistem akan menampilkan kode
presensi.

Apabila terdapat kendala, dosen
dapat klik Buat Ulang Kode Presensi

Langkah-langkah Untuk Melakukan Presensi
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13. Halaman Daftar
Kehadiran Mahasiswa

Menampilkan ringkasan presensi
mahasiswa di kelas. Termasuk
Informasi rekap jumlah
mahasiswa dengan status Hadir,
Izin, Sakit, dan Alpa.

Terdapat juga tombol Tandai
Semua Hadir dan tombol Tandai
Semua Alpa untuk mempercepat
proses pengisian presensi.

Langkah-langkah Untuk Melakukan Presensi
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14. Halaman Daftar
Kehadiran Mahasiswa

Klik tombol Lihat Catatan
Kehadiran untuk melihat detail
catatan kehadiran mahasiswa.

Langkah-langkah Untuk Melakukan Presensi
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15. Catatan Kehadiran

Muncul informasi nama
mahasiswa, pencatat
(dosen/mahasiswa), waktu,
melalui (media yang digunakan),
lokasi, alamat IP, dan user agent
(informasi perangkat dan
browser yang digunakan).

Langkah-langkah Untuk Melakukan Presensi
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16. Halaman Daftar
Kehadiran Mahasiswa

Klik Lihat Detail pada kolom
Berita Acara untuk melihat
catatan pelaksanaan perkuliahan
yang telah diisi oleh mahasiswa.

Apabila mahasiswa mengajukan
izin atau sakit, dosen dapat
meninjau informasi melalui
kolom Izin/Sakit.

Langkah-langkah Untuk Melakukan Presensi
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17. Lihat Detail Berita Acara

Langkah-langkah Untuk Melakukan Presensi



Institut Teknologi Sepuluh Nopember 

37

18. Halaman Tatap Muka

Dosen wajib klik tombol
Akhiri Tatap Muka setelah
kegiatan perkuliahan selesai
dilaksanakan.

Langkah-langkah Untuk Melakukan Presensi
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Halaman Tatap Muka
setelah tatap muka
berhasil diakhiri

Langkah-langkah Untuk Melakukan Presensi



Penilaian
Penilaian adalah fitur untuk mengelola proses
penilaian hasil belajar mahasiswa pada setiap
semester.

Melalui fitur ini, dosen atau pengguna yang
berwenang dapat melakukan entri nilai mahasiswa,
mengajukan dan mengelola ralat nilai.
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Entri Nilai
Fitur Entri Nilai digunakan oleh dosen untuk
melakukan pengisian nilai mahasiswa pada mata
kuliah yang diampu.

Dosen dapat melihat daftar kelas dari mata kuliah
yang diampu dengan memilih program studi dan
semester. Melalui halaman tersebut, dosen dapat
mengentri, mengubah, dan menyimpan nilai
mahasiswa sesuai dengan skema penilaian yang
telah ditetapkan.

Nilai yang telah disimpan akan menjadi dasar dalam
proses pengolahan nilai.
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Langkah-langkah Entri Nilai

1. Akses myITS Academics 2.0
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2. Pilih Menu Penilaian

Langkah-langkah Entri Nilai
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3. Halaman Informasi Daftar Kelas

Untuk melakukan entri nilai, klik
tombol Lihat Detail di bawah
nama mata kuliah yang diinginkan.

Langkah-langkah Entri Nilai
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4. Halaman Detail Penilaian

Halaman ini menampilkan
informasi umum kelas, seperti
nama dan kode mata kuliah,
kurikulum, semester, program
studi, bidang studi, pengentri
nilai, serta pengajar.

Langkah-langkah Entri Nilai
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5. Komponen Evaluasi dan Pemetaan CPMK

Menentukan bobot setiap komponen evaluasi
terhadap setiap CPMK, dan memastikan total bobot
komponen evaluasi mencapai 100%.

Di bagian paling bawah terdapat dua baris, yaitu Total dan Target.

• Total menunjukkan akumulasi bobot yang telah dialokasikan
dari seluruh komponen evaluasi yang diisi oleh dosen. Nilai ini
dihitung secara otomatis berdasarkan bobot setiap komponen
evaluasi terhadap masing-masing CPMK.

• Target menunjukkan bobot yang telah ditetapkan pada saat
pengisian CPMK di portofolio mata kuliah. Nilai ini menjadi
acuan distribusi bobot untuk setiap CPMK maupun total
keseluruhan. Total bobot target harus mencapai 100% agar
seluruh capaian pembelajaran dan komponen evaluasi telah
terdistribusi secara lengkap.

Langkah-langkah Entri Nilai
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6. Halaman Komponen Evaluasi dan Pemetaan
CPMK

Tombol Edit yang ada di bawah untuk perubahan
data dengan menambah atau menghapus
komponen evaluasi, atau menyesuaikan bobot
setiap komponen evaluasi terhadap masing-
masing CPMK hingga nilainya sama dengan total
bobot target.

Langkah-langkah Entri Nilai
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7. Halaman Edit Evaluasi dan Pemetaan CPMK

Tombol Simpan, untuk menyimpan komponen
evaluasi yang dianggap valid.

Langkah-langkah Entri Nilai
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8. Halaman Komponen Evaluasi dan
Pemetaan CPMK

Setelah komponen evaluasi berhasil
disimpan, dosen harus melakukan
finalisasi komponen evaluasi sebelum
melanjutkan proses pengisian nilai
dengan klik tombol Finalisasi.

Langkah-langkah Entri Nilai
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9. Pengisian Nilai (Komponen Evaluasi)

Klik tombol Edit yang ada di bawah untuk
melakukan pengisian nilai pada setiap
komponen evaluasi untuk seluruh
mahasiswa di kelas tersebut.

Langkah-langkah Entri Nilai
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10. Klik tombol Unduh Template,
setelah itu input nilai ke berkas excel
yang sudah diunduh, kemudian simpan
dan unggah berkas excel (ukuran file
maks. 4 MB), lalu klik tombol Unggah.

Langkah-langkah Entri Nilai
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11. Tombol Unggah Nilai

Untuk mengunggah nilai
berdasarkan template excel
yang sudah disediakan.

Langkah-langkah Entri Nilai
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12. Klik tombol Simpan, Setelah
seluruh nilai mahasiswa sudah
terisi dan sesuai

Langkah-langkah Entri Nilai
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13. Setelah nilai berhasil disimpan,
klik tombol Permanen Nilai untuk
melakukan permanen penilaian
agar dianggap telah menyelesaikan
proses pengisian nilai dari kelas
tersebut.

Langkah-langkah Entri Nilai
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14. Setelah nilai berhasil
dipermanen, muncul informasi
dosen yang mempermanen beserta
tanggal nilai dipermanen.

Langkah-langkah Entri Nilai
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15. Di bagian bawah halaman,
terdapat statistik yang
menampilkan ringkasan hasil
penilaian mahasiswa.
Terdapat juga tombol Unduh
PDF Nilai yang digunakan
untuk mengunduh rekapitulasi
hasil penilaian mahasiswa
dalam format PDF sebagai
dokumen pelaporan atau
arsip.

Langkah-langkah Entri Nilai



Ralat Nilai
Fitur Ralat Nilai digunakan oleh dosen untuk
melakukan perbaikan nilai mahasiswa yang telah
diinput sebelumnya.

Melalui fitur ini, dosen dapat mengubah nilai
mahasiswa sesuai dengan kebutuhan dan
menyimpan hasil perbaikan. Nilai hasil ralat yang
telah disimpan akan menggantikan nilai sebelumnya
dan menjadi dasar dalam proses pengolahan serta
pelaporan hasil studi.
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Langkah-langkah Ralat Nilai

1. Akses myITS Academics 2.0
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2. Pilih Menu Penilaian

Langkah-langkah Ralat Nilai
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3. Klik menu Ralat Nilai
Untuk melakukan ralat nilai

Langkah-langkah Ralat Nilai
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4. Halaman Informasi Daftar
Kelas

Klik tombol Lihat detail di
bawah kelas yang diinginkan
untuk melakukan ralat nilai.

Langkah-langkah Ralat Nilai
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5. Halaman Detail Ralat Nilai
Scroll ke bagian tengah
halaman, kemudian klik tombol
Buat Ajuan Ralat Nilai

Langkah-langkah Ralat Nilai
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6. Masukkan atau pilih nama
mahasiswa, kemudian ubah
nilai pada komponen
penilaian yang ditarget ke
nilai yang baru, lalu klik
tombol Ajukan.

Langkah-langkah Ralat Nilai
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7. Tampilan Daftar Ralat Nilai

Setiap pengajuan akan tercatat
pada daftar ralat nilai yang
menampilkan informasi
mahasiswa, tanggal, dan waktu
pengajuan, nilai angka lama dan
baru, nilai huruf lama dan baru,
serta status proses persetujuan.

Langkah-langkah Ralat Nilai

CATATAN:
• Kepala Departemen (KD)
• Tata Usaha Pusat (TP)
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8. Tampilan Daftar Ralat Nilai

Klik tombol Lihat Detail
untuk melihat detail ralat
nilai mahasiswa yang telah
diajukan.

Langkah-langkah Ralat Nilai
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Halaman ini menjadi dasar bagi
pihak yang berwenang untuk
melakukan proses persetujuan
atau penolakan ralat nilai.

Langkah-langkah Ralat Nilai



Batal Permanen Nilai
Fitur Batal Permanen Nilai digunakan oleh dosen
untuk membatalkan status permanen nilai.

Melalui fitur ini, dosen dapat mengajukan proses
batal permanen sehingga status nilai kembali
menjadi belum permanen dan nilai dapat diubah
apabila masih diperlukan. Setelah status permanen
dibatalkan, dosen dapat melakukan perbaikan atau
pembaruan nilai.
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Langkah-langkah Batal Permanen Nilai

1. Akses myITS Academics 2.0
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2. Pilih Menu Penilaian

Langkah-langkah Batal Permanen Nilai
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3. Klik menu Ralat Nilai
untuk melakukan batal
permanen nilai.

Langkah-langkah Batal Permanen Nilai
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4. Halaman Informasi Daftar
Kelas

Klik tombol Lihat Detail di
bawah nama mata kuliah yang
diinginkan untuk melakukan
batal permanen nilai.

Langkah-langkah Batal Permanen Nilai
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5. Halaman Detail Ralat Nilai

Scroll ke bagian tengah halaman,
kemudian klik tombol Buat Ajuan
Batalkan Permanen.

Langkah-langkah Batal Permanen Nilai
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6. Setelah batal permanen nilai
berhasil diajukan, ajuan tersebut
akan muncul di daftar batal
permanen nilai yang diajukan.

Status ditampilkan berdasarkan
tahapan proses persetujuan,
yaitu Kadep (KD) sebagai
pemberi persetujuan awal dan
Tata Usaha Pusat (TP) sebagai
pemberi persetujuan akhir.

Langkah-langkah Batal Permanen Nilai
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