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1. Silahkan akses https://pintu.unimed.ac.id pada browser anda, Lalu klik “Masuk
dengan Single Sign ON SSO)” menggunakan akun SSO anda masing — masing.
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Belum punya akun?

2. Jika sudah berhasil login, maka anda langsung diarahkan ke menu dashboard
yang berisi grafik dan jumlah laporan masuk.
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Dashboard

Laporan Mingguan

Selain dashboard, di sebelah kiri juga terdapat juga menu Layanan, FAQ, dan
Laporan.


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

3. Di menu Layanan, terdapat tabel nama — nama layanan dan juga tombol
Tambah Layanan.
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Untuk menambah layanan baru, silahkan klik Tambah Layanan.
4. Silahkan isi semua field yang dibutuhkan dengan benar dan sesuai.
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Jika sudah diisi, lanjutkan Tambah Layanan untuk menyimpan



5. Jika berhasil menyimpan, maka muncul pop — up “Data Layanan Berhasil

Disimpan”.
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# UNITLAYANAN KODE LAYANAN NAMALAYANAN AKSI

1 Biro Akademik dan Kemahosiswoon BAK_AKADEMIK Layanan Akademik ¢ @
Biro Akademik dan Kemahasiswoan BAK_ALUMNI_PD_DIKTI Layanan Alumni pada Dota PD Dikti ¢ @

3 Biro Akademik dan Kemahasiswoan BAK_KUNJUNGAN_AKADEMIK Layanan Kunjungan Akademik ¢ @

4 Biro Akademik dan Kemahasiswoon BAK_LEGALISASI JJAZAH Layanan Legalisasi fjazsh ¢ 8

5 Biro Akademik don Kemahosiswaon BAK_CONTOH_LAYANAN contoh loyanan ¢ @

Showing 110 5 of 5 entries % | o4

Untuk mengubah data layanan, silahkan klik icon pensil di kolom aksi lalu ubah
data yang diinginkan, sama seperti menambah data.

6. Untuk menghapus data layanan, klik icon tempat sampah di kolom aksi lalu
pilih tombol “Ya, hapus” untuk mengkonfirmasi penghapusan data.

Apakah anda yakin?

Apokah anda yakin ingin menghapus contoh layanan?

Batal




7. Untuk menu FAQ, fitur yang disediakan sama seperti layanan. Maka langkah —

langkah pada menu FAQ juga sama dengan menu layanan.

entries per page

4 NAMALAYANAN PERTANYAAN JAWABAN

1 yanan Akademik inl cumen contoh
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+ Tombah FAQ
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8. Menu Laporan, berfungsi untuk melihat semua laporan yang masuk dari

mahasiswa.
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Untuk melihat isi laporan, silahkan klik “Lihat Detail” pada laporan yang ingin

dilihat.



9. Pada detail laporan akan terlihat detail informasi pelapor beserta isi laporannya
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Untuk membalas laporan, silahkan klik tombol “Balas”



10. Isi pesan balasan dan lampiran (jika ada), lalu klik tombol “Kirim Balasan”
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11. Pegawai juga langsung bisa menutup laporan dengan klik tombol “Tutup
Laporan” lalu klik “Ya, Tutup Laporan”.

Apakah anda yakin?

Apokah anda yakin ingin menutup loporan?

Batal Ya, Tutup Laporan




12. Status laporan yang sudah tertutup akan berubah menjadi Closed dan tidak
dapat dibalas lagi.
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