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Buku ini memuat pengenalan dan panduan teknis Sistem Aplikasi Penerimaan Peserta Didik Baru
Daring Online mulai dari persiapan, proses pendaftaran calon peserta didik baru dan publikasi hasil akhir penerimaan calon
peserta didik.

Buku ini dimaksudkan untuk memberikan kemudahan kepada siswa/orang tua siswa yang hendak melakukan pendaftaran sebagai
calon peserta didik baru secara mandiri dan kepada panitia penerimaan calon peserta didik baru.
Melalui buku ini diharapkan hal-hal yang terkait dengan sistem seleksi penerimaan peserta didik baru dapat dipahami dan
dimaknai dengan mudah.
Penyusunan buku ini merupakan upaya strategis untuk memberikan kemudahan dalam memberikan informasi yang luas kepada
siswa/orang tua siswa dan panitia penerimaan calon peserta didik baru tentang penggunaan Sistem Aplikasi Penerimaan Peserta
Didik Baru Daring Online dalam bentuk panduan.

Panduan Sistem Aplikasi Penerimaan Peserta Didik Baru Daring Online untuk menyamakan persepsi dan pemahaman serta
memberikan pedoman yang jelas dalam cara pendaftaran yang terdapat pada aplikasi.

Salam,
Tim Pengembang

KATA PENGANTAR
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INFORMASI UMUM

PENGERTIAN

1. Penerimaan Peserta Didik Baru (PPDB) daring (online) adalah kegiatan penerimaan calon peserta didik baru

yang memenuhi syarat tertentu untuk memperoleh pendidikan pada jenjang yang lebih tinggi melalui proses 

entri, memakai sistem database, seleksi otomatis oleh progam komputer, hasil seleksi dapat diakses setiap

waktu secara online pada situs internet;

2. Sekolah adalah jenjang Taman Kanak-kanak (TK), Sekolah Dasar (SD), Sekolah Menengah Pertama (SMP) dan

Sekolah Menengah Atas (SMA) atau Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) yang diselenggarakan oleh pemerintah

daerah yang mengikuti PPDB daring (online).

TUJUAN

1. Penerimaan peserta didik baru (PPDB) daring (online) bertujuan memberikan kesempatan yang seluas-luasnya

kepada setiap warga negara agar memperoleh layanan proses penerimaan peserta didik baru dengan cepat, 

transparan, efektif, efisien, dan dapat dipertanggungjawabkan.

2. Dalam rangka mendukung penanganan wabah covid-19, penerapan social distancing dan physical distancing 

(mengurangi kerumunan massa, untuk memutus mata rantai penyebaran virus covid-19).
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DIAGRAM ALIR PPDB ONLINE

2BUKU PANDUAN SISTEM APLIKASI PENERIMAAN PESERTA DIDIK BARU

HAK AKSES 
CALON PDB

PENDAFTARAN

PEMILIHAN 
JALUR DAN 
SEKOLAH

VERIFIKASI 
BERKAS

SELEKSI DAN 
HASIL

1 2 3 4

Semua mekanisme dilakukan secara daring (online)



PIHAK TERLIBAT

SISWA/ORANG TUA SISWA PANITIA PPDB SEKOLAH PANITIA PPDB DINAS
1. Calon siswa mengakses laman PPDB;
2. Melakukan pemilihan jalur dan pemilihan

sekolah tujuan;
3. Mencetak bukti pendaftaran online;
4. Meng-Unggah dokumen kelengkapan pada menu

yang sudah disediakan;
a. Bukti Pendaftaran Online;
b. Ijazah / Surat Keterangan Lulus
c. Pas Foto 3x4
d. Akta / Surat Keterangan Lahir;
e. Kartu Keluarga / Surat Keterangan Tinggal;
f.  Nilai Raport 5 Semester Terakhir (Untuk PPDB

Jenjang SMP, SMA dan SMK);
g. Surat Tugas Orang Tua (Jalur Perpindahan

Orang Tua);
h. Surat Keterangan Program Penanganan

Keluarga Tidak Mampu (Untuk Jalur Afirmasi);
i.  Legalisir Prestasi (Untuk Jalur Prestasi).

5. Pengajuan perbaikan titik koordinat rumah ke
sekolah (Jika Diperlukan);

6. Cabut Berkas atau Ubah Pilihan (Jika Diperlukan);
7. Memantau peringkat / hasil akhir seleksi secara

berkala.

1. Mendistribusikan akun siswa kelas akhir (Untuk
Sekolah Asal);

2. Melakukan persetujuan pengajuan akun (Jika Ada);
3. Melakukan perubahan data siswa (Jika Ada);
4. Melakukan perubahan data titik koordinat siswa

(Jika Ada);
4. Melakukan verifikasi dokumen kelengkapan

pendaftar;
5. Melakukan verifikasi prestasi pendaftar (Untuk Jalur

Prestasi);
a. Persetujuan bonus prestasi;
b. Perubahan prestasi pendaftar;
c. Hapus prestasi pendaftar (Jika tidak sesuai);

6. Melakukan persetujuan pengajuan pengunduran diri
pendaftar (Cabut Berkas);

7. Melakukan rekapitulasi daftar ulang.

1. Mendistribusikan akun siswa kelas akhir kepada
sekolah asal;

2. Melakukan persetujuan pengajuan akun, siswa diluar
daerah atau diluar dapodik (Jika Ada);

3. Melakukan persetujuan perubahan data siswa (Jika
Ada);

4. Melakukan persetujuan perubahan data titik
koordinat siswa (Jika Ada);

5. Melakukan reset akun (Jika Diperlukan);
6. Sosialisasi aplikasi dan layanan troubleshooting

pada saat pelaksanaan;
7. Melakukan publikasi jurnal hasil PPDB Online pada

website PPDB secara berkala;
8. Melakukan rekapitulasi serta publikasi hasil akhir

PPDB Online.
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MENU UNTUK CALON SISWA
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ALUR PENGGUNAAN APLIKASI CALON SISWA

CALON SISWA

Login

Perbaikan Data

Pilih Jalur

Cetak Bukti Pendaftaran

Unggah Dokumen Kelengkapan

Pilih Sekolah

Memantau Hasil PPDB

Ubah/Hapus Pilihan Sekolah

1. Calon siswa mengakses laman sistem aplikasi penerimaan peserta didik baru dan login
menggunakan akun yang telah diberikan oleh sekolah asal.
(untuk calon siswa dari luar daerah, lulusan Madrasah, Luar Negeri, lulusan 1-2 tahun
sebelumnya silahkan lapor ke sekolah tujuan / dinas pendidikan untuk di buatkan akun
pendaftaran);

2. Calon siswa memilih jalur yang tersedia ;
a. Zonasi, c. Prestasi,
b. Afirmasi, d. Perpindahan Orang Tua.

3. Calon siswa memilih sekolah tujuan;
4. Calon siswa mencetak bukti pendaftaran online;
5. Calon siswa meng-unggah bukti pendaftaran online beserta dokumen kelengkapan

pendaftaran;
5. Calon siswa dapat melakukan perubahan atau menghapus pilihan sekolah tujuan sebanyak

2 kali;
6. Calon siswa memantau jurnal dan hasil PPDB secara berkala pada laman sistem aplikasi

penerimaan peserta didik baru
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MENU LOGIN

1. Akun calon siswa diberikan oleh sekolah asal, akun bersifat case sensitive dan rahasia;

2. Calon siswa/orang tua calon siswa mengakses di laman sistem aplikasi penerimaan peserta

didik baru online dan login menggunakan akun yang telah diberikan;

- Isikan username dan password;

- Pilih Rules Siswa/Orang Tua;

- Isikan Kode Captcha;

- Klik Log In.

3. Calon siswa dari luar daerah silahkan koordinasi dengan sekolah tujuan atau Dinas Pendidikan

untuk mendapatkan akun pendaftaran;

4. Calon Siswa lulusan MI, paket A, luar negeri, silahkan mendaftarkan akun pada

menu                                                        yang telah tersedia;

5. Calon siswa SD yang tidak PAUD silahkan mendaftarkan akun pada menu

yang telah tersedia.
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MENU PENDAFTARAN CALON SISWA MADRASAH

1. Calon siswa diminta mengisi asal sekolah dengan memilih pada menu yang telah

disediakan;

2. Calon siswa diminta mengisi identitas diri ;

a. NIK e. Kebutuhan khusus (Jika Ada)

b. NISN f. Tempat dan Tanggal Lahir

c. Nama lengkap g. Nama ibu kandung

d. Jenis kelamin

3. Calon siswa diminta mengisi alamat domisili dan juga lokasi koordinatnya

(pengisian koordinat dengan cara meng-klik pada peta yang tersedia);

4. Pastikan data sudah sesuai, kemudian klik
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1. Calon siswa diminta mengisi asal sekolah dengan memilih pada menu yang telah

disediakan;

2. Calon siswa diminta mengisi identitas diri ;

a. NIK e. Kebutuhan khusus (Jika ada)

b. Nama Lengkap f. Nama ibu kandung

c. Jenis Kelamin

d. Tempat dan Tanggal Lahir

3. Calon siswa diminta mengisi alamat domisili dan juga lokasi koordinatnya.

(pengisian koordinat dengan cara mengklik pada peta yang tersedia);

4. Pastikan data sudah sesuai, kemudian klik

MENU PENDAFTARAN CALON SISWA TIDAK PAUD
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MENU INFORMASI PROFIL SISWA

1. Pastikan data identitas siswa sudah sesuai.

2. Jika terdapat kesalahan data lakukan perbaikan kemudian, 

klik untuk menyimpan perubahan dan menunggu persetujuan

dari Sekolah tujuan / Dinas Pendidikan.

3. Untuk perbaikan titik koordinat tempat tinggal siswa silahkan menghubungi

Sekolah asal atau Sekolah tujuan.

SS

8

Validitas data sangat diperlukan karena akan berpengaruh pada skoring seleksi penerimaan calon peserta didik baru.
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MENU UBAH PASSWORD DAN LOGOUT

1. Menu Ubah Password

a. Calon siswa dapat melakukan perubahan password 

dengan mengklik pada nama calon siswa kemudian klik

b. Isikan password yang dimaksud pada kolom yang tersedia.

(disarankan password yang mudah diingat)

c. Apabila calon siswa tidak berhasil login atau lupa password untuk login, 

silahkan menghubungi dinas pendidikan untuk dilakukan reset password. 

2. Log Out

Silahkan melakukan log out dengan meng-klik apabila

sudah selesai melakukan aktivitas dalam aplikasi.
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10

MENU PENDAFTARAN CALON SISWA

Mekanisme Pemilihan Jalur dan Sekolah

1. Pilih Menu Pendaftaran PPDB dengan meng-klik ;

2. Setelalah memilih menu pendaftaran PPDB akan muncul pilihan jalur pendaftaran

a. Jalur Zonasi;

b. Jalur Afirmasi;

c. Jalur Perpindahan Orang Tua;

d. Jalur Prestasi.

3. Calon siswa diperbolehkan memilih lebih dari satu jalur pendaftaran, dan wajib

memilih sekolah yang berbeda;

4. Jalur pendaftaran berbeda setiap jenjangnya, mengikuti perkadis masing-

masing kabupaten/kota;

5. Informasi terkait jalur dan sekolah yang dipilih akan muncul setelah calon

siswa melakukan pemilihan sekolah;

6. Setelah memilih jalur pendaftaran dan memilih sekolah, calon siswa diwajibkan

meng-unggah dokumen kelengkapan pendaftaran.
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MENU PENDAFTARAN CALON SISWA

JALUR ZONASI

Pemilihan Jalur Zonasi

1. Apabila calon siswa memilih jalur zonasi, silahkan klik pada

pada menu zonasi;

2. Informasi titik koordinat rumah calon siswa dan titik koordinat sekolah terdekat

akan muncul, pastikan titik koordinat rumah calon siswa sudah sesuai sebelum

melakukan pemilihan sekolah;

3. Pilih sekolah tujuan pendaftaran;

4. Pilih jenis pilihan;

5. Klik untuk menyimpan pilihan sekolah. 
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MENU PENDAFTARAN CALON SISWA

JALUR AFIRMASI

Pemilihan Jalur Afirmasi

1. Apabila calon siswa memilih jalur afirmasi, silahkan klik pada

pada menu afirmasi;

2. Pada saat calon siswa memilih jalur afirmasi, pastikan calon siswa mempunyai surat

pernyataan / dokumen pendukung lainnya terkait dengan program pemerintah

penanganan keluarga tidak mampu;

3. Informasi titik koordinat rumah calon siswa dan titik koordinat sekolah terdekat

akan muncul, pastikan titik koordinat rumah calon siswa sudah sesuai sebelum

melakukan pemilihan sekolah;

3. Pilih sekolah tujuan pendaftaran;

4. Pilih jenis pilihan;

5. Klik untuk menyimpan pilihan sekolah. 
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MENU PENDAFTARAN CALON SISWA

JALUR PERPINDAHAN ORANG TUA

Pemilihan Jalur Perpindahan Orang Tua

1. Apabila calon siswa memilih jalur perpindahan orang tua, silahkan klik

pada menu perpindahan orang tua;

2. Pada saat calon siswa memilih jalur perpindahan orang tua, pastikan calon siswa

mempunyai surat pernyataan / dokumen pendukung lainnya terkait dengan

penugasan/ perpindahan orang tua calon siswa;

3. Informasi titik koordinat rumah calon siswa dan titik koordinat sekolah terdekat

akan muncul, pastikan titik koordinat rumah calon siswa sudah sesuai sebelum

melakukan pemilihan sekolah;

3. Pilih sekolah tujuan pendaftaran;

4. Pilih jenis pilihan;

5. Klik untuk menyimpan pilihan sekolah. 
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MENU PENDAFTARAN CALON SISWA

JALUR PRESTASI

Pemilihan Jalur Prestasi

1. Apabila calon siswa memilih jalur prestasi, silahkan klik

pada menu prestasi;

2. Pada saat calon siswa memilih jalur prestasi, pastikan calon siswa mempunyai nilai

raport yang tinggi pada 5 semester terakhir (untuk jalur prestasi akademik);

3. Calon siswa diminta melampirkan sertifikat perhargaan prestasi / dokumen pendukung

lainnya terkait dengan prestasi siswa (untuk jalur prestasi non akademik);

4. Informasi titik koordinat rumah calon siswa dan titik koordinat sekolah terdekat

akan muncul, pastikan titik koordinat rumah calon siswa sudah sesuai sebelum

melakukan pemilihan sekolah;

3. Pilih sekolah tujuan pendaftaran;

4. Pilih jenis prestasi;

5. Pilih jenis pilihan;

6. Klik untuk menyimpan pilihan sekolah. 
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INFORMASI PILIHAN PENDAFTARAN

Informasi Pemilihan Jalur dan Sekolah

1. Informasi pemilihan jalur dan sekolah akan tampil setelah calon siswa melakukan pemilihan

sekolah;

2. Terdapat informasi terkait dengan nomor pendaftaran dan waktu pendaftaran;

3. Terdapat nomor kontak panitia PPDB sekolah tujuan di sudut kanan atas informasi jalur dan

pilihan sekolah;

4. Terdapat informasi terkait dengan skoring pada masing-masing jalur dan sekolah tujuan;

5. Terdapat informasi daftar kelengkapan berkas, jika masih kosong, atau bertanda

calon siswa diminta untuk segera meng-unggah dokumen kelengkapan pendaftaran

karena jika tidak di-unggah calon siswa tidak akan masuk ke dalam perangkingan;

6. Cek secara berkala hasil unggahan dokumen kelengkapan, apabila ada berkas yang 

bertanda segera hubungi nomor kontak panitia PPDB sekolah tujuan untuk melakukan

konfirmasi;

7.  Terdapat informasi peringkat pada masing-masing jalur dan sekolah tujuan

(informasi peringkat ini bersifat sementara sampai dengan proses ppdb online 

berakhir, karena data pendaftar terus bergerak setiap saat).

BUKU PANDUAN SISTEM APLIKASI PENERIMAAN PESERTA DIDIK BARU



16

Cetak Bukti Pendaftaran Online

1. Calon siswa diminta mencetak bukti pendaftaran online, setelah selesai melakukan pemilihan

jalur dan sekolah tujuan;

2. Bukti pendaftaran online di cetak pada menu cetak bukti kemudian klik pada

3. Bukti pendaftaram online kemudian di tanda tangani oleh calon siswa / pendaftar dan orang 

tua / wali siswa;

4. Bukti pendaftaran online kemudian di-unggah pada menu unggah dokumen kelengkapan.

CETAK SURAT BUKTI PENDAFTARAN ONLINE
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CETAK SURAT PERNYATAAN KESANGGUPAN MELENGKAPI AKTA KELAHIRAN

Cetak Surat Pernyataan Kesanggupan Melengkapi Akta Kelahiran

1. Calon siswa diperbolehkan mencetak surat pernyataan kesanggupan melengkapi akta

kelahiran, apabila pada saat mendaftar belum memiliki akta kelahiran atau akta kelahiran

hilang;

2. Calon siswa wajib melengkapi akta kelahiran paling lambat pada semester ke 2 tahun ajaran

ini;

3. Surat Pernyataan Kesanggupan Melengkapi Akta Kelahiran di cetak pada menu cetak surat

pernyataan kemudian klik pada

4. Surat Pernyataan Kesanggupan Melengkapi Akta Kelahiran kemudian di-unggah pada menu 

unggah dokumen kelengkapan pada form akta kelahiran / surat keterangan lahir.
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UNGGAH DOKUMEN KELENGKAPAN PENDAFTARAN

Langkah Meng-Unggah Dokumen Kelengkapan Pendaftaran :

1. Setelah memilih jalur dan sekolah, menu unggah dokumen kelangkapan akan aktif;

2. Silahkan Klik pada menu

3. Form unggah dokumen kelengkapan akan muncul dan calon siswa diminta untuk segera

meng-unggah dokumen kelengkapan pendaftaran;

4. Klik pada kemudian pilih dokumen yang akan di-unggah; 

5. Dokumen yang di-unggah dalam format JPG, JPEG atau PNG dengan maksimal file 1Mb

6. Pastikan dokumen yang di-unggah bisa terbaca dengan baik;

7. Setelah selesai mengisi form unggah, silahkan klik dan pastikan tidak ada

error pada saat unggah dokumen.

8. Cek kembali pada daftar kelengkapan berkas dan pastikan semua daftar kelangakapan

sudah bertanda

9. Cek secara berkala hasil unggahan dokumen kelengkapan, apabila ada berkas yang 

bertanda segera hubungi nomor kontak panitia PPDB sekolah tujuan untuk melakukan

konfirmasi

BUKU PANDUAN SISTEM APLIKASI PENERIMAAN PESERTA DIDIK BARU



MENU OPERATOR SEKOLAH ASAL
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ALUR PENGGUNAAN APLIKASI OPERATOR SEKOLAH ASAL

OPERATOR SEKOLAH ASAL

Login

Perbaikan Data Identitas, Alamat dan Koordinat Siswa

1. Operator Sekolah Asal mengakses laman sistem aplikasi penerimaan peserta didik baru dan
login menggunakan akun yang telah diberikan oleh dinas.

2. Operator Sekolah Asal melakukan perbaikan terkait dengan
a. Data identitas siswa;
b. Data alamat siswa;
c. Data titik koordinat siswa.

3. Operator Sekolah Asal mendistribusikan akun kepada siswa kelas akhir
(akun didistribusikan oleh dinas).

19

Distribusi akun siswa kelas akhir

BUKU PANDUAN SISTEM APLIKASI PENERIMAAN PESERTA DIDIK BARU
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MENU LOGIN

1. Operator Sekolah Asal mengakses laman sistem aplikasi penerimaan peserta didik baru
2. Isikan Username dan Password
3. Pilih rules “Operator Sekolah Asal”
4. Isikan kode chaptcha
5. Klik Log In

BUKU PANDUAN SISTEM APLIKASI PENERIMAAN PESERTA DIDIK BARU
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MENU UBAH PASSWORD DAN LOG OUT

1. Menu Ubah Password

a. Operator Sekolah Asal dapat melakukan perubahan password 

dengan mengklik pada nama sekolah kemudian klik

b. Isikan password yang dimaksud pada kolom yang tersedia.

(disarankan password yang mudah diingat)

c. Apabila operator sekolah asal tidak berhasil login atau lupa password

untuk login, silahkan menghubungi dinas pendidikan untuk dilakukan reset  

password. 

2. Log Out

Silahkan melakukan log out dengan meng-klik apabila

sudah selesai melakukan aktivitas dalam aplikasi.

BUKU PANDUAN SISTEM APLIKASI PENERIMAAN PESERTA DIDIK BARU
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MENU BERANDA OPERATOR SEKOLAH

1. Menampilkan data identitas sekolah asal

2. Data identitas sekolah diambil dari dapodik

3. Jika ada identitas data sekolah yang salah, silahkan operator sekolah

memperbaiki di dapodik

BUKU PANDUAN SISTEM APLIKASI PENERIMAAN PESERTA DIDIK BARU
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MENU PERUBAHAN DATA SISWA

Perubahan Data Siswa

1. Klik menu perubahan data siswa

2. Klik pada icon        untuk mencari siswa yang akan dilakukan perubahan

datanya.

3. Lakukan perubahan data siswa (jika diperlukan)

a. NIK;

b. Tanggal lahir;

c. Alamat tempat tinggal;

d. Koordinat siswa.

4. Lakukan simpan perubahan dengan meng-klik jika sudah

selesai melakukan perubahan data siswa.

BUKU PANDUAN SISTEM APLIKASI PENERIMAAN PESERTA DIDIK BARU
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ALUR PENGGUNAAN APLIKASI PANITIA PPDB SEKOLAH

PANITIA PPDB SEKOLAH

Login

Persetujuan Akun

1. Panitia PPDB sekolah mengakses laman sistem penerimaan peserta didik baru
kemudian login menggunakan akun yang sudah diberikan oleh dinas;

2. Panitia PPDB sekolah melakukan persetujuan pengajuan akun siswa (jika
diperlukan);

3. Panitia PPDB sekolah melakukan tarik data siswa yang berasal dari luar wilayah
(jika diperlukan);

4. Panitia PPDB sekolah melakukan perubahan data siswa (jika diperlukan);
5. Panitia PPDB sekolah melakukan perubahan data siswa pendaftar (jika

diperlukan);
6. Panitia PPDB sekolah melakukan verifikasi dokumen pendaftaran melalui sistem

yang sudah disediakan;
7. Panitia PPDB sekolah melakukan updating nilai skoring prestasi (jika

diperlukan);
8. Panitia PPDB sekolah melakukan konfirmasi pengunduran diri pendaftar (jika

diperlukan);
9. Panitia PPDB sekolah melakukan publikasi terkait dengan hasil perengkingan

sementara per jalur di sekolahnya;
10. Panitia PPDB sekolah melakukan publikasi terkait dengan hasil akhir PPDB.

Tarik Data Luar Wilayah

Perubahan Data Siswa

Perubahan Data Pendaftar

Verifikasi Berkas

Ubah Nilai Skoring Prestasi

Publikasi Hasil Perengkingan

Daftar Ulang

Undur Diri Pendaftar

BUKU PANDUAN SISTEM APLIKASI PENERIMAAN PESERTA DIDIK BARU
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MENU LOGIN

1. Panitia PPDB sekolah mengakses laman sistem penerimaan peserta didik baru
kemudian login menggunakan akun yang sudah diberikan oleh dinas; 

2. Isikan Username dan Password
3. Pilih rules “Panita PPDB Sekolah”
4. Isikan kode chaptcha
5. Klik Log In

BUKU PANDUAN SISTEM APLIKASI PENERIMAAN PESERTA DIDIK BARU
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MENU UBAH PASSWORD DAN LOG OUT

1. Menu Ubah Password

a. Panitia PPDB Sekolah dapat melakukan perubahan password 

dengan mengklik pada nama sekolah kemudian klik

b. Isikan password yang dimaksud pada kolom yang tersedia.

(disarankan password yang mudah diingat)

c. Apabila panita ppdb sekolah tidak berhasil login atau lupa password

untuk login, silahkan menghubungi dinas pendidikan untuk dilakukan reset  

password. 

2. Log Out

Silahkan melakukan log out dengan meng-klik apabila

sudah selesai melakukan aktivitas dalam aplikasi.

BUKU PANDUAN SISTEM APLIKASI PENERIMAAN PESERTA DIDIK BARU
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MENU BERANDA PANITIA PPDB SEKOLAH

1. Menampilkan data identitas sekolah;

2. Data identitas sekolah diambil dari dapodik;

3. Jika ada identitas data sekolah yang salah, silahkan operator sekolah

memperbaiki di dapodik;

4. Menampilkan daftar kouta pada masing-masing jalur.

BUKU PANDUAN SISTEM APLIKASI PENERIMAAN PESERTA DIDIK BARU



28

MENU DASHBOARD PANITIA PPDB SEKOLAH

1. Menu Grafik Pendaftar

a. Menampilkan informasi progress pendaftaran

b. Menampilkan informasi progress harian pendaftaran

c. Menampilkan informasi grafik pendaftar

d. Menampilkan informasi prosentase jalur pendaftaran

2. Peringkat Pendaftaran

a. Menampilkan informasi list pendaftar berdasarkan masing-masing jurusan

b. Menampilkan hasil perengkingan

c. Menampilkan informasi detail kelengkapan berkas pendaftar

BUKU PANDUAN SISTEM APLIKASI PENERIMAAN PESERTA DIDIK BARU
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MENU PERSETUJUAN PENGAJUAN AKUN

BUKU PANDUAN SISTEM APLIKASI PENERIMAAN PESERTA DIDIK BARU

Persetujuan Pengajuan Akun

1. Panitia PPDB sekolah memiliki hak akses untuk melakukan persetujuan akun

calon pendaftar siswa diluar dapodik atau siswa yang berasal dari madrasah.

2. Isikan identitas calon pendaftar pada kolom yang telah disediakan

a. Nama pendaftar; c. Tempat Lahir;

b. Jenis Kelamin; d. Tanggal Lahir.

3.  Klik untuk melakukan pencarian siswa, kemudian klik

4.  Detail pengajuan akun, pastikan data yang ditampilkan sudah sesuai dengan

kondisi data siswa yang bersangkutan;

5. Pilih “Disetujui” kemudian klik

6. Informasi username akan muncul pada kolom berikut

7. Username dan Password default adalah

username : a2541735372e@ppdb.go.id
password  :  a2541735372e@ppdb.go.id

8. Segera informasikan username dan password kepada calon pendaftar yang 
bersangkutan.
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MENU TARIK DATA LUAR WILAYAH

BUKU PANDUAN SISTEM APLIKASI PENERIMAAN PESERTA DIDIK BARU

Tarik Data Luar Wilayah

1. Panitia PPDB sekolah memiliki hak akses untuk melakukan tarik data siswa

dari luar wilayah.

2. Isikan identitas calon pendaftar pada kolom yang telah disediakan

a. NISN; c. Jenis Kelamin;

b. Nama; d. Tempat Lahir;

c. NIK; e. Tanggal Lahir.

(bisa diisikan nama pendaftar atau nisnnya saja)

3.  Klik untuk melakukan pencarian siswa, kemudian klik

4.  Detail Tarik data siswa luar, pastikan data yang ditampilkan sudah sesuai

dengan kondisi data siswa yang bersangkutan kemudian klik ;

5. Informasi username akan muncul pada kolom berikut

7. Username dan Password default adalah

username : 9d941148b118@ppdb.go.id
password  : 9d941148b118@ppdb.go.id

8. Segera informasikan username dan password kepada calon pendaftar yang 
bersangkutan.
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MENU PERUBAHAN DATA SISWA

Perubahan Data Siswa

1. Klik pada menu perubahan data siswa

2. Isikan data identitas siswa

a. NISN d. Jenis Kelamin

b. NIK e. Tempat Lahir

c. Nama f. Tanggal Lahir

(bisa diisikan nama pendaftar atau nisnnya saja)

3. Klik untuk melakukan pencarian siswa, kemudian klik

4.  Detail perubahan data siswa, lakukan perbaikan data yang dimaksud, 

kemudian jika sudah selesai meng-klik untuk menyimpan

perubahan.

BUKU PANDUAN SISTEM APLIKASI PENERIMAAN PESERTA DIDIK BARU
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MENU PERUBAHAN DATA PENDAFTAR

Perubahan Data Pendaftar

1. Klik pada menu perubahan data pendaftar.

2. Klik pada icon        untuk mencari siswa yang akan dilakukan perubahan

datanya.

3. Lakukan perubahan data siswa (jika diperlukan)

a. Alamat tempat tinggal;

b. Kebutuhan Khusus;

c. Tanggal lahir;

d. Koordinat siswa (Lintang dan Bujur).

4. Lakukan simpan perubahan dengan meng-klik jika sudah

selesai melakukan perubahan data siswa.

BUKU PANDUAN SISTEM APLIKASI PENERIMAAN PESERTA DIDIK BARU
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MENU VERIFIKASI BERKAS PENDAFTAR

Verifikasi Berkas Pendaftar

1. Klik pada menu verifikasi berkas, kemudian pilih pada tab “Belum Lengkap”;

2. Klik pada icon        untuk mencari data pendaftar yang akan dilakukan

verifikasi berkasnya;

3. Detail informasi data identitas pendaftar, pastikan sudah sesuai dengan data 

pendaftar yang sebenarnya;

4. Lakukan verifikasi berkas dengan cara meng-klik pada berkas yang di-unggah

oleh pendaftar;

5. Pilih opsi “Disetujui” jika berkas yang di-unggah sudah sesuai, kemudian

pilih opsi “Ditolak” jika berkas yang di-unggah tidak terbaca atau tidak sesuai;

6. Jika semuanya telah diverifikasi klik untuk menyimpan verifikasi.

7. Daftar pendaftar yang sudah diverifikasi akan pindah ke dalam tab “Sudah

Lengkap”.

BUKU PANDUAN SISTEM APLIKASI PENERIMAAN PESERTA DIDIK BARU
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MENU CABUT BERKAS PENDAFTAR

Cabut Berkas Pendaftar

1. Klik pada menu cabut berkas;

2. Klik pada icon        untuk melihat detail calon siswa yang akan dicabut

berkasnya;

3. Detail informasi data identitas pendaftar yang akan di cabut berkasnya, pastikan

sudah sesuai;

4. Isikan alasan terkait dengan pencabutan berkasnya;

5. Klik untuk melakukan proses pencabutan berkas. 



35BUKU PANDUAN SISTEM APLIKASI PENERIMAAN PESERTA DIDIK BARU

MENU GANTI NILAI SKORING

Ganti Nilai Skoring

1. Klik pada menu ganti nilai skoring;

2. Klik pada icon        untuk melihat detail calon siswa yang akan diubah / diganti

prestasinya;

(bonus prestasi dilihat berdasarkan piagam/sertifikat prestasi yang dilampirkan

dalam dokumen kelengkapan);

3. Detail informasi data identitas pendaftar yang akan di diubah / diganti prestasinya, 

pastikan sudah sesuai;

4. Pilih prestasi sesuai dengan dokumen yang telah dilampirkan;

5. Klik untuk melakukan proses updating nilai. 
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MENU FORMAT LAPORAN

Menu Format Laporan

Menu ini adalah sebagai rekap pendaftar secara keseluruhan di sekolah tersebut, 

panita PPDB sekolah diberikan fasilitas untuk meng-unduh data pendaftar dalam

berbagai macam format dokumen.

Pilih tombol salah satu tombol untuk melakukan peng-unduhan

dokumen. 
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MENU UNDUR DIRI

Cabut Berkas Pendaftar

1. Klik pada menu undur diri;

2. Klik pada icon        untuk melihat detail calon siswa yang akan diproses undur diri;

3. Detail informasi data identitas pendaftar yang akan undur diri, pastikan

sudah sesuai;

4. Isikan alasan terkait dengan undur diri;

5. Klik untuk mencetak surat keterangan undur diri;

6. Klik untuk melakukan proses undur diri. 
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MENU DAFTAR ULANG

Menu Daftar Ulang

Menu ini adalah sebagai rekap calon siswa yang diterima di sekolah per jalur

pendaftaran. Menu ini disediakan untuk mengakomodir proses daftar ulang

Panita PPDB sekolah diberikan fasilitas untuk meng-unduh data pendaftar dalam

berbagai macam format dokumen.

Pilih tombol salah satu tombol untuk melakukan peng-unduhan

dokumen. 



BUKU PANDUAN SISTEM APLIKASI PENERIMAAN PESERTA DIDIK BARU

MENU PANITIA PPDB DINAS
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ALUR PENGGUNAAN APLIKASI PANITIA PPDB DINAS

PANITIA PPDB DINAS

Login

Verifikasi Data Siswa

1. Panitia PPDB dinas mengakses laman sistem penerimaan peserta didik baru
kemudian login menggunakan akun yang sudah diberikan;

2. Panitia PPDB dinas melakukan persetujuan pengajuan perubahan data 
koordinat(jika diperlukan);

3. Panitia PPDB dinas melakukan persetujuan pengajuan akun siswa (jika
diperlukan);

4. Panitia PPDB dinas melakukan perubahan data siswa (jika diperlukan);
5. Panitia PPDB dinas melakukan publikasi hasil PPDB

Persetujuan Pengajuan

Perubahan Data Koordinat

Perubahan Data Siswa

Publikasi Hasil PPDB
Persetujuan Pengajuan

Akun
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MENU LOGIN

1. Panitia PPDB dinas mengakses laman sistem penerimaan peserta didik baru
kemudian login menggunakan akun yang sudah diberikan oleh dinas; 

2. Isikan Username dan Password
3. Pilih rules “Panita PPDB Dinas”
4. Isikan kode chaptcha
5. Klik Log In
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MENU UBAH PASSWORD DAN LOG OUT

1. Menu Ubah Password

a. Panitia PPDB Sekolah dapat melakukan perubahan password 

dengan mengklik pada nama sekolah kemudian klik

b. Isikan password yang dimaksud pada kolom yang tersedia.

(disarankan password yang mudah diingat)

c. Apabila panita ppdb sekolah tidak berhasil login atau lupa password

untuk login, silahkan menghubungi admin dinas pendidikan untuk

dilakukan reset  password. 

2. Log Out

Silahkan melakukan log out dengan meng-klik apabila

sudah selesai melakukan aktivitas dalam aplikasi.
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MENU BERANDA PANITIA PPDB DINAS

1. Menampilkan data progress penerimaan dengan grafik dan tabel;
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MENU REKAPITULASI PANITIA PPDB DINAS

Menu Rekapitulasi

1. Menu ini adalah sebagai rekap calon siswa yang diterima di sekolah per jalur

pendaftaran. Menu ini disediakan untuk mengakomodir kebutuhan dinas dalam

proses pemantauan jalannya penerimaan peserta didik baru.

2. Pantia PPDB dinas dapat memantau pergerakan data pendaftar, informasi kuota

per jalur, dan per sekolah sampai dengan detail individu siswa.

3. Panita PPDB sekolah diberikan fasilitas untuk meng-unduh data pendaftar dalam

berbagai macam format dokumen. 

Pilih tombol salah satu tombol untuk melakukan peng-unduhan

dokumen. 
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MENU VERIFIKASI DATA PANITIA PPDB DINAS

1. Menu Verifikasi Data

Panitia PPDB dinas dapat melakukan verifikasi data calon pendafatar

1. Klik pada menu                       kemudian ketik pada kolom “search” untuk

melakukan pencarian sekolah;

2. Klik pada untuk melihat detail daftar siswa;

3. Klik pada untuk melihat detail informasi data siswa;

4. Lihat informasi data siswa dan apabila sudah benar pilih opsi “terverifikasi”

kemudian klik

Menu ini hanya untuk bebarapa kabupaten/kota saja, abaikan menu ini apabila tidak diperlukan
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MENU PERSETUJUAN PENGAJUAN PERUBAHAN

1. Menu Persetujuan Pengajuan Perubahan

Panitia PPDB dinas dapat melakukan persetujuan perubahan data siswa;

1. Klik pada menu                       kemudian ketik pada kolom “search” untuk

melakukan pencarian nama siswa nya;

2. Klik pada untuk melihat detail data siswa;

3. Pilih opsi “disetujui” jika data siswa dikehendaki untuk disetujui atau pilih

opsi ”tidak disetujui” jika data siswa yang diajukan tidak sesuai;

4. Isikan penjelasan terkait dengan pilihan opsi;

5. Klik untuk memproses persetujuan. 
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MENU PERSETUJUAN PENGAJUAN AKUN

Persetujuan Pengajuan Akun

1. Panitia PPDB Dinas memiliki hak akses untuk melakukan persetujuan akun

calon pendaftar siswa diluar dapodik atau siswa yang berasal dari madrasah.

2. Isikan identitas calon pendaftar pada kolom yang telah disediakan

a. Nama pendaftar; c. Tempat Lahir;

b. Jenis Kelamin; d. Tanggal Lahir.

3.  Klik untuk melakukan pencarian siswa, kemudian klik

4.  Detail pengajuan akun, pastikan data yang ditampilkan sudah sesuai dengan

kondisi data siswa yang bersangkutan;

5. Pilih “Disetujui” kemudian klik

6. Informasi username akan muncul pada kolom berikut

7. Username dan Password default adalah

username : a2541735372e@ppdb.go.id
password  :  a2541735372e@ppdb.go.id

8. Segera informasikan username dan password kepada calon pendaftar yang 
bersangkutan.
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MENU PERUBAHAN DATA SISWA

Perubahan Data Siswa

1. Klik pada menu perubahan data

2. Isikan data identitas siswa

a. NISN d. Jenis Kelamin

b. NIK e. Tempat dan Tanggal Lahir

c. Nama f. Nama Ibu Kandung

(bisa diisikan nama pendaftar atau nisnnya saja)

3. Klik untuk melakukan pencarian siswa, kemudian klik

4.  Detail perubahan data siswa, lakukan perbaikan data yang dimaksud, 

kemudian jika sudah selesai meng-klik untuk menyimpan

perubahan.
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