
PANDUAN OSS UNTUK MAHASISWA 

 

Login ke http://simaster.ugm.ac.id menggunakan akun SSO 

 

Pilih menu kemahasiswaan → OSS 

 

  

http://simaster.ugm.ac.id/
http://simaster.ugm.ac.id/


Klik tombol Permohon untuk mengajukan surat 

 

Pilih layanan persuratan yang diinginkan kemudian klik tombol pilih surat. 

 



Isi data kelengkapan yang dibutuhkan. Klik Browse untuk mengunggah dokumen apabila jenis 

surat yang diajukan meminta untuk unggah dokumen pendukung.  

 

Berikut adalah tampilan draft surat yang akan diterbitkan. Klik tombol simpan draft ketika data 

anda sudah benar. 

 

Ketika surat sudah disimpan maka status surat akan menjadi draf. Keterangan status yang ada 

pada layanan persuratan ini antara lain: 

Draf → surat masih bersifat draf, dan belum diajukan. 

Progress → permohonan sudah di kirim, dan masih dalam proses. 

Disetujui → permohonan telah disetujui. 

Ditolak → permohonan ditolak dan tidak dapat dilanjutkan.  

Keterangan Label: 

Revisi permohonan diminta untuk diperbaiki, cek detail untuk info lebih lanjut. 

Sudah Jadi surat telah di setujui dan sudah jadi, info lebih lanjut klik detail.  

 



 

Untuk mengajukan surat klik tombol ajukan pada kolom aksi. 

 

Klik setuju untuk menyatakan data yang anda masukkan adalah data yang sebenarnya. 

 

Setelah diajukan, surat akan berganti status menjadi progres yang artinya surat telah dikrim 

dan masih dalam proses. Tombol Histori Approval pada kolom Aksi akan memperlihatkan 

histori surat yang diajukan. 



 

Di bawah ini merupakan tampilan histori dari surat yang diajukan. 

 

Ketika status surat yang di ajukan adalah revisi, Klik label Revisi untuk melihat catatan revisi 

yang diberikan oleh petugas. Untuk melakukan revisi klik tombol edit apada kolom aksi. 

Setelah selesai proses revisi selanjutnya klik tombol ajukan untuk mengajukan kembali surat 

yang telah direvisi. 

 



 

Surat yang disetujui akan diproses oleh petugas dan jika surat sudah selesai di cetak oleh 

petugas maka akan terdapat label sudah jadi yang ketika di klik akan menampilkan nomor surat 

dan lokasi pengambilan surat. 

\ 

 


