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PANDUAN SISTEM PENDAFTARAN MAHASISWA BARU 

PROGRAM PASCASARJANA UNIVERSITAS NEGERI MEDAN 

1. Calon mahasiswa mendaftarkan diri ke Sistem Pendaftaran Mahasiswa Baru 

Pascasarjana Universitas Negeri Medan melalui alamat website berikut: 

https://smpps.unimed.ac.id. 

2. Untuk melakukan pendaftaran akun calon mahasiswa klik Daftar Akun. 

 
3. Kemudian masukan nama lengkap sesuai identitas dan tanpa gelar, alamat email, dan 

kata sandi yang mengandung lebih dari 8 karakter gabungan huruf, angka, dan simbol. 

 
4. Setelah pendaftaran akun berhasil diproses calon mahasiswa diminta untuk melakukan 

verifikasi email yang digunakan dalam pendaftaran. 

 
5. Buka layanan email, pada kotak masuk cari email dari pps@unimed.ac.id kemudian 

klik tombol Verify Email Address. 

https://smpps.unimed.ac.id/
mailto:pps@unimed.ac.id


 
6. Jika calon mahasiswa menggunakan perangkat selain yang digunakan untuk register 

sebelumnya maka calon mahasiswa melakukan Login dengan memasukkan email dan 

kata sandi. 

 
7. Jika calon mahasiswa menggunakan perangkat yang sama dengan yang digunakan saat 

register maka akan diarahkan langsung ke Dashboard Pendaftaran. 

 
8. Jika sebelumnya calon mahasiswa sudah membuat akun, calon mahasiswa dapat klik 

Masuk Akun untuk masuk ke akun pendaftarannya. 

 



9. Kemudian masukan email dan kata sandi yang sebelumnya sudah dibuat oleh calon 

mahasiswa. 

 
10. Ketika berhasil calon mahasiswa akan diarahkan langsung ke Dashboard Pendaftaran. 

 
11. Kemudian calon mahasiswa klik menu yang ada dibagian kiri yaitu Data Pribadi. 

12. Isian dari data diri terdiri dari 5 bagian yaitu Identitas, Akademik, Kontak, Publikasi, 

dan Media Sosial. Dengan yang wajib diisi adalah bagian Identitas, Akademik, dan 

Kontak. Bagian Publikasi dan Media Sosial sangat dianjurkan untuk dilengkapi namun 

bukan bersiap wajib. Calon mahasiswa dapat menyimpan terlebih dahulu data yang 

sudah diisi saat mereka sudah mengisi semua formulir yang bersifat wajib. Diakhir 

ketika calon mahasiswa sudah melakukan cek berulang dan merasa yakin atas data yang 

diisi oleh calon mahasiswa mahasiswa bisa melakukan Simpan Permanen Data Pribadi 

untuk melanjutkan ke tahap selanjutnya dari proses pendaftaran. 

13. Bagian Identitas 

 



- Pada pilihan Jenis identitas calon mahasiswa dapat menggunakan Kartu Tanda 

Penduduk (KTP) bagi yang Kewarganegaraan Indonesia dan Passport bagi calon 

mahasiswa yang bukan warga negara indonesia 

- Nomor identitas diisi menyesuaikan dengan jenis identitas yang calon mahasiswa 

pilih. 

- Tempat lahir wajib kurang dari 30 karakter. 

- Pada bagian upload foto disediakan juga alat untuk melakukan penyesuaian ukuran 

foto menjadi 3 x 4. cukup klik icon pensil pada tengah bawah gambar kemudian 

pilih ukuran 3:4 dan sesuaikan foto lalu klik Simpan. 

 
14. Bagian Akademik 

 
- Terdiri dari 3 isian yaitu perguruan tinggi, program studi, dan indeks prestasi 

kumulatif. 

- Bagi calon mahasiswa yang perguruan tinggi saat S1 atau S2 tidak ada dalam 

sistem. Perguruan tinggi harus didaftarkan terlebih dahulu oleh calon mahasiswa 

dengan klik symbol +, kemudian akan muncul inputan nama perguruan tinggi. 

 



- Kemudian dilanjutkan dengan mendaftarkan program studi. Klik simbol +, 

kemudian akan muncul inputan nama program studi. 

 
- Untuk indeks prestasi kumulatif pascasarjana menetapkan minimal 3,00 untuk 

dapat sebagai calon mahasiswa. 

- Untuk data S2 harus diisi untuk mendaftar S3 Pascasarjana Universitas Negeri 

Medan. 

15. Bagian Kontak 

 
- Jika calon mahasiswa bukan berkewarganegaraan Indonesia, calon mahasiswa 

dapat hanya mengisi Detail Alamat Domisili. 

16. Bagian Publikasi 

 



17. Bagian Media Sosial 

 
18. Kemudian klik Simpan Permanen Data Pribadi dan klik konfirmasi. 

 
 

19. Selanjutnya calon mahasiswa ke menu Pemilihan Program Studi, calon mahasiswa 

dapat memilih terlebih dahulu jalur pendaftaran yang tersedia. Kemudian klik telusuri 

pada jalur pendaftarannya. 

 
20. Kemudian pilih program studi dengan klik Daftar. 

 



21. Untuk melihat persyaratan dokumen yang akan diunggah nantinya klik menu 

Persyaratan Dokumen. 

 
22. Klik kembali terlebih dahulu untuk kembali ke menu Pemilihan Program Studi. Ketika 

Tabel Program Studi Pilihan Kamu sudah terisi dan kamu merasa yakin, klik Simpan 

Permanen Pilihan Program Studi dan klik konfirmasi. 

 
23. Lakukan unggah dokumen sesuai dokumen yang disyaratkan oleh pihak penyelenggara. 

Untuk Opsional adalah syarat dokumen yang tidak wajib untuk diunggah namun 

memiliki nilai tambah bagi calon mahasiswa. Ketika sudah merasa yakin dengan setiap 

dokumen yang diunggah maka klik Simpan Permanen Pengiriman Dokumen, lalu klik 

konfirmasi. 

 



24. Selanjutnya calon mahasiswa masuk ke menu Pembayaran. Pembayaran dilakukan 

melalui billing unimed untuk mendapatkan kode Virtual Account (VA). 

 
25. Login pada e-Billing UNIMED dengan alamat website berikut dengan menggunakan 

email dan kata sandi yang terdaftar pada https://smpps.unimed.ac.id : 

https://billing.unimed.ac.id/v1.0/login-pasca 

 
26. Jika berhasil masuk maka akan muncul tampilan berikut, jika total pembayaran sesuai 

maka silahkan klik tombol Bayar Sekarang. 

 
27. Kemudian akan muncul pemberitahuan bahwa tagihan berhasil dibuat, lalu klik Detail 

Pembayaran di menu sebelah kiri. 

 

https://smpps.unimed.ac.id/
https://billing.unimed.ac.id/v1.0/login-pasca


28. Silahkan gunakan Nomor Virtual Account untuk melakukan pembayaran di Bank BNI. 

 
29. Ketika sudah dilakukan pembayaran dan pada halaman detail pembayaran, status 

pembayaran sudah berubah menjadi Lunas. Peserta dapat kembali ke website 

pendaftaran dan melakukan cek status pembayaran. 

 
30. Ketika cek status pembayaran sudah berhasil dan status pembayaran menjadi Lunas, 

calon mahasiswa bisa melakukan cetak kartu ujian. 

 
31. Untuk mencetak kartu ujian pergi ke menu Jadwal Ujian kemudian klik Cetak Kartu 

Ujian. 

 



32. Setelah klik Cetak Kartu Ujian, maka tampilan kartu ujian anda dapat dilihat pada 

gambar berikut ini. 

 
33. Kelulusan calon mahasiswa dapat dilihat dari menu Kelulusan pada saat jadwal 

kelulusan di umumkan. 

 
 

 


