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Kepada
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di UIN Maulana Malik Ibrahim Malang

Assalamu’alaikum wa Rahmatullahi wa Barokatuh.

Diberitahukan kepeda seluruh mahasiswa, bahwa Fakultas Humaniora memberikan
pelayanan surat online. Adapun link dapat diakses melalui https://humaniora.uin-
malang.ac.id/pelayananonline/mahasiswa/index.php.
Jenis-jenis surat yang dapat diakses secara online sebagaimana berikut:

Dispensasi Kegiatan;

Dispensasi UKT,;

Surat Keterangan;
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4. Surat Rekomendasi;
5. lzin Observasi;

6. lzin Penelitian;

7. Permohonan Transkip Nilai Sementara.

Adapun panduan penggunaan pelayanan online Fakultas Humaniora sebagimana
terlampir.

Demikian pemberitahuan ini, atas perhatiannya kami sampaikan terimakasih.

Wassalamu’alaikum wa Rahmatullahi wa Barokatuh.
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KATA PENGANTAR

Bismillahirrahmanirrahim
Asaalamu’alaikum Warahmatullah Wabarakatuh

Segala puji bagi Allah SWT yang telah menganugerahkan
nikmat dan  hidayah-Nya, sehingga kami dapat
menerbitkan Program Pelayanan Surat Online untuk
mahasiswa Fakultas Humaniora sesuai dengan yang
diharapkan. Tak lupa pula shalawat dan salam semoga
selalu terlimpahkan kepada nabi agung panutan umat,
Muhammad SAW.

Program Pelayanan Surat Online untuk mahasiswa ini
diharapkan dapat menjadi acuan untuk melakukan
peningkatan kualitas pelayanan lainnya di lingkungan
Fakultas Humaniora Universitas Islam Negeri Maulana
Malik Ibrahim Malang. Termasuk juga dapat dijadikan
sebagai acuan untuk melakukan pengembangan kegiatan
akademik secara umum ke arah yang lebih maju dan
inovatif.

Kami mengucapkan terima kasih kepada semua pihak
yang telah membantu dalam penyelesaian Program
Pelayanan Surat Online untuk mahasiswa. Besar harapan
kami, dapat bermanfaat bagi seluruh sivitas akademika di
lingkungan Fakultas Humaniora UIN Maulana Malik
Ibrahim Malang.

Wassalamu’alaikum Warahmatullah Wabarakatuh
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Pendaftaran

Untuk dapat menggunakan sistem pelayanan online ini, silahkan melakukan pendaftaran
terlebih dahulu. Silahkan klik pada Daftar Akun di halaman depan sistem.

O

FAKULTAS HUMANIORA

Pelayanan Online
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Daftar Akun L upa Password
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Gambar 1 Daftar Akun

Silahkan isi data dengan lengkap. Pastikan semua data yang dimasukkan valid terutama
pada bagian email karena akan digunakan sistem untuk mengirimkan email notifikasi
kemudian klik tombol DAFTAR.



FAKULTAS

Panduan Sistem Pelayanan Surat Online
Untuk Mahasiswa
Fakultas Humaniora UIN Malang

Daftar Akun Pengguna
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Gambar 2 Form Pendaftaran Akun

Akan ada email notifikasi yang akan dikirimkan kepada email yang didaftarkan dimana
menandakan pendaftaran berhasil. Silahkan cek pada folder Spam di email anda apabila
tidak mendapatkan email notifikasi pendaftaran dari sistem.

Saat ini akun yang didaftarkan sedang menunggu verifikasi dari bagian administrasi untuk
memastikan kebenaran data yang dimasukkan. Anda akan mendapatkan email notifikasi
selanjutnya apabila akun anda telah diaktifkan oleh bagian administrasi.
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Pendaftaran Sistem Pelayanan Online Fakultas F

° @ Fakultas Humaniora UIN Malang <narayaitsolution@gmail.coms
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Yth. Fulanah

Azsalamualaikum W Wh

Pendaftaran anda sedang menunggu aktivasi dan Bagian Administrasi.

Akan ada email pemberitahuan selanjutnya apabila akun anda sudah di aktivasi.

Gambar 3 Pendaftaran berhasil

Apabila akun telah diaktifkan oleh bagian administrasi maka akan terdapat email notifikasi
bahwa akun telah dapat digunakan seperti pada gambar 4.
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Gambar 4 Aktivasi Akun
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Masuk kedalam Sistem Pelayanan Online

Silahkan gunakan User ID & password yang telah didaftarkan kedalam sistem untuk masuk
kedalam Sistem Pelayanan Online Fakultas Humaniora UIN Maulana Malik Ibrahim Malang.
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User ID

Password
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Daftar Akun Lupa Password

Gambar 5 Masuk kedalam sistem



Panduan Sistem Pelayanan SuratOnline
Untuk Mahasiswa
Fakultas Humaniora UIN Malang

Dashboard Mahasiswa

Setelah masuk ke dalam Sistem Pelayanan Online akan tampil daftar surat yang sudah
diajukan beserta status pengajuan suratnya seperti pada gambar 6. Surat yang status nya

menunggu / ditolak dapat dihapus dengan klik pada tombol ﬂ Surat yang telah disetujui
tidak dapat dihapus karena telah terdapat nomor surat.

Surat yang telah ditolak terdapat keterangan penolakan surat. Silahkan ajukan kembali
dengan memperhatikan keterangan penolakan.
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Dashboard Mahasiswa

Gambar 6 Dashboard Mahasiswa
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Mengajukan Surat

Saat ini terdapat 6 jenis surat yang dapat diajukan secara online melalui Sistem Pelayanan
Online Fakultas Humaniora UIN Maulana Malik Ibrahim Malang. Surat — surat tersebut dapat
diakses melalui menu di sebelah kiri seperti pada gambar 7.
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Gambar 7 Pengajuan Surat

Silahkan klik pada surat yang akan diajukan kemudian isi sesuai data yang dibutuhkan
seperti pada gambar 8 kemudian klik Ajukan Surat. Tunggu bagian administrasi untuk
melakukan verifikasi terhadap surat yang diajukan.
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Gambar 8 Pengajuan Surat
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Mencetak Surat

Apabila pengajuan surat telah disetujui akan ada notifikasi dari sistem yang dikirimkan ke
email yang menginformasikan bahwa surat yang diajukan telah disetujui dan dapat dicetak
seperti pada gambar

9. Silahkan klik pada tombol yang ada di email tersebut untuk mencetak atau masuk kedalam
Sistem Pelayanan Online untuk mencetak surat melalui tombol printer yang ada di dashboard
mahasiswa.
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Gambar 9 Cetak Surat

Surat Ditolak

Apabila surat yang diajukan ditolak, akan terdapat email notifikasi seperti pada gambar 10.
Silahkan lakukan pengajuan ulang dengan memperatikan alasan penolakan. Surat yang
telah ditolak dapat dihapus melalui dashboard mahasiswa.
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Gambar 10 Surat ditolak
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Perubahan Data

Panduan Sistem Pelayanan Surat Online

Untuk Mahasiswa

Fakultas Humaniora UIN Malang

Perubahan data pengguna dapat dilakukan melalui menu Profile yang ada pada nama

pengguna seperti pada gambar 11.
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