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.

Eassward

3. Klik Main Menu — Self Service — Upload Document Mahasiswa

Favorites +

| UnwaRsiTAs Ka¥

[ Class Search i Browse Catalog

[ Campus Comming Academic Planning »

03 student Financials Enroliment »

Change My Password Campus Finances »

My System Prafile Campus Personal Information »
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Degree ProgressiGraduation »
Transfer Credit »
Research Actiities 3
My Exam Timetable

Academic Evaluation
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Kuesioner Mahasiswa Baru

IUp\uaancumemMahasiswa I

Senice Request R

Student Status

Kuesioner Kepuasan Manasiswa
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Request Letters

4. Pilih Add a New Value lalu klik add

| Find an Existing Value | Add a Mew Value

| ¥ Search Criteria — N |

Mo Request:| |

Add

W

5. Akan muncul halaman seperti gambar di bawah ini: ¥

Upload file mahasiswa

Mo Request: NEW Status Request: Created

Emplid: Datetime: 7MY 34058PM

Sebelum melakukan pendaftaran ulang silahkan persiapkan

1. KTP dan KK yang nama dan tanggal lahirnya sama

2. Foto dengan latar belakang biru (wajib)

3. Surat Pernyataan Mahasiswa (SPM) MAPZA bermaterai dan ditandatangani
4. ljazah SMA legalisir*

5. SKHUN (surat keterangan hasil ujian negara)”

6. Email untuk korespondensi

7. Nomor handphone aktif

8. Ukuran jaket almamater anda

“Boleh y I dik dian hari setelah no 4 & 5 keluar.

Approved : Document no 1 - 6 sudah lengkap
Pending : Document no 4,5,6 belum lengkap

Reject : Document tidak sesuai
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No teiepon aktit: |

Email:

Ukuran Jaket: y R

6. isi lah no telepon aktif, Email & Ukuran Jaket Anda
7. Upload/unggah Nama File no lalu klik detail

{b’ parsnaie| Fd| 21 G Pt ¢ 47017 Ot

Nama File Attached File Add Delete View Details.
1KTP Add
2 Kartu Keluarga Add
3 Photo . Add
4 SKHUN Add
5§ ljazah SMA Legalisit Add
6 Surat Pernyataan Mahasiswa Add
T fain-in Add

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

History Personalize | Findl@l @ Fist (4 101 ) Lagt
NoRequest 1D RowCount ~ UserlD Comment
1 NEW 12013001592

8. KIiktomboI dan| WAJIB| mengisi data KTP dan

Kartu Keluarga



9. Untuk memeriksa STATUS REQUEST
masuk kembali ke Menu Upload Document

Main Menu > Self Service > Upload Document
Mahasiswa.

Upload Document Mahasiswa

Enter any information you have and click Search. Leave fialds blank for a list of all values.

—

No Request: | begins with ||

Status Request:| = v] | v

Search Clear | Basic Search El Save Search Crileria

10. Di bagian Atas kanan bisa di cek melalui status

Upload file mahasiswa M SuBMIT

No Request: 12013001592/0:2019

S P, T,

Status Request: Submit

119 345:44PM

Sebelum melakukan pendaftaran ulang silahkan persiapkan:

1. KTP dan KK yang nama dan tanggal lahimya sama

2. Foto dengan latar belakang biru (wajib)

J. Surat Pernyataan Mahasiswa (SPM) NAPZA bermateral dan ditandatangani
4 ljazah SMA legalisir

5. SKHUN (surat keterangan hasil ujian negara)®

6. Email untuk korespondensi

T Nomor handphane akiif

8. Ukuran jaket almamater anda

Upload file mahasiswa

M APPROVED

Status Request: Approved

Datetime: 1210019 10:01:25AM

No Request: 12017001404/072019

Emplid: foss a2

Sebelum melakukan pendaftaran ulang silahkan persiapkan:

1. KTP dan KK yang nama dan tanggal lahirnya sama

2. Foto dengan latar belakang biru (wajib)

3. Surat Pernyataan Mahasiswa (SPM) NAPZA bermaterai dan ditandatangani
4 ljazah SMA legalisir

5. SKHUN (surat keterangan hasil ujian negara)”

6. Email untuk korespondensi

7. Nomor handphone akiif

8. Ukuran jaket almamater anda

“Boleh menyusul dikemudian hari setelah no 4 & 5 keluar.
Approved : Document no 1 - 6 sudah lengkap
Pending : Document no 4,5,6 belum lengkap

Reject : Document tidak sesuai

11. Contoh kalau sudah di approved di bagian history

History Personalize | Find | 3] B omre @ 14or4 O Lagt |
No Request D RowCount  User 1D Comment DateTime |
1 12017001404/012018 12017001404 112017001404 gsmtw 1207119 355:49PM ‘
document mo
ktp, skhun jjazah, -
2 12017001404/072019 12017001404 2reza sura pemyataan 12107119 3:55:49FM
tidak sesuai
Submit rE-
3 12017001404/0/2019 12017001404 312017001404 document uling 12107119 3:55:49FM ‘
dokumen -r
4 12017001404/072019 12017001404 4 1eza lengkap 12107119 3:55:49FM

12. Apabila statusnya Pending, PENDING

No Request: 12013001592/0/2019 Status Request: Pending

Emplid: —————

Sebelum melakukan pendaftaran ulang silahkan persiapkan R
KTP dan KK yang nama dan tanggal lahimya sama

Foto dengan latar belakang biru (wajib)

Surat Pernyataan Mahasiswa (SPM) NAPZA bermaterai dan ditandatangani

ljazah SMA legalisir*

SKHUN (surat keterangan hasil ujian negara)™

Email untuk korespondensi

Nomor handphone aktif

Ukuran jaket almamater anda

00 i 0 B

“Boleh menyusul dikemudian hari setelah no 4 & 5 keluar.
Approved : Document no 1 - 6 sudah lengkap
Pending : Document no 4,5,6 belum lengkap

Reject : Document tidak sesuai

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

personaize | Fnd| 2| B st (U 17017 0 Last

Nama File ‘Attached File Add Delete View Details
1K Ko PNG d Delete View Detalls
2 Kartu Keluarga kkPNG i Delete View Defails
3 |Photo v DSC_0442apg Add Delefe View Detals
4| SKHUN v Add Delete View Details
5 | jazah SMA Legaliir* v Add Delete View Detalls
6| Surat Pemyataan Mahasiswa v ﬁ Add Delete View Details
7 |lainain v Add Delete View Details

Apabila di kemudian hari data yang anda berikan fidak valid, maka pihak Universitas berhak mengambil findakan sesuai aturan yg berlaku di dalam Unika Atma Jaya

Y

History
i Personalize IS m First { 12012
NoRequest D RowCount  User ID Comment DateTime
1 2013015202018 12013001592 1 013043178 Pl R
21201300155202019 12013001592 2 masnata 6 |y 0 gonpy

yang kurang

Keterangan Status:

Submit :dokumen anda menunggu diperiksa.

Pending :anda harus melengkapi dokumen dan
lihat keterangan di bagian history.

Approved : dokumen anda sudah lengkap.





