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A. Mahasiswa  

1) Cek Kelayakan 

Langkah-langkah: 

• Login ke sistem menggunakan akun mahasiswa. 

 

• Jika mahasiswa belum mengontrak mata kuliah tugas akhir maka mahasiswa 
tersebut belum bisa menggunakan Elista 

 

 

• Namun jika mahasiswa sudah mengontrak mata kuliah tugas akhir maka Elista 
akan Menampilkan ke menu berikutnya (Pengajuan Judul Tugas Akhir) seperti 
pada gambar diatas. 
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2) Pengajuan Judul Tugas Akhir 

Langkah-langkah:  

• Masuk ke menu Bimbingan → Proses Bimbingan, maka sistem akan 
menampilkan proses bimbingan yang sedang berjalan. 

• si formulir judul, deskripsi singkat, dan bidang penelitian. 

 

• Klik tombol “Ajukan” 

3) Persetujuan Judul oleh Pengelola Tugas Akhir 

Deskripsi: Menunggu persetujuan dari pengelola. 

Langkah-langkah:  

• Masuk ke menu Bimbingan → Proses Bimbingan, menampilkan ajuan TA 

 

• Setelah Judul Tugas Akhir disetujui oleh pengelola, Mahasiswa dapat mengisi 
timeline bimbingan seperti gambar berikut: 
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• Setelah terisi mahasiswa dapat menyimpan dan mengajukan timeline bimbingan 
untuk diverifikasi oleh pengelola. 

 

• Gambar berikut merupakan tampilan ketika Timeline sudah disetujui pengelola 
Elista 
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4) Bimbingan Proposal 

Langkah-langkah:  

• Masuk ke menu Bimbingan → Proses bimbingan, 

 

• Klik tombol Open bimbingan Online 
 

 

• Klik nama Dosen pembimbing 

 

 

• Klik tombol ajukan sesi bimbingan 



 

 
 

5 

 

• Isi formulir bimbingan dengan data yang sesuai, kemudian klik tombol kirim 

 

• Selanjutnya Mahasiswa dapat melakukan bimbingan dengan pembimbing Tugas 
Akhir menggunakan fitur sesi bimbingan ini. Setelah bimbingan selesai 
mahasiswa dapat mengajukan ACC TA pada sesi bimbingan ini. 
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5) Mendaftar Seminar Proposal 

Langkah-langkah:  

• Sebelum mendaftar Seminar Mahasiswa harus mendapat Acc dari Pembimbing 
1 maupun 2, 

 

• Klik tombol Ajukan Acc TA 

 

 

• Tambahkan pesan kepada pembimbing untuk mengajukan ACC TA, setelah itu 
klik tombol Kirim ajuan ACC 

 

 

• Setelah di ACC oleh Pembimbing, tampilan akan seperti pada gambar diatas 
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• Jika semua Pembimbing sudah memberikan ACC TA, maka mahasiswa dapat 
mendaftar seminar dengan melengkapi Agenda Bimbingan pada tahap 
selanjutnya. 

 

6) Persetujuan Pengelola Mengikuti Seminar Proposal 

Langkah-langkah:  

• Masuk ke Menu Bimbingan → Agenda Bimbingan 

 

• Klik tombol + Tambah 

 

• Isi Formulir sesuai bimbingan yang sudah dilakukan, lalu klik simpan. 
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• Lengkapi semua agenda bimbingan, setelah itu pergi ke menu Bimbingan → 
Mendaftar Seminar Proposal. 

 

• Klik tombol mendaftar Seminar Proposal 

 

• Tunggu verifikator memverifikasi ajuan seminar. 
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• Tunggu Pengelola menyetujui ajuan seminar proposal. 

 

 

• Setelah ajuan disetujui oleh pengelola, maka mahasiswa tinggal menunggu 
penjadwalan seminar oleh pengelola elista Prodi. 

 

7) Penentuan Jadwal Seminar Proposal 

• Saat penjadwalan dilakukan oleh pengelola, mahasiswa dapat melakukan 
pengunggahan berkas proposal. 
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• Setelah penjadwalan selesai dilakukan pengelola, maka jadwal dan dosen 
penguji seminar proposal akan tampil pada dashboard elista mahasiwa seperti 
gambar berikut 
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8) Seminar Proposal 

Langkah-langkah: 

• Setelah melakukan seminar proposal mahasiswa dapat melihat hasil seminar 
proposal pada dashboard elista. 
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9) Pengajuan Surat Izin Penelitian (Fitur Baru) 

Langkah-langkah: 

• Buka menu Persuratan → Surat Izin 

 

• Klik ajukan Surat 

 

• Sesuaikan formulir dengan data penelitian 

• Kemudian klik ajukan 
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10) Bimbingan Penelitian 

Langkah-langkah: 

• Lakukan bimbingan penelitian seperti di tahap Bimbingan Proposal untuk 
mendapat ACC dari Pembimbing 1 dan 2 setelah itu lanjut ke proses berikutnya 

 

 

11) Mendaftar Seminar Hasil 

Langkah-langkah: 

• Pastikan sudah mendapat ACC dari Pembimbing 1 dan 2 

 

 

• Pergi ke menu Bimbingan → Mendaftar Seminar Hasil 

 

• Klik tombol Mendaftar Seminar Hasil 
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12) Persetujuan Pengelola Mengikuti Seminar Hasil 

Langkah-langkah: 

• Buka menu Bimbingan → Mendaftar seminar hasil 

 

• Tampilan ketika ajuan seminar hasil sedang menunggu diverifikasi oleh 
verifikator elista. 

 

 

• Tampilan ketika ajuan seminar hasil sedang menunggu persetujuan pengelola 
Tugas Akhir elista 
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13) Penentuan Jadwal Seminar Hasil 

Langkah-langkah: 

• Buka dashboard Elista 

 

• Mahasiswa dapat melihat jadwal seminar hasil pada dashboard elista jika sudah 
dijadwalkan oleh pengelola tugas akhir elista 

14) Seminar Hasil 

Langkah-langkah: 

• Buka halaman Dashboard elista 

 

• Klik tombol hasil pada seminar hasil, maka akan tampil nilai dan catatan dari 
seminar hasil yang sudah dilakukan. 

 

• Mahasiswa dapat melihat hasil dari seminar hasil yang dilakukan. 
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15) Bimbingan Pasca Seminar Hasil 

Langkah-langkah: 

• Buka menu Bimbingan→ Proses bimbingan, Lakukan bimbingan seperti di tahap 
Bimbingan Proposal untuk mendapat ACC dari pembimbing 1 dan 2 setelah itu 
lanjut ke proses berikutnya 

 

 

16) Mendaftar Ujian/Sidang Tugas Akhir 

Langkah-langkah: 

• Jika sudah mendapat ACC dari semua pembimbing maka mahasiswa dapat 
mendaftar Sidang tugas akhir. Namun sebelum mendaftar Sidang tugas akhir 
mahasiswa diwajibkan untuk melengkapi Persyaratan Sidang Tugas Akhir yang 
telah ditentukan. 
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17) Persetujuan Pengelola Mengikuti Ujian/Sidang Tugas Akhir 

Langkah-langkah: 

• Buka menu Bimbingan → Mendaftar Sidang tugas akhir 

 

• Pastikan semua persyaratan sudah terpenuhi (warna hijau) 
 

 

• Jangan lupa untuk mengupload berkas yang harus dipenuhi 

• Kilk tombol list untuk menambahkan berkas. 
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• Upload berkas yang sesuai. 

• Setelah semua terpenuhi klik tombol mendaftar Sidang/Ujian 

 

18) Penjadwalan Ujian/SidangTugas Akhir 

Langkah-langkah: 

• Setelah melengkapi berkas pada tahap sebelumnya, pengelola elista harus 
memverikasi berkas yang telah diupload. 

 

 

• Setelah verifikasi berkas dan penjadwalan telah selesai dilakukan pengelola, maka 
akan tampil jadwal Sidang/ujian pada dashboard mahasiswa. 
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19) Ujian/Sidang Tugas Akhir 

Langkah-langkah: 

• Setelah melakukan ujian/sidang maka hasil akan tampil pada dashboard 

 

 

20) Revisi Saran Ujian/Sidang Tugas Akhir 

Langkah-langkah: 

• Jika setelah sidang terdapat revisi atau saran dari penguji, maka mahasiswa dapat 
melakukan Bimbingan kepada pembimbing terkait hasil sidang. 
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21) Upload File Tugas Akhir 

Langkah-langkah: 

• Setelah mendapat ACC Tugas akhir dari pembimbing maka mahsiswa dapat 
melakukan upload berkas skripsi pada menu Bimbingan→ Upload File Tugas Akhir 

 

 

 

• Unggah semua berkas tugas akhir di formulir yang disediakan 
 

 

• Cek kembali file yang diunggah menggunakan tombol lihat, 

• Jika sudah sesuai, mahsiswa dapat memvalidasi berkas tugas akhir dengan 
menekan tombol Validasi File Tugas Akhir 

• Setelah itu kembali ke menu Bimbingan → Proses Bimbingan 
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• Klik konfirmasi Data tugas akhir 

 

 

• Jika sudah sesuai klik tombol Ya 

 

 

• Proses unggah berkas tugas akhir sudah selesai 
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22) Penginputan Nilai Tugas Akhir 

• Proses dilakukan oleh Pengelola Tugas Akhir elista, Tunggu pengelola melakukan 
input Nilai tugas akhir 

 

 

23) Konfirmasi Kelulusan 

• Proses dilakukan oleh Pengelola Tugas Akhir elista, Tunggu pengelola 
mengonfirmasi kelulusan. 

 

 

24) Lulus 

• Setelah dilakukan konfirmasi oleh Pengurus Tugas Akhir elista, maka mahasiswa 
dinyatakan lulus. 
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B. Dosen 

1) ACC Timeline Tugas Akhir 

Langkah-langkah: 

• Pada dashboard Dosen klik tombol Ajuan alur waktu TA belum disetujui pada 
bagian notifikasi 

 

• Maka akan tampil mahasiswa terkait 

 

• Klik Proses 
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• Jika sudah sesuai klik proses ajuan timeline bimbingan 

 

• Selesai  
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2) Bimbingan 

Langkah-langkah: 

• Klik pada bagian konsultasi masuk 

 

• Maka akan tampil daftar mahasiswa yang melakukan bimbingan 

 

• Klik tombol baca 

 

• Setelah itu akan tampil sesi bimbingan dengan mahasiswa terkait 
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• pada sesi ini dosen dapat melakukan bimbingan denga mahasiswa 

 

3) ACC Tugas Akhir Mahasiswa 

Langkah-langkah: 

• Pilih menu  permohonan untuk ACC Tugas Akhir MHS. 

 

• Kemudian akan tampil daftar mahasiswa yang sedang mengajukan ACC Tugas Akhir 

 

• Klik tombol lihat 
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• Tekan tombol ACC jika ingin memberikan ACC 

 

• Kemudian tekan OK 

 

• Status Acc akan berubah 
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4) Konfirmasi jadwal seminar 

Langkah-langkah: 

• Buka halaman dashboard elista, kemudian klik pada bagian Undangan 
Seminar/Sidang 

 

• Akan tampil daftar undangan yang masuk 

 

• Kemudian klik tombol konfirmasi 

 

• Setelah itu ceklis pada bagian waktu dan ubah status, 

• Jika sudah sesuai klik simpan respon 
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5) Pengujian TA & Pengisian Berita Acara 

Langkah-langkah: 

• Klik tombol berita acara pada saat ujian berlangsung 

 

• Setelah itu scroll kebawah, dan isi catatan dan nilai ujian 

 

• Jika sudah mengisi catatan dan nilai kemudian klik tombol simpan data 
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• Tampilan ketika berita acara sudah terisi 

 

6) Validasi Berita Acara (Ketua Penguji) 

Langkah-langkah: 

• Jika anda sebagai ketua penguji pada seminar/sidang, maka akan ada tombol 
validasi berita acara untuk memvalidasi berjalannya seminar/sidang 
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C. Pengelola Elista 

1) Verifikasi Judul TA 

Langkah-langkah: 

• Buka menu Verifikator → Verifikasi Berkas 

 

• klik tombol Pendaftaran 

• Klik tombol verifikasi 

 

• Maka akan tampil daftar berkas mahasiswa yang harus diverifikasi. 

• Klik tombol proses 
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• Maka akan tampil detail mahasiswa. 

• Klik menu proses verifikasi 

 

• Kemudian akan tampil tombol untuk verifikasi. 

 

• Setelah itu pindah ke menu Pengelolaan Tugas Akhir→  Kelola Tugas akhir 
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• Klik pada bagian Mahasiswa Mengajukan Judul Tugas Akhir 

• Akan tampil daftar mahsiswa yanng mengajukan judul tugas akhir 

 

• Klik proses 

• Pada detail mahasiswa pilih menu proses ajuan judul 

 

• Setelah itu anda dapat memverifikasi ajuan Tugas akhir dari mahasiswa 
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2) Penunjukan Dosen pembimbing TA 

Langkah-langkah: 

• Setelah memverifikasi Ajuan Judul Tugas Akhir Mahasiswa pada tahap sebelumnya 
pengelola langsung dapat menunjuk Dosen pembimbing 

 

• Klik icon pensil seperti ditunjuk pada gambar diatas 

 

 

• kemudian pilih dosen pembimbing yang sesuai dengan menekan tombol pilih 

 

 

• selanjutnya pengelola dapat menerbitkan Surat Tugas Pembimbing dengan 
menekan tombol terbitkan Surat Tugas Pembimbing 
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3) Setting akademik per kurikulum (Fitur Baru) 

Langkah-langkah: 

• Buka menu pengaturan→ Setting Akademik 

 

• Akan tampil daftar setting akademik berdasarkan kurikulum 

• Klik pengaturan 

 

• Isi data dengan kurikulum yang sesuai. 

 

 

• Sesuaikan Matakuliah Wajib Lulus 

• Klik simpan perubahan 
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4) Setting Alur Tugas Akhir 

Langkah-langkah: 

• Buka menu Pengaturan → Setting Alur Tugas Akhir 

 

• Pilih kurikulum yang akan diubah alur Tugas Akhir nya 

• Kemudian klik tombol pengaturan 

 

• Akan tampil setting alur tugas akhir pada kurikulum tersebut, pengelola dapat 
mengubah kegiatan dan sub-kegiatan yang ada pada alur tugas akhir tersebut. 
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• Tampilan sub-kegiatan yang dapat dipilih pengelola 

 

• Peringatan untuk pengelola agar tidak sering mengubah settingan ini, karena akan 
mempengaruhi alur penelitian mahasiswa 
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5) Setting timeline acuan per kurikulum (Fitur Baru) 

Langkah-langkah: 

• Buka menu Pengaturan → Seting Timeline Acuan  

 

• Akan tampil daftar setting perkurikulum, pengelola dapat menyesuaikan dengan 
kurikulum yang digunakan. 

 

 

• Tampilan setting timeline 
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6) Setting Komponen Penilaian Prodi (Fitur Baru) 

Langkah-langkah: 

• Buka menu pengaturan → Setting Komponen Penilaian 

 

• Akan tampil daftar prodi yang dikelola 

• Klik tombol pengaturan 

 

• Pada halaman ini pengelola dapat mengatur apa saja komponen penilaian yang ada 
untuk prodi tersebut, pengelola dapat menambah, mengedit dan menghapus 
komponen . 

• Selain itu pengelola juga harus menentukan pembagian nilai komponen terhadap 
jumlah nilai bobot yaitu 100. 
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7) Memproses Ajuan Surat Izin Observasi/ Penelitian dari Mahasiswa 

Langkah-langkah: 

• Buka menu Persuratan → Ajuan Surat Mhs (PLO) 

 

• Pilih mahasiswa yang ingin di proses 

 

• Pengelola dapat menolak dan memverifikasi ajuann ke aplikasi PLO melalui tombol 
yang disediakan 
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8) Verifikasi Pendaftaran Seminar Proposal/Hasil 

Langkah-langkah: 

• Buka Menu Verifikator 

 

• Pilih jenis yang diverifikasi 

 

• Klik proses 

 

• Pengelola bisa memverifikasi berkas pendaftaran seminar/sidang disini 
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9) Persetujuan Seminar proposal /seminar hasil dari pengelola 

Langkah-langkah: 

• Buka menu Pengelolaan tugas akhir → Kelola tugas akhir 

 

• Akan tampil daftar mahasiswa yang mengajukan seminar/sidang 

 

• Klik proses, maka akan dialihkan kehalaman detail mahasiswa 
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• Pada bagian bawah akan ada dua tombol untuk menyetujui atau menolak ajuan 
dari mahasiswa 
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10) Penentuan jadwal seminar proposal 

Langkah-langkah: 

• Buka menu Pengelolaan tugas akhir → Penawaran Jadwal Seminar/Sidang 

 

• Klik tombol tambah penawaran jadwal 

• Setelah itu pilih tanggal, hari, dan sesi yaitu sesi pagi, siang, atau malam 

 

• Jika sudah klik simpan 
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• Langkah selanjutnya tambahkan dosen kedalam draft jadwal tersebut untuk 
diundang nantinya 

 

• Jika sudah klik simpan, 

• Kemudian, Kembali ke halaman sebelumnya klik tombol mhs, untuk menambahkan 
mahasiswa 
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• Kemudian akan diarahkan kehalaman berikut: 

 

• Klik tambah mahasiswa 
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• Setelah itu kembali ke menu sebelumnya dan ubah draft menjadi ajukan/kirim 
undangan 

 

 

• Setelah itu tunggu respon dari dosen yang diundang 

 

• Jika dosen sudah memberi respon seperti gambar dibawah 
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• Jika sudah kembali ke menu penawaran jadwal  kemudian pilh plot penguji 

 

• selanjutnya tambahkan dosen yang diundang kedalam penjadwalan sesuai dengan 
kebersedian dosen yang diundang tersebut. 

 

• Klik tombol dosen 

 

• Masukan dosen kedalam penjadwalan 
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• Setelah itu klik tombol jadwal 

 

• Isi jadwal berdasarkan kebersediaan dosen penguji dan pembimbing 

 

 

• Setlah itu klik ajukan jadwal untuk ditandatangani oleh ketua prodi 
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• Kemudian klik kirim 

 

• Jika sudah disetujui oleh kaprodi terkait maka akan tampil seperti gambar dibawah: 
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• Kemudian kembali ke penawaran jadwal maka status surat akan menunggu 
pemomoran 

 

• Jika sudah di setujui kaprodi lanjut ke tahap Penginputan Nomor Surat 

• Lalu masukan mahasiswa kedaftar tunggu seminar/sidang 
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11) Konfirmasi Undangan Jadwal Seminar 

Langkah-langkah: 

• Buka Dashboard elista → klik pada bagian undangan seminar/sidang 

 

• Kemudian klik konfirmasi pada undangan yang tersedia 

 

• Pada halaman konfirmasi, silahkan isi sesuai kebersediaan menjadi penguji 
seminar/sidang 
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• Setelah itu klik simpan respon 
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12) TTD Jadwal/Penunjukan Penguji (Kaprodi) 

Langkah-langkah: 

• Pada dashboard klik menu Tools 

 

• Setelah itu pilih submenu TTD jadwal/penunjukan penguji 

 

• Dihalaman ini akan tampil ajuan jadwal seminar/sidang yang diajukan oleh 
pengelola tugas akhir elista 

• Kemudain klik tombol proses 
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• Setelah itu pilih proses ajuan 

• Kemudian klik tombol tanda tangani seperti ditunjuk pada gamabr dibawah 
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13) Penginputan Nomor Surat 

Langkah-langkah: 

• Buka menu Persuratan →  Input nomor surat 

 

• Setelah itu pilih surat yang akan diinput 

 

• Inputkan nomor surat pada field yang disediakan 

• Setelah itu klik tombol simpan 
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14) Konfirmasi hasil Seminar/Sidang 

Langkah-langkah: 

• Buka menu pengelolaan Tugas Akhir → konfirmasi hasil seminar/sidang 

 

• Klik detail pada daftar mashasiswa yang harus dikonfirmasi hasil sidang/seminar 
nya 

 

• Setelah itu klik tombol konfirmasi hasil seminar/sidang 
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• Saat diklik akan tampil alert konfirmasi hasil seminar/sidang 

 

 

• Klik tombol simpan 
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15) Persetujuan Pengelola Mengikuti Ujian/Sidang Tugas Akhir 

Langkah-langkah: 

• Buka menu Pengelolaan Tugas Akhir → pada opsi Daftar Ajuan, pilih Mahasiswa 
Mendaftar Seminar/Sidang 

 

• Kemudian pada daftar mahasiswa yang mengajukan seminar/sidang, klik tombol 
proses 

  

• Maka tampilan akan berubah ke halaman detail ajuan mahsiswa: 
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• Kemudian pada bagian bawah anda bisa menolak/menyetujui ajuan berdasarkan 
berkas dan persyaratan yang dimiliki mahasiswa tersebut  

• Proses ajuan sidang akhir dilakukan dengan menekan tombol yang disediakan. 

 

16) Menunggu Validasi File TA 

Langkah-langkah: 

• Buka menu Pengelolaan Tugas Akhir → Kelola Tugas Akhir, kemudian pilih 
Menunggu Validasi File TA 

 

• Pilih mahasiswa yang akan divalidasi 
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• Klik tombol proses 

 

• Setelah anda verifikasi kemudian klik tombol validasi file Tugas Akhir pada gambar 
dibawah 
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17) Input Nilai TA 

Langkah-langkah: 

• Buka menu Pengelolaan Tugas Akhir → kelola tugas akhir, kemudian pilih Jumlah 
belum diinputkan nilai TA 

 

• Setelah itu klik proses pada mahasiswa yang ada pada daftar tersebut 

 

• Kemudian scroll kebawah pada bagian daftar nilai tugas akhir mahasiswa 
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• Klik tombol Input Nilai Tugas Akhir 

 

• Pilih mata kuliah yang akan diinputkan, kemudian pilih nilai angka dan nilai Huruf 
nya 

• Setelah itu klik Simpan. 
 

 

• Selain itu anda juga bisa mengambil nilai dari siakad dengan menekan tombol cek 
nilai siakad 
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• Kemudian akan tampil daftar nilai TA yang sudah terinput di Siakad Unja, anda bisa 
mengambil nilai tersebut kedalam elista dengan menekan tombol klaim 

 

• Pilih jenis mata kuliah yang sesuai, ceklis pernyataan yang ada, dan klik tombol 
simpan 

 

• Setelah semua nilai diinputkan/diambil dari siakad, langkah selanjutnya adalah 
memvalidasi Nilai tugas Akhir dari mahasiswa bersangkutan, dengan menekan 
tombol Validasi Nilai Tugas akhir 
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18) Konfirmasi Kelulusan Mahasiswa 

Langkah-langkah: 

• Buka menu Pengelolaan Tugas Akhir → Kelola Tugas Akhir, kemudian pilih Belum 
dikonfirmasi Kelulusan 

 

• Pilih mahasiswa yang ada pada daftar 

 

• Klik tombol detil, maka akan dibawa ke halaman detail mahasiswa: 

 

• setelah itu klik Tombol Konfirmasi Kelulusan, maka status mahasiswa akan menjadi 
LULUS. 
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19) Export Rekap Pembimbing 

Langkah-langkah: 

• Buka menu Rekapitulasi → Rekap Pembimbing 

 

• Pilih filter yang diinginkan 

• Klik export untuk mengunduhnya dalam format excel. 

 

20) Export Rekap Penguji Seminar/Ujian 

Langkah-langkah: 

• Buka menu Rekapitulasi → Rekap Penguji Seminar/ujian 

 

• Pilih filter yang diinginkan 

• Klik export untuk mengunduhnya dalam format excel. 


