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LAYAR AKTUAL

PANDUAN ADMIN PROGRAM STUDI

Panduan Admin Program Studi

Verifikasi, penjadwalan, presensi, dan otorisasi berbasis bukti.

CAKUPAN

Setiap langkah memakai tangkapan layar aktual yang berbeda, sesuai alur
kerja Admin Program Studi.
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FAPERTA
SISTEM ASESMEN

LANGKAH 01

MASUK SEBAGAI ADMIN PRODI

Masuk sebagai
Admin Prodi
Masuk ke Sistem Asesmen faperta
menggunakan akun Admin Prodi. Pastikan
nama peran dan cakupan program studi
sesuai sebelum mengelola peserta.

INGAT

Periksa data dan konteks sebelum menekan
tombol yang mengubah status.
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FAPERTA
SISTEM ASESMEN

LANGKAH 02

GUNAKAN HUB ADMIN INSTITUSI

Gunakan Hub Admin
Institusi
Hub Admin Institusi menyediakan panel
verifikasi, manajemen kandidat, penjadwalan,
presensi, dan rekap hasil. Klik Dashboard
Verifikasi untuk memulai.

INGAT

Periksa data dan konteks sebelum menekan
tombol yang mengubah status.
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FAPERTA
SISTEM ASESMEN

LANGKAH 03

FILTER STATISTIK VERIFIKASI

Filter statistik
verifikasi
Gunakan pilihan lokasi, institusi, dan kolom
pencarian pada dashboard verifikasi. Filter
membantu Admin Prodi bekerja hanya pada
data yang relevan.

INGAT

Periksa data dan konteks sebelum menekan
tombol yang mengubah status.
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FAPERTA
SISTEM ASESMEN

PERHATIAN

TINJAU ANTREAN PESERTA

Tinjau antrean
peserta
Di antrean verifikasi, pilih status dan cari
peserta berdasarkan nama atau identitas.
Periksa dokumen satu per satu sebelum
menyetujui perubahan status.

INGAT

Berhenti sejenak, baca ulang layar, dan minta
bantuan bila ada keraguan.
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FAPERTA
SISTEM ASESMEN

LANGKAH 05

CARI DATA KANDIDAT

Cari data kandidat
Manajemen Kandidat menyediakan pencarian
username, nama, institusi, dan program studi.
Gunakan filter prodi agar perubahan tidak
melewati cakupan kewenangan.

INGAT

Periksa data dan konteks sebelum menekan
tombol yang mengubah status.
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FAPERTA
SISTEM ASESMEN

PERHATIAN

PETAKAN PESERTA KE JADWAL

Petakan peserta ke
jadwal
Pada Jadwal Peserta Existing, pilih jadwal,
lokasi, dan kelas yang tepat. Tampilkan
kandidat lebih dahulu dan periksa pilihan
sebelum melakukan attach atau detach.

INGAT

Berhenti sejenak, baca ulang layar, dan minta
bantuan bila ada keraguan.
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FAPERTA
SISTEM ASESMEN

LANGKAH 07

KELOLA PRESENSI MASSAL

Kelola presensi
massal
Buka Presensi Massal, pilih kartu jadwal, lalu
lihat daftar peserta. Tombol Cetak Presensi
menghasilkan dokumen paperbased untuk tim
ujian.

INGAT

Periksa data dan konteks sebelum menekan
tombol yang mengubah status.
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FAPERTA
SISTEM ASESMEN

PERHATIAN

PERIKSA REKAP HASIL

Periksa rekap hasil
Rekap Hasil Ujian menampilkan hasil dalam
lingkup institusi. Periksa status dan bukti
sebelum melakukan tindakan otorisasi atau
mengunduh laporan.

INGAT

Berhenti sejenak, baca ulang layar, dan minta
bantuan bila ada keraguan.
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FAPERTA
SISTEM ASESMEN

LANGKAH 09

GUNAKAN INTEGRASI STAR DAN AIS

Gunakan integrasi
STAR dan AIS
Dashboard integrasi menampilkan jadwal,
program studi, presensi, ruang, dan kapasitas
lokal. Pilih semester, prodi, serta hari untuk
meninjau data yang disinkronkan.

INGAT

Periksa data dan konteks sebelum menekan
tombol yang mengubah status.
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FAPERTA
SISTEM ASESMEN

CHECKLIST SEBELUM SELESAI

Ringkasan untuk Admin Program
Studi

Masuk sebagai Admin Prodi

Gunakan Hub Admin Institusi

Filter statistik verifikasi

Tinjau antrean peserta

Cari data kandidat

Petakan peserta ke jadwal

Kelola presensi massal

Periksa rekap hasil

Gunakan integrasi STAR dan AIS

Butuh bantuan?

Catat waktu kejadian, identitas jadwal, serta bukti layar. Hubungi petugas sesuai alur FAPERTA dan jangan membagikan password atau token.
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