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Yth. Wakil Dekan Bidang Akademik/yang membidangi Pendidikan,  

Pengajaran, dan Kemahasiswaan  

Fakultas dan Sekolah Vokasi 

Universitas Gadjah Mada 

 

 

Dengan hormat, 

 

Bersama ini kami beritahukan bahwa surat keterangan telah melaksanakan registrasi bagi 

mahasiswa baru program sarjana dan program sarjana terapan untuk keperluan pemenuhan syarat 

administrasi beasiswa, dapat diajukan secara mandiri oleh mahasiswa melalui SIMASTER pada 

menu One Stop Service (OSS).  

 

Petunjuk teknis pengajuan surat keterangan telah melaksanakan registrasi tersebut sebagaimana 

terlampir. 

 

Atas perhatian dan kerja sama Ibu/Bapak, kami ucapkan terima kasih 

 

 

Direktur Pendidikan dan Pengajaran 

 

ditandatangani secara elektronik 

 

Prof. dr. Gandes Retno Rahayu, M.Med.Ed, Ph.D.  

NIP. 197108261998032001 

 

Tembusan: 

Kepala Kantor Administrasi Fakultas/Sekolah Vokasi 

  

UNIVERSITAS GADJAH MADA 
Bulaksumur, Yogyakarta 55281, Telp. +62274 588688, 562011, Faks. +62274 565223 

http://ugm.ac.id, E-mail: setr@ugm.ac.id 
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PETUNJUK PENGAJUAN SURAT KETERANGAN 

1. Masuk ke SIMASTER UGM 
●​ Login menggunakan akun mahasiswa pada laman simaster.ugm.ac.id. 

 
2. Buka Menu Kemahasiswaan → One Stop Service (OSS) 

●​ Arahkan kursor ke menu “Akademik Kemahasiswaan”. 
●​ Pilih sub-menu “Kemahasiswaan”. 
●​ Klik “OSS” (One Stop Service). 

 
(Foto 1 menampilkan navigasinya.) 

 
 

3. Masuk Halaman OSS 
●​ Kamu akan masuk ke halaman utama OSS yang menampilkan keterangan status dan 

daftar pengajuan surat. 
●​ Klik tombol “+ Permohonan” di sisi kiri. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(Foto 2 menunjukkan letak tombolnya.) 
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4. Pilih Kategori Surat 

●​ Kamu akan dialihkan ke halaman Kategori Surat. 
●​ Ada dua kategori: Kemahasiswaan dan Akademik. 
●​ Pilih tab “Akademik”. 

 

(Foto 3 menampilkan tab Akademik berisi tiga jenis surat.) 

 

5. Pilih Jenis Surat 

●​ Dari daftar yang muncul, pilih:​
 “Surat Keterangan Registrasi Mahasiswa Baru”.​
Klik tombol “Pilih Surat” untuk melanjutkan.​

 

(Foto 4 menampilkan pilihan yang benar.) 
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6. Mengisi Formulir Pengajuan 

Pada halaman formulir: 

1.​ Unggah file syarat (wajib) 
○​ Bagian: “Tangkapan layar atau surat persyaratan beasiswa” 
○​ Unggah file PDF maksimum 1 MB.​

 
2.​ Isi Keperluan Pengajuan 

○​ Tulis alasan permohonan, misalnya untuk beasiswa, administrasi, atau keperluan 
lain. 

3.​ Cek preview surat otomatis 
○​ Sistem menampilkan draf surat yang memuat: 

■​ Nama 
■​ NIM 
■​ Program studi 
■​ Fakultas 
■​ Tanggal awal dan akhir kegiatan akademik 
■​ Perihal registrasi sebagai mahasiswa baru. 

 

(Foto 5 menunjukkan form dan contoh draf suratnya.) 
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(Foto 6 menunjukan Isi Keperluan Pengajuan Surat) 

 

7. Isi Detail dan Simpan Draf  

Setelah mengisi dan mengunggah semua yang diperlukan pada Langkah ke-6: 

Isi Keperluan Pengajuan Surat: Perhatikan bagian ini pada Foto 7. Keperluan yang diisi 
misalnya adalah "Untuk mendaftar beasiswa LPDP". 

 

(Foto 7 menunjukan tempat mengisi keterangan di badan surat) 
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Simpan Draf (Foto 8): 

●​ Setelah mengisi detail keperluan surat (misalnya LPDP) dan memastikan data sudah 
benar, klik tombol "Simpan Draf" (berwarna biru). 

 

(Foto 8 menunjukan box biru untuk menyimpan draf) 

 

8. Konfirmasi Data 

Setelah mengklik "Simpan Draf" akan muncul pop-up konfirmasi: 

●​ Pernyataan Data (Foto 9): Pop-up dengan judul "Pernyataan Data yang Diajukan 
Telah Benar" akan muncul, berisi: "Dengan ini saya menyatakan data yang saya isikan 
adalah dengan sebenarnya." 

●​ Setuju (Foto 9): Klik tombol "Setuju" (berwarna biru) untuk melanjutkan. 
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(Foto 9 menunjukan pernyataan Data yang Diajukan Telah Benar) 

 

9. Cek Status Draf di Daftar Pengajuan  

Anda akan kembali ke halaman utama Daftar Pengajuan Surat. 

●​ Cek Status (Foto 10 dan 11): Surat yang baru Anda buat akan muncul dalam daftar 
dengan Status: Draft. 

●​ Pilihan Aksi (Foto 10): Terdapat ikon-ikon di kolom "Aksi": 
○​ Ikon pensil/kertas (kuning): Ubah Permohonan (untuk mengedit draf). 
○​ Ikon mata (hijau): Preview (untuk melihat draf surat). 
○​ Ikon panah ke atas (biru): Ajukan (untuk mengirimkan permohonan ke pihak 

terkait). 

 

(Foto 10 menunjukanikon-ikon di kolom "Aksi”) 
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(Foto 11 menunjukan ikon-ikon di kolom "Aksi”) 

 

10. Mengajukan Permohonan Surat  

Setelah memastikan draf sudah benar (Anda bisa menggunakan ikon Preview di Foto 11 untuk 
mengeceknya), saatnya mengajukan surat: 

●​ Klik Ajukan (Foto 12): Klik ikon Ajukan (panah ke atas berwarna biru) pada baris surat 
yang ingin diajukan. 

 

(Foto 12 menunjukan ikon ajukan) 
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11. Konfirmasi Akhir Pengajuan dan Selesai  

Setelah mengklik "Ajukan" akan muncul pop-up konfirmasi yang sama seperti saat menyimpan 
draf: 

●​ Pernyataan Data (Foto 13): Pop-up "Pernyataan Data yang Diajukan Telah Benar" 
muncul kembali. 

●​ Setuju (Foto 13): Klik tombol "Setuju" (berwarna merah) untuk mengirimkan 
permohonan. 

●​ Selesai: Permohonan Anda sekarang akan berstatus "Proses" atau sejenisnya, 
menunggu persetujuan dan penandatanganan elektronik dari Direktur Pendidikan dan 
Pengajaran. 

(Foto 13 menunjukan box setuju) 

 

(Foto 13 Tampilan setelah submit)) 
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