
  



CARA MEMBUKA APLIKASI  
 

Untuk memulai akses Aplikasi TOSS, bukalah aplikasi melalui web browser (Google Chrome, Mozilla, Edge, dsb) dengan alamat URL sebagai 

berikut: toss.telkomuniversity.ac.id 

 
1. Login  

Sebelum masuk ke halaman utama aplikasi TOSS, user diharuskan untuk login terlebih dahulu dengan memasukkan Username dan Password. 

akun SSO yang telah terdaftar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

2. Beranda 

Menu beranda merupakan menu yang menampilkan halaman utama dari aplikasi administrasi. Dalam menu ini terdapat keterangan terbaru 

terkait layanan administrasi yang diajukan mahasiswa.  

a) Status Layanan 

Pada beranda terdapat 3 (tiga) status yang memberi update terbaru dari pengajuan layanan mahasiswa. Approved adalah keterangan yang 

menunjukan bahwa layanan adminstrasi yang diajukan telah disetujui. Waiting menunjukkan layanan administrasi sementara diproses. 

Sedangkan, decline menunjukkan bahwa pengajuan administrasi ditolak. 

b) Kolom Pencarian 

Di bawah status layanan, terdapat kolom pencarian yang memudahkan user untuk mencari layanan administrasi yang dibutuhkan. 

c) Profil 

Pada header kanan terdapat tombol profil yang berisi pilihan untuk mengedit profil dan keluar dari aplikasi TOSS. 

d) Pemilihan Bahasa 

Terdapat 2 (dua) pilihan bahasa yang dapat disesuaikan oleh preferensi user, bahasa Indonesia dan Bahasa Inggris. 

e) Notifikasi 

Notifikasi merupakan ikon indikator yang menunjukan pemberitahuan terbaru atau pesan terkait layanan yang diajukan user. 
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3. Navigasi 

Menu navigasi yang terdiri dari menu beranda dan layanan dari aplikasi administrasi. Dalam menu ini, user dapat memilih layanan atau menu 
beranda. 
 

 
 
 
 
 



4. Surat Aktif Mahasiswa 

Surat Aktif Mahasiswa merupakan halaman yang bertujuan untuk memberikan layanan administrasi kepada mahasiswa yang ingin mengajukan 

layanan administrasi Surat Aktif Mahasiswa. 

- User dapat mengajukan surat dengan cara menekan tombol Ajukan Surat. 

- Tabel pengajuan bertujuan untuk menampilkan surat aktif mahasiswa yang sudah di ajukan 

- Mengisi Form Pengajuan Surat Aktif Mahasiswa: 

1. Pada halaman ini user diminta untuk memasukan data yang diperlukan untuk mengajukan Surat Aktif Mahasiswa 

2. Klik Simpan, jika data yang diinputkan sudah benar 



3. Jika sudah tersimpan maka tampilan berubah seperti gambar dibawah dan user diminta untuk menunggu di acc oleh pihak 

admin 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. Surat Keterangan 

Surat Keterangan merupakan halaman yang bertujuan untuk memberikan layanan administrasi kepada mahasiswa yang ingin mengajukan Surat 

Keterangan. Pada halaman ini terdapat 2 pilihan yaitu : 

a. Surat Pengantar Mata Kuliah 

Halaman ini bertujuan untuk memberikan mahasiswa layanan administrasi yang ingin mengajukan Surat Pengantar Mata kuliah.  

- User dapat mengajukan surat dengan cara menekan tombol Ajukan Surat. 

- Tabel pengajuan bertujuan untuk menampilkan surat aktif mahasiswa yang sudah diajukan 

 
 



- Mengisi Form Pengajuan Surat Pengantar Mata Kuliah: 

1. Pada halaman ini user diminta untuk memasukan data yang diperlukan untuk mengajukan Surat Pengantar Matakuliah 

2. Klik Simpan, jika data yang diinputkan sudah benar 

 



3. Jika sudah tersimpan maka tampilan berubah seperti gambar dibawah dan user diminta untuk menunggu di acc oleh pihak 

admin  

 

 

 

 

 

 

 



 

b. Surat Pengantar Tugas Akhir 

Halaman ini bertujuan untuk memberikan mahasiswa layanan administrasi yang ingin mengajukan Surat Pengantar Tugas Akhir. 

- User dapat mengajukan surat dengan cara menekan tombol Ajukan Surat. 

- Tabel pengajuan bertujuan untuk menampilkan surat aktif mahasiswa yang sudah diajukan 

 

 

 



 

- Mengisi Form Pengajuan Surat Pengantar Tugas Akhir: 

1. Pada halaman ini user diminta untuk memasukan data yang diperlukan untuk mengajukan Surat Pengantar Tugas Akhir 

2. Klik Simpan, jika data yang diinputkan sudah benar 

 

 

 

 



3. Jika sudah tersimpan maka tampilan berubah seperti gambar dibawah dan user diminta untuk menunggu di acc oleh pihak 

admin  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Surat Dispensasi 

Pada halaman ini Surat Dispensasi digunakan untuk mahasiswa jika mahasiswa berhalangan untuk mengikuti kegiatan perkuliahan (lomba, sakit, dll) 

- User dapat mengajukan surat dengan cara menekan tombol Ajukan Surat. 

- Tabel pengajuan bertujuan untuk menampilkan surat aktif mahasiswa yang sudah diajukan 

 

 

 

 



- Mengisi Form Pengajuan Surat Dispensasi: 

1. Pada halaman ini user diminta untuk memasukan data yang diperlukan untuk mengajukan Surat Dispensasi 

2. Klik Simpan, jika data yang diinputkan sudah benar  

 
 
 
 
 
 



3. Jika sudah tersimpan maka tampilan berubah seperti gambar dibawah dan user diminta untuk menunggu di acc oleh pihak 

admin 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



7.  Surat Rekomendasi Beasiswa 
 

Pada halaman Surat rekomendasi beasiswa digunakan untuk mahasiswa yang membutuhkan surat rekomendasi dari Telkom University yang akan 

digunakan untuk keperluan pengajuan beasiswa. 

- User dapat mengajukan surat dengan cara menekan tombol Ajukan Surat. 

- Tabel pengajuan bertujuan untuk menampilkan surat aktif mahasiswa yang sudah diajukan 

 

 
 



- Mengisi Form Pengajuan Surat Dispensasi: 

1. Pada halaman ini user diminta untuk memasukan data yang diperlukan untuk mengajukan Surat Dispensasi 

2. Klik Simpan, jika data yang diinputkan sudah benar  

 
 
 
 
 
 
 



 
3. Jika sudah tersimpan maka tampilan berubah seperti gambar dibawah dan user diminta untuk menunggu di acc oleh pihak 

admin. 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

8.  Surat Berkelakuan Baik 
 

Pada halaman ini digunakan untuk mahasiswa yang ingin mengajukan surat berkelakuan baik 

- User dapat mengajukan surat dengan cara menekan tombol Ajukan Surat. 

- Tabel pengajuan bertujuan untuk menampilkan surat aktif mahasiswa yang sudah diajukan 

 
 



 

 
- Mengisi Form Pengajuan Surat Berkelakuan Baik: 

1. Pada halaman ini user diminta untuk memasukan data yang diperlukan untuk mengajukan Surat Berkelakuan Baik 

2. Klik Simpan, jika data yang diinputkan sudah benar  

 
 
 



3. Jika sudah tersimpan maka tampilan berubah seperti gambar dibawah dan user diminta untuk menunggu di acc oleh pihak 

admin  

 
 
 


