
PANDUAN PENGGUNAAN 

SISTEM INFORMASI TEMAN KULIAH 

 

 

1. Registrasi 

Pada tahap ini, jika Mitra belum memiliki akun untuk masuk ke Halaman Dashboard aplikasi, 

Mitra perlu membuat akun terlebih dahulu dengan mengklik tombol REGISTRASI yang 

terletak di pojok kanan atas, seperti yang ditunjukan pada gambar di bawah ini (dilingkari 

warna merah): 

 
 



Jika sudah mengklik pada tombol diatas maka akan tampil form Registrasi mitra seperti dibawah 

ini: 

 
 

Pada tampilan di atas, Mitra harus mengisi biodata yang tersedia untuk membuat akun yang akan 

digunakan untuk masuk ke halaman Mitra. Silakan input data tersebut sesuai dengan data Mitra 

yang valid. Pastikan Email dan Nomor WhatsApp yang Anda masukkan aktif, karena keduanya 

akan digunakan sebagai kunci untuk masuk ke halaman Mitra. Perlu diperhatikan bahwa Email 

dan Nomor WhatsApp yang telah didaftarkan tidak dapat digunakan kembali untuk pendaftaran 

akun lain. Selain itu, pastikan jenis Mitra yang Anda pilih sesuai dengan profil Anda. 

Jika data formulir telah diisi dengan lengkap dan Anda telah mencentang persetujuan terhadap 

syarat dan ketentuan Mitra (jika data yang didaftarkan tidak sesuai, tanggung jawab sepenuhnya 

ada pada Mitra), silakan klik tombol REGISTER untuk melanjutkan. 

 



 

2. Login 

Pada tahap berikutnya, setelah proses registrasi selesai, akan muncul informasi yang 

menyatakan bahwa Registrasi Mitra Berhasil. Langkah selanjutnya, Mitra dapat 

mengklik tombol LOGIN untuk masuk ke halaman Mitra, seperti yang terlihat pada 

gambar berikut: 

 

 
 

Langkah selanjutnya, silakan masukkan Email dan Nomor WhatsApp yang telah Anda 

daftarkan pada formulir registrasi sebelumnya. Setelah memasukkan Email dan Nomor 

WhatsApp, centang kotak verifikasi untuk mengonfirmasi bahwa Anda bukan robot. 

Kemudian, klik tombol LOGIN untuk melanjutkan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Verifikasi Data Mitra 

Pada tahap ini, Anda diminta untuk melengkapi data diri sesuai dengan formulir yang 

telah disediakan, seperti terlihat pada gambar di bawah. Saat ini, status akun Anda adalah 

Verifikasi Data. Harap lengkapi semua kolom yang tersedia dan unggah foto KTP serta 

foto diri formal. Setelah semua data terisi, di bagian paling bawah formulir terdapat 

tombol UPDATE. Silakan klik tombol tersebut, dan Anda akan melihat informasi bahwa 

data Anda berhasil diperbarui. Status akun Anda pun akan berubah menjadi AKTIF. 

 
 

 

Tampilan jika AKUN SUDAH AKTIF 

 

 
 

 

 



 

4. Calon Mahasiswa Mitra 

Pada tahap ini, Mitra dapat menambahkan data mahasiswa yang telah berhasil mendaftar 

melalui bagian penerimaan mahasiswa baru di Politeknik ‘Aisyiyah Pontianak. Untuk 

melakukannya, Mitra dapat mengklik menu Data Calon MHS yang terletak di sisi kiri, 

kemudian mengklik tombol Calon MHS Baru. Setelah itu, akan muncul halaman seperti 

yang terlihat pada gambar berikut ini: 

 

 

 

5. Menambahkan Calon MHS Baru 

Pada tahap ini lanjutan pada tahap diatas,  mitra dapat mengklik tombol Tambah Data 

Baru seperti gambar dibawah ini pada tombol yang di lingkari merah: 

 



Lanjutan dari gambar di atas, pada formulir di bawah ini, Mitra diminta untuk memasukkan 

Nomor Registrasi calon mahasiswa Politeknik ‘Aisyiyah Pontianak yang telah berhasil 

mendaftar melalui sistem penerimaan mahasiswa baru. Selain itu, Mitra juga perlu memasukkan 

Nama dan Program Studi yang telah dipilih oleh calon mahasiswa tersebut. Pastikan data yang 

diinputkan valid dan benar agar memudahkan proses verifikasi oleh administrator nantinya. 

Setelah mengisi formulir, langkah selanjutnya Mitra dapat mengklik tombol SIMPAN untuk 

menyimpan data. 

 
 

 

Lanjut Tahap diatas 

Pada gambar dibawah ini lanjutan tahap diatas jika berhasil menambahkan data calon 

mahasiswa mitra, maka akan tampil halaman seperti dibawah ini. 

Pada gambar dibawah ini, terdapat beberapa tombol, jika ada kesalahan pada penginputan 

data mitra bisa mengubah data tersebut dengan mengklik tombol UBAH,  tetapi jika mitra 

ingin menghapus data tersebut, maka mitra bisa mengklik tombol HAPUS. 

Selanjutnya pada gambar dibawah ini juga, terdapat kolom status jika mitra 

menambahkan calon mahasiswa baru pada sistem maka data tersebut akan diverifikasi oleh 

admin terlebih dahulu apakah data calon mahasiswa baru yang mitra tambahkan data 

tersebut VALID dan  SESUAI. Selanjutnya terdapat kolom Berkas yang mana setiap 

calon mahasiswa baru yang mitra tambahkan wajib melampirkan file yang akan diupload 

pada sistem seperti Bukti Pendaftaran, Bukti Pembayaran, dan Bukti Pendaftaran 

Ulang. 

 



Untuk tahap berikutnya yaitu mengupload berkas calon mahasiswa baru mitra tersebut, 

mitra pada mengklik tombol DETAIL DATA. 

 

 
 

 

Lanjutan Tahap Sebelumnya: 

Pada gambar di bawah ini, yang merupakan lanjutan dari langkah sebelumnya, 

ditampilkan detail data mahasiswa baru Mitra. Untuk mengunggah berkas calon 

mahasiswa, Mitra dapat mengklik tombol UPLOAD BUKTI PENDAFTARAN, seperti 

yang ditunjukkan pada gambar di bawah ini (dilingkari warna merah). 

 

 

 



 

 

Pada gambar dibawah ini mitra diminta untuk mengupload berkas-berkas bukti 

pendaftaran mahasiswa baru tersebut, untuk mengupload dokumen silahkan Klik Telusuri 

dan pilih jenis file yang akan diupload Format Wajib: Jpg atau Png jika file dokumen 

sudah dipilih, selanjutnya mitra dapat mengklik tombol UPLOAD FILE . Lengkapi 3 

dokumen wajib yang dilampirkan oleh mitra sebagai bukti bawah mahasiswa yang 

dibimbing oleh mitra tersebut benar-benar sudah berhasil menjadi mahasiswa baru 

Politeknik ‘Aisyiyah Pontianak. 

 

 
 

 

Kembali lagi pada tampilan sebelumnya: 

Pada gambar di bawah ini, ditampilkan bahwa dokumen mahasiswa baru yang diunggah 

oleh Mitra telah berhasil dilengkapi. Tahap selanjutnya adalah menunggu proses 

verifikasi oleh administrator. Setelah verifikasi selesai, Mitra akan menerima 

pencairan dana sebagai tanda bahwa data calon mahasiswa tersebut telah berhasil 

terdaftar dan dibimbing oleh Mitra. 



 
 

 

6. MHS TELAH AKTIF 

Pada tahap ini, ditampilkan halaman Data Mahasiswa Baru. Data yang telah didaftarkan 

ke dalam sistem ini telah berhasil diverifikasi oleh administrator, dan pencairan dana 

pembimbing untuk calon mahasiswa baru tersebut juga telah berhasil ditransfer ke Mitra. 

Dengan ini, tahap proses ini dinyatakan selesai. Halaman ini juga berfungsi sebagai 

rekapan bagi Mitra untuk setiap tahap bimbingan yang diberikan kepada calon 

mahasiswa baru dalam mendaftar melalui sistem Penerimaan Mahasiswa Baru Politeknik 

‘Aisyiyah Pontianak. 

 

 


