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PANDUAN MAHASISWA 
 

PENGAJUAN SURAT KETERANGAN LULUS (SKL) 

 

Dokumen ini menjelaskan langkah penggunaan sistem mulai dari akses portal, 
registrasi akun, melengkapi profil, mengajukan SKL, memantau status, revisi 

berkas, hingga SKL selesai dan nomor SKL dapat digunakan untuk pendaftaran 
wisuda online. 

Panduan kedepan akan selalu update berdasarkan penambahan fitur. 

Alamat Sistem 
Portal Layanan Digital FHIP UMS dapat diakses melalui https://layanan-

fhipums.com.  
Untuk pengajuan SKL, mahasiswa memilih layanan SKL atau langsung membuka 

halaman login SKL https://layanan-fhipums.com/layanan-skl. 
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Akses Portal Layanan dan Login SKL 
 

Mahasiswa dapat memulai pengajuan SKL melalui Portal Layanan Digital FHIP 
UMS. Pada halaman awal, sistem menyediakan informasi ringkas layanan serta 
tombol menuju login atau daftar akun. 

a) Buka browser dan akses alamat https://layanan-fhipums.com atau 
https://layanan-fhipums.com/layanan-skl  

b) Pada halaman portal, pilih layanan Pengajuan SKL atau tombol masuk layanan 
SKL. 

c) Jika sudah memiliki akun, masukkan email dan password pada halaman Login 
SKL FHIP UMS. 

d) Jika belum memiliki akun, klik tautan Daftar akun mahasiswa untuk membuat 
akun SKL terlebih dahulu. 

 
Gambar 1. Tampilan halaman awal layanan SKL FHIP UMS. 

https://layanan-fhipums.com/
https://layanan-fhipums.com/layanan-skl
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Gambar 2. Tampilan portal layanan administrasi digital dan akses layanan 

SKL. 
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Registrasi Akun Mahasiswa SKL 
 

Registrasi akun dilakukan oleh mahasiswa yang belum memiliki akun pada sistem 
SKL. Data yang diisikan harus sesuai dengan identitas akademik mahasiswa. 

a) Klik Daftar akun mahasiswa pada halaman login SKL. 

 
Gambar 3. Form registrasi akun mahasiswa SKL dalam kondisi kosong. 

 
b) Isi nama lengkap, NIM, email aktif, password, dan konfirmasi password. 
c) Gunakan email yang aktif karena email tersebut akan digunakan untuk login 

dan komunikasi layanan. 
d) Klik tombol Daftar Akun SKL. Setelah berhasil, mahasiswa dapat login 

menggunakan email dan password yang dibuat. 
 

Perhatian 
Pastikan NIM diisi dengan benar. Apabila NIM tidak diisi, sistem akan menampilkan 
validasi bahwa NIM wajib diisi. 
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Gambar 4. Contoh pengisian data registrasi akun mahasiswa SKL. 
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Melengkapi Profil Mahasiswa 
 

Setelah login pertama kali, mahasiswa wajib melengkapi profil sebelum mengajukan 
SKL. Data profil menjadi dasar validasi identitas dan biodata pengajuan. 

 
Gambar 5. Sistem memberikan informasi agar mahasiswa melengkapi profil 

sebelum mengajukan SKL. 

a) Masuk ke menu Profil atau klik tombol Edit Profil pada dashboard. 

 
Gambar 6. Halaman pengisian biodata/profil mahasiswa. 
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b) Lengkapi biodata mahasiswa, antara lain nama, NIM, email, nomor HP, 

program studi, tahun masuk, IPK, alamat domisili, dan foto mahasiswa. 
c) Pastikan nomor HP aktif karena dapat digunakan untuk komunikasi layanan. 
d) Setelah semua data lengkap, klik Simpan Profil. 
e) Jika sistem menampilkan pesan berhasil, profil mahasiswa sudah diperbarui. 

 
Gambar 7. Notifikasi berhasil setelah profil mahasiswa diperbarui. 

 



Panduan Mahasiswa Pengajuan SKL Digital   Panduan Versi 1 / 2026 
FHIP UMS 

Portal Layanan Digital FHIP UMS | layanan-fhipums.com 9 

 
Gambar 8. Contoh tampilan biodata mahasiswa yang dapat diunduh atau dicek 

kembali. 

 

 

Membuka Dashboard Mahasiswa 
 

Dashboard mahasiswa menampilkan ringkasan identitas, posisi pengajuan, status 
pengajuan SKL, informasi layanan, dan tombol untuk mengajukan SKL. 

a) Bagian Profil Mahasiswa berisi ringkasan nama, NIM, email, program studi, dan 
tombol edit profil. 

b) Bagian Posisi Pengajuan Anda menunjukkan tahapan proses SKL dari awal 
sampai selesai. 

c) Bagian Pengajuan SKL digunakan untuk membuat atau melihat detail 
pengajuan. 

d) Ikon notifikasi di bagian atas digunakan untuk melihat informasi terbaru dari 
admin. 
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Gambar 9. Dashboard mahasiswa sebelum pengajuan SKL dibuat. 
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Mengisi Form Pengajuan SKL dan Upload Dokumen 
 

Setelah profil lengkap, mahasiswa dapat membuat pengajuan SKL. Pada halaman 
pengajuan, data mahasiswa akan ditampilkan sebagai acuan. Mahasiswa kemudian 
mengisi data pengajuan dan mengunggah dokumen persyaratan. 

a) Klik Ajukan SKL Sekarang pada dashboard mahasiswa. 
b) Periksa kembali data mahasiswa yang muncul pada halaman pengajuan. 
c) Isi judul skripsi atau tugas akhir dengan benar sesuai dokumen akademik. 
d) Isi alamat domisili dan nomor HP/WhatsApp yang aktif. 
e) Upload seluruh dokumen persyaratan sesuai kolom yang tersedia. 
f) Periksa kembali nama file yang diunggah sebelum mengirim pengajuan. 

Dokumen yang diunggah meliputi: 
• Foto berkas wisuda 
• KHS/KRS semester berjalan 
• Sertifikat BTA 
• Sertifikat Magang 
• Sertifikat TOEP 
• Transkrip nilai final 
• Surat keterangan perpustakaan 
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Gambar 10. Form pengajuan SKL dan daftar dokumen persyaratan. 
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Gambar 11. Contoh form pengajuan SKL yang sudah diisi dan dokumen yang sudah 

dipilih. 
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Gambar 12. Tombol Kirim Pengajuan SKL dan konfirmasi sebelum pengajuan 

dikirim. 
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Mengirim Pengajuan dan Memantau Status 
 

Setelah data dan dokumen lengkap, mahasiswa dapat mengirim pengajuan. Sistem 
akan menampilkan konfirmasi, lalu pengajuan masuk ke tahap verifikasi admin. 

a) Klik Kirim Pengajuan SKL. 
b) Baca konfirmasi yang muncul pada layar. 
c) Jika data sudah benar, klik tombol untuk menyetujui pengiriman. 
d) Setelah berhasil, mahasiswa akan diarahkan kembali ke dashboard dan dapat 

memantau status pengajuan. 

 
Gambar 13. Notifikasi bahwa pengajuan SKL berhasil dikirim. 

 
Gambar 14. Dashboard menampilkan pengajuan pada status awal/diajukan. 

Pada tahap ini mahasiswa cukup menunggu proses verifikasi dari admin. Mahasiswa 
tetap perlu memantau dashboard dan notifikasi secara berkala. 



Panduan Mahasiswa Pengajuan SKL Digital   Panduan Versi 1 / 2026 
FHIP UMS 

Portal Layanan Digital FHIP UMS | layanan-fhipums.com 16 

Menindaklanjuti Revisi dari Admin 
 

Apabila dokumen atau data belum sesuai, admin dapat memberikan status Perlu 
Revisi. Mahasiswa wajib membaca catatan admin dan memperbaiki data atau 
dokumen sesuai instruksi. 

a) Buka dashboard dan perhatikan status pengajuan. Jika status Perlu Revisi, klik 
Lihat Detail Pengajuan. 

b) Baca catatan revisi yang diberikan oleh admin. 
c) Tuliskan catatan balasan jika diperlukan. 
d) Upload dokumen tambahan atau dokumen pengganti apabila diminta. 
e) Jangan Lupa Klik Kirim Catatan atau tombol perbaikan yang tersedia.
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Gambar 15. Dashboard menampilkan status Perlu Revisi dan notifikasi dari admin. 
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Gambar 16. Halaman detail pengajuan berisi catatan revisi dan daftar dokumen 

yang diunggah. 
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Gambar 17. Mahasiswa mengirim catatan atau dokumen tambahan untuk 
menindaklanjuti revisi. 

 

 

 

 

 

 

Memantau Proses SKL sampai Ditandatangani 
 

Setelah revisi diterima atau dokumen dinyatakan lengkap, pengajuan akan diproses 
lebih lanjut. Mahasiswa dapat melihat perubahan status melalui dashboard dan 
notifikasi. 

• Status SKL Diterima menunjukkan bahwa pengajuan telah diterima untuk 
diproses. 

• Status Menunggu Tanda Tangan menunjukkan bahwa SKL sedang menunggu 
proses tanda tangan/pengesahan. 

• Status Sudah Ditandatangani menunjukkan bahwa SKL telah selesai melalui 
tahap pengesahan. 

• Mahasiswa disarankan mengecek notifikasi pada ikon lonceng secara berkala. 
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Gambar 18. Notifikasi dan dashboard ketika pengajuan masuk tahap SKL diterima. 

 
Gambar 19. Dashboard menampilkan status Menunggu Tanda Tangan. 

 



Panduan Mahasiswa Pengajuan SKL Digital   Panduan Versi 1 / 2026 
FHIP UMS 

Portal Layanan Digital FHIP UMS | layanan-fhipums.com 22 

 
Gambar 20. Notifikasi perkembangan proses SKL pada dashboard mahasiswa. 
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Gambar 21. Dashboard menampilkan status Sudah Ditandatangani. 
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Status SKL Dapat Diambil / Selesai 
 

Apabila proses sudah selesai, sistem akan menampilkan informasi bahwa SKL dapat 
diambil atau status pengajuan sudah selesai. Mahasiswa dapat melihat detail 
pengajuan dan mengikuti instruksi pengambilan. 

a) Buka dashboard mahasiswa. 
b) Perhatikan notifikasi terbaru dari sistem. 
c) Pastikan status berubah menjadi SKL Dapat Diambil atau Selesai. 
d) Klik Lihat Detail Pengajuan untuk mengecek data, dokumen, dan nomor SKL. 

 
Gambar 22. Notifikasi bahwa SKL sudah dapat diambil. 
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Gambar 23. Dashboard menampilkan status SKL Dapat Diambil. 
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Gambar 24. Dashboard menunjukkan progress proses telah mencapai tahap selesai. 
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Gambar 25. Dashboard akhir pengajuan setelah seluruh proses selesai. 
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Menggunakan Nomor SKL untuk Pendaftaran Wisuda 
 

Setelah pengajuan selesai, mahasiswa dapat melihat nomor SKL pada detail 
pengajuan. Nomor SKL tersebut dapat digunakan untuk kebutuhan administrasi 
berikutnya, termasuk pendaftaran wisuda online. 

a) Klik Lihat Detail Pengajuan pada dashboard. 
b) Cek bagian status, tanggal selesai, dan nomor SKL. 
c) Simpan atau catat nomor SKL dengan benar. 
d) Gunakan nomor SKL untuk mendaftar wisuda online melalui wisuda.ums.ac.id  

sesuai ketentuan universitas. 

 
Gambar 26. Tombol download atau cetak data/biodata mahasiswa. 
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Gambar 27. Contoh tampilan biodata mahasiswa setelah proses pengajuan. 
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Gambar 28. Detail pengajuan akhir dan informasi nomor SKL untuk pendaftaran 

wisuda online. 
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Cetak Kwitansi Vandel Wisuda 
 

Kwitansi akan mucul setelah status menjadi “SELESAI”. Setelah mucnul segera ke 
Kantor Tata Usaha FHIP meenmui Baapak Rahit untuk diproses Vandel Wisuda 

 
Gambar 29. Halaman Kwitansi Vandel Wisuda 

 

 

Gambar 30. Kwitansi Vandel Wisuda 
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Ringkasan Alur dan Catatan Penting 
Ringkasan alur pengajuan SKL mahasiswa: 

1. Akses portal layanan di https://layanan-fhipums.com. 
2. Pilih layanan SKL atau buka halaman login SKL. 
3. Daftar akun mahasiswa SKL apabila belum memiliki akun. 
4. Login menggunakan email dan password. 
5. Lengkapi profil mahasiswa sampai data benar dan tersimpan. 
6. Ajukan SKL dengan mengisi data pengajuan dan mengunggah dokumen 

persyaratan. 
7. Kirim pengajuan dan pantau status melalui dashboard. 
8. Jika ada revisi, baca catatan admin dan kirim perbaikan. 
9. Pantau proses sampai SKL ditandatangani dan dinyatakan selesai. 
10. Gunakan nomor SKL untuk kebutuhan administrasi, termasuk pendaftaran 

wisuda online. 
 

Catatan Penting untuk Mahasiswa 
Gunakan data asli dan valid. Pastikan email serta nomor HP aktif. Unggah 
dokumen yang jelas, tidak rusak, dan sesuai persyaratan. Selalu periksa notifikasi 
dan dashboard agar tidak melewatkan informasi revisi atau status pengajuan. 

 


