
MYTHESIS

Panduan Mahasiswa

Langkah demi langkah menyelesaikan bimbingan skripsi di MyThesis, dari pendaftaran

sampai seminar proposal.

1  Mendaftar akun

1. Buka Mulai sebagai Mahasiswa di beranda, atau halaman Daftar.

2. Isi nama lengkap, username (4–100 karakter: huruf, angka, titik, garis bawah,

atau strip), email aktif, dan password minimal 8 karakter.

3. Isi NIM, program studi, dan angkatan.

4. Pilih dosen pembimbing dari daftar dan tulis judul skripsi (10–255 karakter).

Judul masih bisa diperbaiki setelah dosen mereviewnya.

5. Kirim formulir, lalu masuk dengan username atau email Anda.

Lupa password? Gunakan tautan Lupa password di halaman Masuk; tautan

pengaturan ulang dikirim ke email Anda.

2  Menunggu pendaftaran diterima dosen

Setelah mendaftar, dosen pembimbing harus menerima pendaftaran Anda. Anda

mendapat notifikasi (dan email) begitu pendaftaran diterima.

Selama menunggu, judul belum direview dan pertemuan bimbingan belum dapat

dicatat.

Jika pendaftaran tidak diterima (misalnya akun ganda atau salah pilih dosen),

Anda diberi tahu. Hubungi dosen atau administrator bila itu keliru.

3  Melengkapi profil

Pada dashboard, periksa Data Akademik (NIM, program studi, angkatan) dan

lengkapi bila masih kosong.

Anda dapat menambahkan foto profil (JPG, PNG, atau WebP, maksimal 2 MB)

dan mengganti password melalui menu profil.

4  Pengajuan dan revisi judul

1. Judul yang Anda tulis saat mendaftar masuk ke tahap pengajuan judul.

2. Dosen dapat menyetujui judul atau meminta revisi beserta catatan.

3. Jika diminta revisi, buka bagian judul di dashboard, baca catatan dosen, lalu pilih

Perbaiki dan Ajukan Ulang Judul. Riwayat revisi judul tersimpan.



5  Mengunggah bab skripsi

1. Pada dashboard, buka bagian Unggah Bab Skripsi, pilih bab yang tersedia, lalu

pilih file.

2. Format file wajib Microsoft Word (DOC atau DOCX) dengan ukuran maksimal

10 MB. File PDF tidak diterima karena dosen memberi komentar langsung di

dalam file Word. Jika file berasal dari aplikasi lain, simpan ulang lewat File > Save

As > Word Document.

3. Unggahan masuk dengan status Menunggu review dan dosen otomatis diberi

notifikasi.

4. Bab berikutnya terbuka bertahap sesuai urutan dan persetujuan dosen. Pantau

posisi Anda pada bagian Progres Skripsi.

6  Menindaklanjuti revisi

1. Status dokumen berubah menjadi Perlu revisi dan Anda mendapat notifikasi.

2. Buka Dokumen dan Catatan Revisi. Baca catatan dosen dan unduh file yang

sudah diberi komentar bila ada.

3. Perbaiki naskah, lalu unggah kembali sebagai versi baru pada bab yang sama.

Versi lama tetap tersimpan sebagai riwayat.

4. Ulangi sampai dosen menyetujui (status Disetujui).

7  Bab 1–3, proposal, dan seminar proposal

1. Setelah Bab 1–3 disetujui Pembimbing 1, tahap proposal terbuka.

2. Jika Anda memiliki Pembimbing 2, naskah Bab 1–3 (satu file) diperiksa format

penulisannya oleh Pembimbing 2 lebih dulu.

3. Unggah Proposal Penelitian lengkap: Bab 1–3 beserta instrumen penelitian

dalam satu file Word. Pada formulir, centang daftar kelengkapan: cover, kata

pengantar, daftar isi, daftar tabel, daftar gambar, Bab I Pendahuluan, Bab II

Kajian Pustaka, Bab III Metode Penelitian, daftar pustaka, dan lampiran (minimal

kisi-kisi dan instrumen penelitian).

4. Proposal yang disetujui Pembimbing 1 berarti Anda siap seminar proposal.

5. Setelah dosen menandai seminar proposal selesai, Bab 4 terbuka dan Anda

melanjutkan ke bab berikutnya.

8  Memilih Pembimbing 2

Pilihan Pembimbing 2 muncul di dashboard setelah Bab 1–3 disetujui

Pembimbing 1 (bila diwajibkan program studi Anda).

Pembimbing 1 menilai isi bab, sedangkan Pembimbing 2 memeriksa format

penulisan naskah proposal.

Jika Pembimbing 2 dilepas oleh administrator, Anda dapat memilihnya kembali.



9  Mencatat pertemuan bimbingan

1. Setiap selesai bimbingan, buka Log Pertemuan dan catat tanggal, metode

(tatap muka atau daring), topik, dan catatan hasil bimbingan.

2. Dosen akan mengonfirmasi atau menolak catatan tersebut. Hanya pertemuan

yang terkonfirmasi yang dihitung.

3. Target bawaan adalah 8 pertemuan terkonfirmasi per bimbingan. Bila program

studi atau dosen Anda menetapkan jumlah lain, ikuti ketentuan tersebut.

4. Catatan yang masih menunggu dapat dibatalkan, dan catatan yang ditolak dapat

dicatat ulang dengan perbaikan.

10  Kartu bimbingan

Buka Kartu bimbingan dari daftar bimbingan Anda untuk melihat rekap judul,

dosen, dan pertemuan yang sudah terkonfirmasi.

Kartu memuat kode verifikasi dan QR sehingga keasliannya dapat diperiksa.

Cetak atau simpan sebagai PDF melalui fitur cetak browser bila diperlukan.

11  Notifikasi dan bila dosen berganti

Menu Notifikasi merangkum semua kabar: pendaftaran diterima, judul, review,

revisi, dan konfirmasi pertemuan. Kabar penting juga dikirim lewat email.

Bila dosen pembimbing Anda dinonaktifkan, bimbingan Anda ditangguhkan

sementara dan dokumen Anda tetap aman. Administrator akan memindahkan

Anda ke dosen pengganti, atau Anda dapat memilih dosen baru sendiri bila

dilepas dari bimbingan.

Bimbingan yang sudah selesai tersimpan di tab Arsip.

12  Tips dan pertanyaan umum

Unggahan saya ditolak, kenapa?

Periksa format (hanya DOC atau DOCX, bukan PDF) dan ukuran maksimal 10 MB.

Tombol unggah bab belum muncul.

Bab dibuka berurutan. Pastikan bab sebelumnya sudah disetujui dan pendaftaran

Anda sudah diterima dosen.

Saya salah memilih dosen atau memiliki akun ganda.

Hubungi dosen pembimbing atau administrator program studi.

Tidak menerima email dari MyThesis.

Periksa folder spam dan pastikan alamat email di profil sudah benar. Semua kabar

tetap tersedia di menu Notifikasi.

Panduan ini menjelaskan alur umum MyThesis. Jika program studi atau dosen Anda menetapkan

aturan berbeda, ikuti ketentuan tersebut. Bantuan lebih lanjut melalui administrator.


