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1. ABSENSI PERKULIAHAN 

A. ABSENSI PERKULIAHAN   

• Login pada Aplikasi PORTAL UNAS dengan alamat URL : https://portal.unas.ac.id/ 

• Klik Menu AKADEMIK - > Perkuliahan - > Kehadiran Mengajar - > Pilih Periode Tahun, semester dan Jenis perkuliahan lalu klik “ Pilih ”, Maka 

akan muncul tampilan seperti pada gambar dibawah ini. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B. ABSENSI PERKULIAHAN ONSITE 

• Klik tombol Lihat Absen - > Hadir - > Pilih mahasiswa yang menghadiri pertemuan yang berlangsung pada waktu tersebut, Maka akan muncul 

tampilan seperti pada gambar dibawah ini. (Tahap ini digunakan untuk melaksanakan proses absensi secara onsite) 

 

 

https://portal.unas.ac.id/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

C. ABSENSI PERKULIAHAN ONLINE (ZOOM) 

• Klik tombol Lihat Absen - > Upload Bukti - > Pilih Materi - > Choose File yang akan di upload, Maka proses akan tampil seperti pada gambar dibawah. 

(Tahap ini digunakan untuk melaksanakan proses absensi secara online) 

 Keterangan : Tombol Upload Bukti  hanya tersedia jika minggu perkuliahan berada dalam periode aktif atau sedang berlangsung. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 



 

 

 

 Keterangan : File yang diunggah harus sesuai dengan format yang ditentukan (jpg, jpeg, png, atau pdf) dan memiliki ukuran maksimal 

2MB. Pastikan juga untuk mencentang kehadiran mahasiswa yang mengikuti sesi Zoom. 

 

2. PENGAJUAN DAN PELAKSANAAN KULIAH PENGGANTI (KP) 

A. PENGAJUAN KULIAH PENGGANTI (KP) 

• Klik tombol Lihat Absen - > Pengajuan KP - > Isi data yang diperlukan dengan lengkap dan benar, Maka proses akan tampil seperti pada gambar 

dibawah. (Tahap ini digunakan untuk melaksanakan proses pengajuan KP) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 



 

 

 

 Keterangan : Untuk mengedit Pengajuan KP, ikuti langkah berikut: klik tombol Lihat Absen - > Edit Pengajuan KP - >  perbaiki data 

yang diperlukan dengan lengkap dan benar, Maka proses akan tampil seperti pada gambar dibawah. (Tahap ini digunakan untuk melaksanak 

proses perubahan data pengajuan KP) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

B. PELAKSANAAN KULIAH PENGGANTI (KP) 

 Keterangan : Jika perubahan disetujui, hasilnya akan tampil seperti berikut. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


