
 

Panduan Upload Dokumen Online  
di Aplikasi MyAtma 

 
 
1. Masuk melalui https://myatma.atmajaya.ac.id 
 

2. Login dengan user id dan password yang diberikan oleh 
admisi melalui email. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Klik Main Menu – Self Service – Upload Document Mahasiswa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. Pilih Add a New Value lalu klik add 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5. Akan muncul halaman seperti gambar di bawah ini: 
 

 
 

6. isi lah no telepon aktif, Email & Ukuran Jaket Anda 

7. Upload/unggah Nama File no   1, 2, 3, 6  lalu klik detail 

  
8. Klik tombol   details   dan  WAJIB  mengisi data KTP dan  

Kartu Keluarga 
 
 
 

File No: 4 & 5  dapat disusulkan kemudian jika belum ada 



9. Untuk memeriksa STATUS REQUEST

masuk kembali ke Menu Upload Document

Main	Menu	>	Self	 Service	 >	 Upload	 Document	
Mahasiswa.	 	

10. Di bagian Atas kanan bisa di cek melalui status

11. Contoh kalau sudah di approved di bagian history

12. Apabila statusnya Pending,

Silahkan	anda lihat	keterangan	di	History	dan	
tambahkan dokumen yang diminta dengan 
cara upload (Add) file di halaman tsb 	

Keterangan	Status:	

‐ Submit	 : dokumen anda menunggu diperiksa.   

‐ Pending	 : anda harus melengkapi dokumen dan 

								lihat keterangan di bagian history. 

‐ Approved	 : dokumen anda sudah lengkap. 
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PENDING

History




