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1. Silahkan akses https://pintu.unimed.ac.id pada browser anda, lalu login 

dengan akun anda. Jika belum punya akun, silahkan daftar dahulu. 

 

 

2. Jika sudah login, maka akan muncul tampilan Laporan untuk membuat 

laporan. 

 

NB : Silahkan lengkapi profil dahulu (di menu sebelah kiri) sebelum membuat 

laporan, karena jika tidak maka laporan anda tidak bisa di proses. 

  

https://pintu.unimed.ac.id/


3. Berikut ini adalah tampilan dalam melengkapi profile, silahkan isi semua 

data dengan benar dan sesuai. Jika sudah diisi maka langsung klik “Simpan 

Profil Pengguna” 

 

  



4. Jika sudah mengisi profil, kembali ke menu Laporan lalu klik “Buat Laporan” 

untuk membuat laporan baru. 

 

Silahkan pilih nama layanan dan isi semua field yang benar dan sesuai. Setelah 

diisi semua, silahkan klik “Buat Laporan” maka laporan tersebut sudah berhasil 

terkirim. 

 

5. Laporan yang sudah dibuat sebelumnya akan muncul di tabel Laporan. 

 

Untuk melihat balasan laporan, klik tombol “Lihat Detail” pada laporan yang 

ingin dibalas. 

  



6. Pada halaman detail laporan terdapat tombol “Balas” di sisi kanan bawah, 

silahkan klik untuk membuat balasan laporan tersebut. 

 

 

7. Isi pesan balasan dan lampiran (jika ada) lalu klik “Kirim Balasan”. 

 

  



8. Berikut adalah tampilan balasan antara anda dengan admin yang 

bersangkutan. 

 

 

9. Jika dirasa pertanyaan anda sudah terjawab, silahkan klik “Tutup Laporan” 

maka status laporan tersebut sudah berubah menjadi Closed dan tidak dapat 

dibalas lagi. 

 


