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PENDAHULUAN

Sistem Informasi Presensi (SI Presensi) merupakan sistem informasi yang menangani kehadiran
mahasiswa dalam suatu perkuliahan. S| Presensi dapat diakses oleh Dosen dan Mahasiswa melalui
web maupun mobile. Pada versi mobile, Sl Presensi terdapat pada myITS Dosen dan myITS Mahasiswa.

Berikut akan kami jelaskan cara penggunaan Sl Presensi.

CARA LOGIN KE SI PRESENSI

Lakukan langkah berikut ini:

1. Buka browser, masuk ke my.its.ac.id, kemudian masukkan username dan password.

iTs
o

it T

Username

Password
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Gambar 1 Form Login

2. Pilih SI Presensi.

Selamat pagi, IZZA

Aplikasi Internal Aplikasi Eksternal Layanan

Sl Akademik : r Sl Prestasi

Gambar 2 Halaman Dashboard SSO myITS

1|Petunjuk Penggunaan SI Presensi untuk Mahasiswa



3. Masuk ke halaman dashboard S| Presensi

@ Sl Presensi 1ZZA ~
# Dashboard Presensi Perkuliahan
B Jodwal
- Selamat Datang @ NRP Tahun Ajaran
2 Presensi kuligh - - B
052117400001 GASAL 2019/2020

Jadwal Perkulighan

1S184515 - Riset Operasi (A) Kamis, 5 September 2019
Minggu Kuliah Ke-2
P4Senin @07:00 - 09:50 9 511102

1S184516 - Kecerdasan Bisnis (D)
[9Senin ©13:00 - 15:50 @ 512202

1S184517 - Manajemen Layanan Teknologi Informasi (B) judwctl Kuliah Elerikutnya
HSelosa @07:00 - 0950 9 514202 15184515 - Riset Operasi (

1S184519 - Perencanaan strategis T1 (C)
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Gambar 3 Halaman Dashboard Sl Presensi

Pada halaman dashboard terdapat informasi:
a. Jadwal perkuliahan
b. Informasi minggu kuliah sesuai tanggal sekarang

c. Jadwal kuliah berikutnya

MELIHAT JADWAL PERKULIAHAN

¥ Jadwal

Untuk melihat jadwal kuliah, maka klik menu , kemudian sistem akan menampilkan Jadwal

Perkuliahan seperti berikut ini.
{§) Sl Presensi ZZA

Jadwal Perkuliahan

@& Dashboard

A A Gasol 2015/2020 v n

) Presensi kulish

HARI WAKTU MATA KULIAH DOSEN RUANG
m 07:00 - 0950 — & Edwin Riksckomara, SKom, MT Sl 1102
Riset Operasi (A)
[ Senin] & Faizal Mohanonto, S:Xom, M.Eng,
1300 - 1550 s12209
Kecerdasan Bisnis (D) Fh.D
Selasa o700 oeso R . & Hanim Maria Astuti, S.Kom. M.S¢ 514202
Manajemen Layanan Teknologi Informasi (8)
Selasa 1000 - 12:50 [izsnims ] & sholig. ST., MXom 53101
Perencanaan strategis Tl (C)
[Rabu EEn §
07:00 - 0950 Hi M Astuti, S Ki M.Se Si1101
Implementasi Perongkat Lunak (D) & Honfin Maris RN
m 11:00 - 12:50 & Prof. Ir. Wahyono Hadi. M.Sc, Ph.D. TL-106
Teknopreneur (30)
Senin St ) & Faizal Mohanante, S.Kom, M.Eng, Sia
Kecerdasan Bisnis (D)
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Gambar 4 Halaman Jadwal Perkuliahan
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Untuk mencari jadwal kuliah berdasarkan semester, maka pilih semester pada kolom semester

e ", kemudian klik tombol “

PRESENSI KULIAH

Pada menu Presensi Kuliah, terdapat fitur untuk memasukkan kode kehadiran kelas (QR Code),

memasukkan ijin, jika mahasiswa berhalangan hadir dalam perkuliahan, melihat log, dan memasukkan

berita acara perkuliahan. Cara mengakses menu presensi kuliah yaitu klik menu [ Presensi kuliah dan

sistem akan menampilkan halaman Presensi Kuliah seperti berikut ini:

@ Sl Presensi 1ZzA ~

Presensi Kuliah
@ Dashboard

LIAH SAYA Gasal 20192020 v n

B Jadwal
KELAS PRODI DOSEN AKSI
" Tatap muka
R " & Hanim Maria Astuti, S.Kom, =
M Layanan B) 51 Sistem Informasi MSc @

B2 Selasa E S 4202 © 07:00-09:50
Gambar 5 Halaman Presensi Kuliah

Klik icon -~ untuk kelola kehadiran mahasiswa, dan sistem akan menampilkan halaman kehadiran

mahasiswa seperti berikut ini.

(@) Sl Presensi 1ZZA ~

€ Kehadiran Mahasiswa

@ Dashboord

1 Jadwal Hanim Maria Astuti, 5.Kom, M.Sc
. ; 4 Selosa 151 4202 (S-1 SISTEM INFORMASI ) @ 07:00 - 09:50
I3 Presensi kulioh
*Data rekapitulosi kehadiran diperbarui pukul 00.00 WIB setiop harinyo

0
( 0 0
HADIR 1ZIN SAKIT ALFHA
NO. PERTEMUAN JADWAL DOSEN KEHADIRAN AKSI
1 Ke-2 E;ig;;u LR & Hanim Maria Astuti, 5.Kom, M.Sc Alpha @ 0 o
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Gambar 6 Halaman Kehadiran Mahasiswa
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MEMASUKKAN KODE KEHADIRAN KELAS

Untuk memasukkan kode kehadiran kelas (QR Code), maka klik icon O

@ Sl Presensi IZZA ~

€ Kehadiran Mahasiswa

% Dashboard
KULIAH SAYA IS184517 Manajemen Layanan Teknologi Informasi (B)
& Jadwal Hanim Maria Astuti, S.Kom, M.Sc

i ; 4 Seloso [ SI 4202 (S-1 SISTEM INFORMASI ) @ 07:00 - 09:50
21 Presensi kuliah
“Data rekapitulosi kehadiran diperbarui pukul 00.00 WIB setiop harinyo.

HADIR 1ZIN SAKIT ALPHA
NO. PERTEMUAN JADWAL DOSEN KEHADIRAN AKSI

(£503-09-2019 © 07.30-10.00

s 7 % : Alpha E] =
1 Ke-2 @S14202 & Hanim Maria Astuti, S.Kom, M.Sc . 0
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Gambar 7 Cara Memasukkan Kode Kehadiran Kelas

Kemudian sistem akan menampilkan form untuk memasukkan kode kehadiran kelas seperti berikut

ini.

{ehadiran Kelas

Gambar 8 Form Untuk Memasukkan Kode Kehadiran Kelas

" Si
Masukkan kode kehadiran kelas, dan klik tombol untuk menyimpan data.
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MEMASUKKAN SURAT KETERANGAN IJIN TIDAK HADIR

Untuk memasukkan surat keterangan ijin tidak hadir mengikuti perkuliahan, maka klik icon .

(@) Sl Presensi 1ZZA ~

€ Kehadiran Mahasiswa
@ Dashboard

sava 15184517 Manajemen Layanan Teknologi Informasi (B)

# Jadwal Hanim Maria Astuti, 5.Kom. M.5c
#4Selaso 151 4202 (S-1 SISTEM INFORMASI ) @ 07:00 - 09:50

2 Presensi kulich
*Data rekopitulosi kehadiran diperbarui pukul 00.00 WIE setiop harinyo

HADIR 1ZIN SAKIT ALFHA
NO.  PERTEMUAN JADWAL DOSEN KEHADIRAN AKSI
03-09-2019 © 07.30-10.00
1 Ke-2 E i e & Honim Maria Astuti, S.Kom, M.Sc Alpha
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Gambar 9 Cara Memasukkan ljin
Kemudian sistem akan menampilkan form surat keterangan seperti berikut ini.

Surat Keterangan

Kehadiran
Sakit
Keterangan

liin tidak dopat mengikuti kulich karena sakit.

Unggah Surat Keterangan

Choose File | surat dokterjpeg

*ukuran fite max 2MB {jpeg. jpg. png)

Gambar 10 Form Surat Keterangan

Cara memasukkan surat keterangan ijin tidak hadir mengikuti perkuliahan:
1. Pilih kehadiran: ijin atau sakit

2. Masukkan keterangan

3. Unggah surat keterangan dengan cara klik tombol

4. Klik tombol untuk menyimpan data
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@ SlPresensi 1ZZA ~

@ Dashboard € Kehadiran Mahasiswa

KULIAH SAYA 15184517 Manajemen Layanan Teknologi Informasi (B)
4 Jodwal y 3 .
Hanim Maria Astuti, S.Kom. M.Sc

4 Presensi kuliah £ Selosn [[]S1 4202 {S-1 SISTEM INFORMAS| | @ 07:00 - 09:50

*Data rekapitulasi kehadiran diperbaru pukul 00.00 WIB setiap harinya.

HADIR 1ZIN SAKIT ALPHA
Kehadiran berhasil diubah! 3
NO. PERTEMUAN JADWAL DOSEN KEHADIRAN AKSI

£#403-09-2019 @ 07.30-10.00 . Sakit E] 2
1 Ke-2 sl 4202 & Hanim Maria Astuti, S.Kom, M.Sc

Gambar 11 Surat Keterangan Berhasil Dimasukkan

Setelah berhasil memasukkan surat keterangan, mahasiswa dapat melihat hasil unggah surat

keterangan dengan cara klik icon 0, dan sistem akan menampilkan halaman seperti berikut ini.

Kehadiran
Sakit

Keterangan

ljin tidok dapat mengikuti kuliah karena sakit.

Unggah Surat Keterangan

Choose File | No file chosen

*ukuran file mox 2M8 {ipeg. jpg. prg)

Gambar 12 View Surat Keterangan
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MELIHAT LOG

Untuk melihat log, maka klik icon e

@ SiPresensi 1ZZA
@& Dashboard 4 Kehadiran Mahasiswa
IS184517 Manaojemen Loyanan Teknologi Informasi (B)
# Jadwal
Hanim Maria Astuti, 5.Kom, M.Sc
5 Presensi kuligh #4 Selosa Bl 51 4202 (S-1 SISTEM INFORMAS! ) © 07:00 - 09:50
“Data rekapitulasi kehadiran diperbarui pukul 00.00 WIB setiap harinya.
HADIR 1ZIN SAKIT ALPHA
NO. PERTEMUAN JADWAL DOSEN KEHADIRAN AKSI
£ 03-09-2019 @ 07.30-10.00 . . ;i Alpha
1 Ke-2 & Hanim Maria Astuti, 5.Kom, M.5¢
- o 000
2 Ke-3 502 00 oo do-tan & Honim Maria Astuti, S Kom, M.Sc Hodit
Bs1 4202
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Gambar 13 Cara Melihat Log

Kemudian sistem akan menampilkan form log seperti berikut ini.
© 05-03-2019 12.48

® Web.

& [ZZA

Gambar 14 Form Log

Pada form log diatas, menampilkan informasi waktu kehadiran, diakses melalui web atau mobile, dan

nama verifikatornya (dosen atau mahasiswa).
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MEMASUKKAN BERITA ACARA PERKULIAHAN

Untuk memasukkan berita acara perkuliahan, maka klik icon O

@ SiPresensi 1ZZA

@ Dashboard € Kehadiran Mahasiswa

IS184517 Manojemen Loyanan Teknalogi Informasi (B)

2 Jodwal
Hanim Maria Astuti, 5.Kom, M.Sc
2 Presensi kuliah #4 Selosa Bl S1 4202 (S-1 SISTEM INFORMAS! ) © 07:00 - 09:50

“Data rekapitulasi kehodiran diperbarui pukul 00.00 WIB setiop harinya.

HADIR IZIN SAKIT ALPHA

NO.  PERTEMUAN JADWAL DOSEN KEHADIRAN AKSI
1 Ke-2 B 0300 2015 0 7 AF 400 & Harim Maria Astuti, 5.Kom, M.5c Hiphe o O e
- {51 4202 il e
#05-09-2019.9 12.00-14.00 Hadir

& Honim Maria Astuti, S.Kom, M Sc

Bs1 4202
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Gambar 15 Cara Memasukkan Berita Acara

Kemudian sistem akan menampilkan form isi berita acara seperti berikut ini.
Isi Berita Acara

Tanggal * Jom Mulai * Jom Selesai *

mmydd/fyyyy

Berita Acara *

Gambar 16 Form lIsi Berita Acara

Cara memasukkan berita acara perkuliahan:
1. Masukkan tanggal, jam mulai dan jam selesai

2. Masukkan isi berita acara

3. Klik tombol untuk menyimpan data
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