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Assalamualaikum warahmatullahi wabarakatuh

UllLayanan - wisuda merupakan sebuah aplikasi yang dirancang untuk mempermudah mahasiswa Universitas
Islam Indonesia dalam proses pendaftaran wisuda dan pengembalian toga. Aplikasi ini memungkinkan mahasiswa
untuk melakukan pendaftaran wisuda secara online tanpa harus datang langsung ke kampus, serta mengelola
pengembalian toga dengan lebih praktis dan efisien. Dengan UllLayanan Wisuda, seluruh proses menjadi lebih
efisien dan terstruktur. Pada menu wisuda, Mahasiswa dapat mengakses beberapa submenu, yaitu:

1.
2.

Pendaftaran Wisuda
Pengembalian Toga

Panduan ini akan membahas menu verifikasi pendaftaran wisuda. Secara umum, alur proses verifikasi
pendaftaran wisuda adalah sebagai berikut:

1.

2.
3.

7.
8.

Petugas membuat pengaturan wisuda (menetapkan tanggal mulai, tanggal berakhir, dan lain-lain).
Mahasiswa melakukan pendaftaran wisuda.

Petugas melakukan verifikasi data pendaftar dan menentukan statusnya: disetujui, ditolak, atau
memerlukan perbaikan.

Jika terdapat kesalahan atau kekurangan, pendaftar dapat melakukan perbaikan data terlebih dahulu
sebelum mengajukan kembali untuk verifikasi ulang.

Petugas akan melakukan verifikasi ulang terhadap data yang telah diperbaiki.

Apabila disetujui, pendaftar dapat melakukan tahapan selanjutnya yaitu melakukan pembayaran tagihan
dan cetak bukti pendaftaran.

Setelah pembayaran, pendaftar mencetak bukti pembelian/ peminjaman toga.

Selesai.

Dalam sistem ini memfasilitasi Mahasiswa melakukan pendaftaran wisuda melalui UllLayanan - wisuda yang ada

pada gateway.uii.ac.id. Selengkapnya akan dijelaskan pada manual di bawah ini.
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UllLayanan

1. Petugas dapat melakukan proses verifikasi wisuda dengan mengakses gateway.uii.ac.id lalu login SSO
kemudian memasukkan username serta password, lalu klik tombol Masuk.
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Gambar 1. Halaman Login gateway.uii.ac.id



2. Halaman homepage akan muncul setelah login berhasil. Klik ikon UllLayanan untuk proses memulai
pendaftaran.

UllLayanan
Layanan untuk mahasiswa

Gambar 2. Halaman Awal gateway.uii.ac.id



3. Setelah mengklik ikon UllLayanan, pengguna akan diarahkan ke tampilan utama UllLayanan. Pada halaman
tersebut, terdapat menu utama "Wisuda", yang menyediakan dua submenu bagi mahasiswa, yaitu
"Pendaftaran Wisuda" dan "Pengembalian Toga", sebagaimana ditunjukkan pada gambar di bawah ini.
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Gambar 3. Halaman Tampilan Awal Layanan UllLayanan



4. Pengguna dapat mengklik submenu "Pendaftaran wisuda", sehingga akan ditampilkan halaman utamanya,
sebagaimana ditunjukkan pada gambar di bawah ini.
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Gambar 4. Halaman Submenu UllLayanan



1. Wisuda

Menu Wisuda merupakan fitur yang disediakan untuk memfasilitasi mahasiswa dalam proses kelulusan
dan pelaksanaan wisuda. Dalam menu ini, terdapat dua sub menu utama, yaitu Pendaftaran Wisuda dan

Pengembalian Toga. Pada panduan ini, akan dijelaskan secara rinci mengenai cara menggunakan menu

Pendaftaran wisuda, mulai dari akses fitur hingga proses pendaftarannya.

1.1. Pendaftaran wisuda

Pendaftaran wisuda adalah sebuah fitur yang dikembangkan khusus untuk memfasilitasi mahasiswa

dalam proses pendaftaran wisuda. Fitur ini dirancang supaya mahasiswa mengikuti serangkaian langkah yang
telah diatur secara sistematis guna memastikan bahwa seluruh persyaratan dan dokumen yang diperlukan

terpenuhi. Melalui fitur ini, mahasiswa dapat dengan mudah mengakses informasi terkait jadwal wisuda,
mengisi formulir pendaftaran, dan mengunggah dokumen yang diperlukan, semua dilakukan secara daring
melalui beberapa tahap yang terstruktur dengan baik, sehingga proses pendaftaran wisuda menjadi lebih

tertata dan efisien. Berikut penjelasan dari sub menu pendaftaran wisuda:

1.

Pada halaman pendaftaran wisuda, mahasiswa dapat klik tahapan “Pendaftaran” untuk pertama kalinya.
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A > Layanan > Pendaftaran wisuda

= Wisuda v

Pendaftaran wisuda

o

‘ Status sekarang : -

Pengembalian toga

Proses selanjutnya : -
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Gambar 1.1 Halaman Awal Wisuda



2. Tampilan selanjutnya akan menjadi tampilan seperti pada gambar 1.2. Mahasiswa wajib mengisikan Alamat
asal, Kode pos, Email pribadi (wajib gmail), Nomor Hp aktif (whatsapp), dan beberapa pertanyaan lainnya,
serta mengunggah dokumen yang diperlukan untuk pendaftaran wisuda.

< Evoue PO




Gambar 1.2 Halaman Awal Pendaftaran
1.1.1 Form Pendaftaran wisuda

1. Mahasiswa wajib mengisi Alamat asal, Kode pos, Email pribadi (wajib gmail), dan Nomor Hp aktif
(Whatsapp). Jika sudah terisi oleh mahasiswa, maka akan beralih ke pertanyaan. Mahasiswa akan
menjawab pertanyaan yang dimana jawaban dari pertanyaan itu ada “Ya” dan “Tidak”.
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Gambar 1.3 Bagian Isi Pendaftaran

2. Untuk pertanyaan pertama jika mahasiswa menjawab dengan “Ya” maka mahasiswa wajib mengisikan field
Asal Negara, namun jika mahasiswa menjawab dengan “Tidak” maka mahasiswa dapat beralih pertanyaan

selanjutnya.

Apakah Anda mahasiswa asing? *

(® Ya (O Tidak
Asal Negara *
Tuliskan text disini v

Gambar 1.4 Pertanyaan Pertama

3. Untuk pertanyaan kedua jika mahasiswa menjawab dengan “Ya” maka mahasiswa wajib mengisikan field
Universitas mitra dan Tanggal lulus. Jika mahasiswa memilih Universitas mitra dengan isian “Lainnya” maka
field Negara dan Nama gelar akan aktif dan mahasiswa wajib mengisikan field tersebut. Selanjutnya jika
mahasiswa menjawab dengan “Tidak” maka mahasiswa dapat beralih pertanyaan selanjutnya.

Apakah Anda mengikuti program double degree UlI? *
(® Ya (O Tidak

Universitas mitra * Negara Nama gelar Tanggal lulus

15 Juli 2022

Gambar 1.5 Pertanyaan Kedua

4. Untuk pertanyaan ketiga jika mahasiswa menjawab dengan “Ya” maka mahasiswa wajib mengisikan field
Jenis prestasi, Nama Prestasi/Lomba/Kegiatan, Tanggal pelaksanaan, Tingkat, dan Capaian juara. Jika
mahasiswa memilih Jenis prestasi dengan isian “Lainnya” maka field Jenis kejuaraan akan aktif dan
mahasiswa wajib mengisikan field tersebut. Selanjutnya jika mahasiswa menjawab dengan “Tidak” maka
mahasiswa dapat beralih pertanyaan selanjutnya.

Catatan : Mahasiswa hanya dapat mengisi 5 jenis prestasi saja

Apakah Anda memiliki prestasi selama kuliah di UlI? *

(® Ya O Tidak

Jenis prestasi *

Olahraga v
Nama Prestasi/Lomba/Kegiatan * Tanggal pelaksanaan *

Lomba volly 12 Februari 2023
Tingkat * Capaian juara *

Nasional v Juara lainnya v
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Gambar 1.6 Pertanyaan Ketiga

5. Selanjutnya, tersedia informasi mengenai ukuran toga agar mahasiswa dapat mengetahui ukuran yang

sesuai sebelum memilihnya. Mahasiswa kemudian diminta untuk menentukan ukuran toga yang akan

digunakan dengan mengisi field Ukuran Toga.

Pilih atribut wisuda (* wajib, ** tidak wajib)
Toga (Rp 500.000)*
Biaya pelaksanaan wisuda luring (Rp 1.200.000)*

No. Size Lebar bahu Lebar dada
1 S 45cm 60cm
2 M 50cm 60cm
3 L 50cm 60cm
B XL 50cm 60cm
5 XXL 50cm 65cm

Ukuran toga *

M

Panjang lengan

50cm

50cm

50cm

50cm

50cm

Gambar 1.7 Pertanyaan Keempat

Tinggi

100cm
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115cm
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125¢cm

6. Kemudian mahasiswa akan memilih antara Beli toga atau Pinjam Toga. Jika mahasiswa memilih untuk

Pinjam toga maka akan muncul field Nama bank, No rekening, Nama rekening, dan File scan buku tabungan

(atau dapat berupa tangkapan layar dari mobile banking) yang wajib diisi oleh mahasiswa. Kemudian

mahasiswa dapat mengunggah file pas foto, jika semua telah terisi maka mahasiswa dapat klik tombol

“Simpan”.
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Beli toga
®) Pinjam toga
Apabila dalam 14 (empat belas) hari setelah pelaksanaan wisuda toga belum dikembalikan, maka peserta wisuda dianggap membeli

Informasi rekening tujuan pengembalian deposit toga (rekening pribadi / milih orang lain)
Nama bank * Na rekening * MNama rekening

BCA - 123423456 LISA ADRI YANTI

Scan buku tabungan / tangkapan layar dari mobile banking (halaman identitas pemilik rekening) *

scan buku tabungan v

Unggah

]
[
[
[
[
'
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
]

Format
*.ipg. “jpeg, *.png
maximal 500KB
Pas foto (sesuai pas foto ijazah) *
CONTOH PROPORSI UPLOAD PAS FOTO
é * Foto berwarna terbaru, latar belakang berwarna biru
* Wajah terlihat jelas, menghadap lurus ke arah
hamera

* Mata terbuka dan tidak tertutupi oleh ormamen
- Proporsi wajah 80% dar area folo
+ Bagi laki laki menggunakan jas warna gelap berdasi
+ Bagi perempuan, menggunakan jas warna gelag dan
Contoh proporsi foto yang wapid berjilbab bag: perempusn mus lum
BENAR

File pas foto v

Unggah

Format
*Jpa. “jpeg, *.png
maximal 500KB

Gambar 1.8 Tampilan Memilih Pinjam Toga

7. Namun jika mahasiswa memilih untuk Beli toga maka langsung saja dapat mengunggah file pas foto. Jika
semua telah terisi maka mahasiswa dapat klik tombol “Simpan”.
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(® Belitoga
(O Pinjam toga

Pas foto (sesuai pas foto ijazah) *

CONTOH PROPORSI UPLOAD PAS FOTO

Keterangan
Foto yang diunggah akan digunakan untuk pembuatan
buku wisuda, dengan ketentuan sebagai berikut

* Foto berwarna terbaru, latar belakang berwarna biru
* Wajah terlihat jelas, menghadap lurus ke arah

kamera
* Mata terbuka dan tidak tertutupi oleh ornamen
* Proporsi wajah 80% dari area foto
+ Bagi laki-laki, menggunakan jas warna gelap berdasi
+ Bagi perempuan, menggunakan jas warna gelap dan
Contoh proporsi foto yang wajib berjilbab bagi perempuan muslim

BENAR

File pas foto v

Unggah

Format
*.jpg, *jpeg, *.png
maximal 500KB

| .

Gambar 1.9 Tampilan Memilih Beli Toga

8. Kemudian data tersebut akan masuk ke tahapan verifikasi. Tahapan ini akan diverifikasi oleh petugas.

Petugas akan memberikan catatan jika ada yang perlu diperbaiki oleh mahasiswa.

9. Apabila disetujui, pendaftar dapat melakukan tahapan selanjutnya yaitu melakukan pembayaran tagihan

dan cetak bukti pendaftaran.
10. Setelah pembayaran, pendaftar mencetak bukti pembelian/ peminjaman toga.
11. Jika sudah maka pendaftaran wisuda telah berhasil.
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1.2. Perbaikan Pendaftaran Wisuda

Perbaikan dalam proses pendaftaran wisuda dapat dilakukan apabila pengajuan mendapatkan status "Perlu
Perbaikan" akibat kemungkinan adanya kesalahan dalam pengisian data. Untuk melihat catatan perbaikan
yang diberikan oleh Petugas Verifikator, mahasiswa dapat mengakses bagian info box yang terletak di bagian
atas halaman. Mahasiswa yang memperoleh status "Perlu Perbaikan" diwajibkan untuk melaksanakan langkah-
langkah berikut:

1. Mahasiswa masuk ke sistem dan memilih menu Pendaftaran wisuda.
2. Pada halaman tersebut, klik tombol "Perbaikan" untuk memulai proses perbaikan.

UNIVERSITAS
ﬁ ISLAM EEE 9
ey INDOMNESIA
4 > Layanan > Pendaftaran wisuda

= Wisuda v

Pendaftaran wisuda
Status sekarang : Perlu perbaikan ‘

Proses selanjutnya : Mohon cek kembali file buku tabungan yang di upload tidak sesuai.
ﬁ
flaran  Catak buktl pembalian/peminiaman togs

Pengembalian toga

B P % S

Copyright: Badan Sistem Informasi Universitas |slam Indonesia

Gambar 1.10 Halaman Awal Pendaftaran Wisuda dengan status Perlu Perbaikan

3. Setelah itu, akan muncul tampilan form pendaftaran wisuda, yang sebelumnya sudah pernah diisi.

4. Mahasiswa dapat melakukan pembetulan data yang salah sesuai dengan instruksi yang diberikan oleh
verifikator.

5. lJika telah melakukan pembetulan data, Mahasiswa dapat mengajukan kembali untuk proses verifikasi ulang
dengan cara klik simpan.

6. Petugas akan melakukan verifikasi ulang terhadap data yang telah diperbaiki.
7. Apabila disetujui, pendaftar dapat melakukan tahapan selanjutnya yaitu melakukan pembayaran tagihan

dan cetak bukti pendaftaran.
8. Setelah pembayaran, pendaftar mencetak bukti pembelian/ peminjaman toga.
9. lJika sudah maka pendaftaran wisuda telah berhasil.
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Catatan : Jika mahasiswa melakukan perbaikan pada bagian unggah gambar, mahasiswa tersebut harus

menghapus gambar terlebih dahulu dengan klik icon X yang terletak di bagian bawah kemudian
mahasiswa dapat mengunggah ulang.

1.3. Detail Pendaftaran Wisuda

Mahasiswa dapat melihat detail yang sudah tersimpan tadi dengan cara klik tahapan “Pendaftaran” seperti pada

gambar 1.11.
m UNIVERSITAS
sl ISLAM
. NDONESIA
A > Layanan > Pendaftaran wisuda

= Wisuda v
Pendaftaran wisuda

Pengembalian toga

o

Status sekarang : -
Proses selanjutnya : -
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Gambar 1.11 Halaman Awal Pendaftaran Wisuda

Selanjutnya tampilan halaman detail yang bisa dilihat oleh mahasiswa.
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Gambar 1.12 Halaman Detail Pendaftaran Wisuda
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Demikianlah manual UllLayanan - Pendaftaran wisuda. Kami berharap dengan fitur ini dapat memberikan kemudahan pada
Mahasiswa dalam proses pendaftaran wisuda dengan lebih efisien.

Terima kasih atas waktu dan perhatiannya.

Wassalamualaikum warahmatullahi wabarakatuh
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