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User Manual Sekolah

1. Registrasi Sekolah

Proses pendaftaran bidikmisi tahun 2016 diawali dengan mengakses sistem pendaftaran
melalui laman, lalu pilih pada menu Sekolah (lihat Gambar 1).

Woidikrmisi )%

&S L T .
d e .

Gambar 1. Halaman Utama bidikmisi

Setelah memilih menu Sekolah, akan muncul halaman dengan dua pilihan menu seperti yang

tampak pada Gambar 2. Dua pilihan tersebut memiliki fungsi masing-masing, diantaranya:
a. Sudah Terdaftar

Menu bagi sekolah yang sudah mendaftar dan mendapatkan akun.
b. Belum Terdaftar

Menu bagi sekolah yang belum pernah mendaftar bidikmisi.
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Gambar 2. Halaman menu sekolah

Pada halaman tersebut, apabila sekolah sudah mendaftar bidikmisi ditahun-tahun
sebelumnya, maka gunakan menu Sudah Terdaftar, apabila belum pernah mendaftar maka

gunakan menu Belum Terdaftar.

1.1. BelumTerdaftar
Cari sekolah yang ingin didaftarkan pada laman tersebut dengan memasukkan kata

kunci berupa nama sekolah atau NPSN sekolah.
Apabila sekolah vyang dicari sudah ditemukan, tekan tombol “LANJUTKAN

PENDAFTARAN” untuk membuka halaman Formulir Pendaftaran Sekolah.

Pendaftaran Sekolah

Cari sekolah Anda dalam sistem kami, atau daftarkan jika Anda tidak

menemukan sekolah Anda dalam sistem database kami.

CARI SEKOLAH

MASUKKAN NPSN ATAU NAMA SEKOLAH ANDA

MASUKKAN NPSN ATAL NAMA SEKOLAH ANDA

LANJUTKAN PENDAFTARAN

SEKOLAH ANDA TIDAK DITEMUKAN 7

Data NPSN lengkap dapat dilihat pada alamat berikutini:
http://referensi.data.kemdikbud.go.id/index11.php

Gambar 3. Halaman Pendaftaran Sekolah — Cari Sekolah
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Apabila sekolah yang dicari tidak dapat ditemukan, namanya pada daftar sekolah,

tekan link Tidak menemukan sekolzh Anda? ek mengisi form sekolah baru. Tampilan halaman
Formulir Pendaftaran Sekolah bisa dilihat di Gambar 4.

Pastikan terlebih dulu bahwa pada proses pencarian, sekolah Anda benar-benar tidak
ditemukan dalam sistem.

Woidikmis )%

Formulir Pendaftaran Sekolah

MA

Gambar 4. Halaman Formulir Pendaftaran Sekolah

Pada halaman tersebut terdapat beberapa isian yang perlu diisi guna melengkapi data-
data sekolah yang didaftarkan, diantaranya adalah:

a. NPSN
Mengisi NPSN Sekolah yang telah terdaftar di sistem pusat data dan statistik pendidikan
dan kebudayaan (PDSPK). Jika belum mempunyai NPSN silahkan melapor ke dinas
pendidikan kabupaten/kota setempat.

b. Nama Sekolah
Mengisi Nama Sekolah

c. Alamat Sekolah
Mengisi alamat surat menyurat yang bisa dihubungi dengan format: nama jalan dan
nomor, kecamatan, kota. Contoh: JI Robiul Awal No 5 RT 05 RW 06, Kecamatan Sanan
Wetan, Kota Blitar.
Provinsi

e. Memilih Provinsi tempat sekolah berada
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f. Kota
Memilih Kota tempat sekolah berada
g. Email Sekolah
Mengisi alamat email sekolah sesuai dengan format email pada umumnya. Contoh:
namaemail@domain.com
h. Nomor Telepon Sekolah
Mengisi nomor telepon sekolah yang bisa dihubungi, sertakan juga kode area tempat
sekolah berada. Contoh: 031-8123212
i. Nama Kepala Sekolah
Mengisi nama kepala sekolah disertai gelar.
j- Email Kepala Sekolah
Mengisi alamat email kepala sekolah.
k. No. Telp Kepala Sekolah
Mengisi nomor telepon kepala sekolah yang bisa dihubungi.
[. Status Sekolah
Memilih status sekolah.
m. Akreditasi
Memilih status akreditasi sekolah.
n. Nilai Akreditasi
Mengisi nilai akreditasi sekolah. Contoh: 87.61
o. Jenis Sekolah
Memilih jenis sekolah.
p. Lampiran Lembar F
Lembar F adalah lembar persetujuan dan tanda tangan yang menyatakan bahwa data
sekolah yang diisi adalah benar. Contoh Lembar F bisa didownload dengan menekan

‘Pownload contoh lampira

tombol
g. Kode Verifikasi
Menulis ulang kode yang tampak pada gambar.

Ketika mendaftarkan sekolah, akan dijumpai kondisi dimana sekolah yang memiliki
NPSN namun dianggap tidak valid (lihat Gambar 5). Hal ini dikarenakan NPSN tidak terdaftar
pada Pusat Data dan Statistik Pendidikan dan Kebudayaan (PDSPK). Solusinya, sekolah harus
melapor ke dinas pendidikan kabupaten/kota setempat dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku disana.
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NPSM *

Jika sekolah Anda belurm memiliki MPSN, silahkan mendaftarkan atau

melaporkan ke Dinas Pendidikan setempat.

[ ] merupakan PKBM / Pesantren Salafiah

Mama Sekolah *

Gambar 5. NPSN Tidak Valid

Setelah sukses mendaftarkan sekolah, maka akan muncul pesansukses pada halaman
Bukti Pendaftaran Sekolah seperti yang ditampilkan pada Gambar 6 dan bukti pendaftaran
juga akan dikirimkan ke email yang digunakan untuk mendaftarkan sekolah Anda.

Buktl Pendaftaran Sekolal

(W vyt & crtm i |
Usscname/NPSN
3041
Frewemi Jane Ve Kode Akses
Mnras Tebegmns Sebodany
Crust Seesut

v Mot Sk en

Slates Stk

Gambar 6. Halaman Bukti Pendaftaran Sekolah

Pada halaman Bukti Pendaftaran Sekolah disertakan Username/NPSN dan Kode
Akses yang akan digunakan dalam proses login.
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1.2. Sudah Terdaftar

Didalam menu ini akan dijumpai sebuah halaman login yang digunakan untuk sekolah
yang sudah didaftarkan sebelumnya. Login dilakukan dengan cara menginputkan NPSN dan
Kode Akses yang diperoleh ketika pendaftaran (lihat Gambar 7).

NPSM *

Login Sekolah

Login ke halaman dashboard sekolah dengan menggunakan NPSN dan KODE
AKSES yang telah didapatkan pada saat mendaftar

Kode Akses *

Biarkan tetap masuk

Belum mendaftar? - Lupa kode akses?

Gambar 7. Halaman login

Ketika proses login berhasil, maka user akan masuk ke dalam halaman Dashboard
Sekolah jika data di informasi sekolah di sistem bidikmisi sama dengan informasi di sistem
PDSPK. Jika terdapat perbedaan, maka sekolah akan diarahkan menuju laman verifikasi data
seperti yang ditunjukkan pada Gambar 8 berikut ini:

PERBANDINGAN INFORMASI DATA SEKOLAH DI BIDIKMISI & PDSP

Terdapat perbedaan informasi data sekolah Anda antara di pdsp dan Tindakan

bidikmisi. Silahkan koreksi data Anda pada sistem bidikmist.

Anda tidak dapat melanjutkan proses jika data Anda masih terdapat

kesalahan.

BIDIKMISI

NPSN

NAMA SEKOLAH
SMAN PLOSO

Jika sekolah SAMA tapi beda penulisan nama, contoh:
dari SMAN 1 Kotabaru menjadi SMA Negeri 1 Kotabaru

Ganti nama sekolah

PDSP Jika sekolah BERBEDA sama sekali, contoh: dari SMK

) _ Taruna Harapan menjadi MAN Siantar
J

Cari nama sekolah

®  NAMA SEKOLAH
SMA NEGERI PLOSO

Gambar 8. Halaman verifikasi data sekolah

Yang perlu Anda lakukan jika diarahkan ke laman tersebut adalah dengan memilih
tindakan penggantian laman sekolah dengan memilih tombol “Ganti nama sekolah” pada
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sebelah kanan laman sehingga Anda akan diarahkan menuju laman seperti yang ditunjukkan
pada Gambar 9 berikut ini:

MPSN Baru Nama Sekolah Baru
20503406

MNPSN Lama Mama Sekolah Lama
20503408 SMAN PLOSO

[] Menyatakan bahwa data yang digunakan untuk verifikasi merupakan data yang sebenar-benarnya. *

Gambar 9. Laman verifikasi pergantian nama sekolah

Pada Gambar 9, pada kolom nama sekolah baru, silahkan Anda isikan nama sekolah

yang sama dengan nama sekolah yang tertera pada sistem PDSPK. Setelah itu silahkan Anda
klik tombol simpan dan tunggu administrator untuk melakukan verifikasi nama sekolah Anda.

setelah Anda diverifikasi oleh administrator, maka Anda dapat melakukan login dan
merekomendasikan siswa seperti biasanya.

2. Proses Perekomendasian Siswa

2.1. Dashboard

Di halaman dashboard sekolah ditampilkan bagaimana dan langkah-langkah
perekomendasian siswa (lihat Gambar 10).

Langkah-langkah perekomendasian siswa hendaknya dilakukan secara terurut
meskipun tidak diwajibkan.
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UBAH DATA SEXDLAH DATA UNAS PRESTASI SEXOLAH REXDMENDAS

LANGKAH PEREKOMENDASIAN SISWA TAHUN 2016 REKOMENDASI SISWA

Poda tabun i twddepa perubehan mengene mebkacssene perviemendesan wawa, dmene  proses

rekpmendes diskukan Rarye dergar memasuan Nomer induk Seswa Nassonal (NISN)

heTeeoncT

TAMUN PENDASTARAN
Sekulsh tidek diperiuken fag umuk mengunggah seluruh siywe yong ade sehingps proses import data sisws

dan finsksaz sycab ditisdatan 20 1 6

Stohkan piiih menu “Fekomendas” pads NaVEas! meny Jiscas atau pads Sampang kanan laman ir unous
mesekomendashan swa

JADWAL PENDAFTARAN BIDIKMISI TAHUN 2016

E Nama Kegiatan Diboka Dmtup
1 Perdetaran Sekoiah 11 Septemnber 2013 12 Desember 7014
Perdaftaran Siswa 10 Fabruar: 2014 01 Jarsinri 2035
UAPN 28 M 2014 10 Jur 3014
4 SEMPTN 29 M 2012 10 Juni 2014
Aezerangpn

Jncwel dapot Serubah SEwakT Mk

Gambar 10. Halaman Dashboard Sekolah

2.2. Data UNAS

Pada halaman Data UNAS ketika pihak sekolah pertama kali membuka, maka halaman
tersebut tidak berisi data apapun (lihat Gambar 11). Oleh karena itu, pihak siswa diharap

untuk mengisikan Data-data UNAS dengan cara menekan tombol .
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Data Ujlan Naslonal SMA Arif Rahman Hakim

sonal SMA Anf Kahman Mak

Gambar 11. Halaman Data UNAS

Setelah itu, pihak sekolah akan memasuki halaman Tambah Data Ujian Nasional (lihat
Gambar 12). Disini pihak sekolah bisa menambahkan nilai rata-rata UNAS yang dicapai oleh
sekolah dari jumlah mata pelajaran yang menjadi bahan UNAS pada tahun tertentu.

Tambah Data Ujian Nasional
Menarnpilkan form urtuk mensmbahken dats ujian nasional

Tahun Ajaran *

Kelas IPA Kedas IPS Kelas BAMASA Kelas SMK

Gambar 12. Halaman Tambah Data UNAS

Bagi sekolah yang tidak memiliki kelas tertentu (seperti BAHASA atau SMK), biarkan
nilai tetap seperti yang ditampilkan/tidak perlu dirubah.

Setelah nilai sudah selesai dimasukkan, klik tombol untuk menyimpan data
UNAS. Ulangi proses tersebut apabila ingin menginputkan data UNAS pada tahun ajaran

lain.

2.3. DataPrestasi
Ketika pihak sekolah membuka halaman Data Prestasi untuk pertama kali, maka
halaman tersebut tidak berisi apapun (lihat Gambar 13). pengisian data prestasi ini tidak
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wajib bagi sekolah yang belum mempunyai prestasi. Namun, menjadi wajib bagi sekolah
yang telah mempunyai prestasi.

Boidiknmisi %

Data Prestasi

ik Lurah prestas) sawas di sekaiah
hiﬁulw“ " Q Cont P

Marrue Krpusnan e Tnghan abun Procapaan

Gambar 13. Halaman Data Prestasi

Bagi sekolah yang mempunyai prestasi hendaknya dimasukkan semuanya kedalam
sistem pendaftaran bidikmisi. Nantinya, prestasi-prestasi yang dimasukkan akan
ditampilkan pada proses pendaftaran siswa, dimana siswa yang memiliki prestasi
dapat mengklaim prestasi yang dimasukkan oleh sekolah.

Jika sekolah tidak memasukkan data prestasi kedalam sistem, maka nantinya
siswa yang mendaftar tidak akan bisa memilih prestasi yang pernah dia dapatkan
disekolah atau di luar sekolah.

Untuk menambahkan prestasi, tekan tombol "
halaman Tambah Data Prestasi Sekolah (lihat Gambar 14).

sslll, Setelah itu akan tampil
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Tambah Data Prestas Sekolah

Gambar 14. Halaman Tambah Data Prestasi Sekolah

Pada halaman tersebut terdapat beberapa isian yang perlu diisi guna melengkapi
data prestasi sekolah, diantaranya adalah:

a. Nama Kegiatan
Mengisi nama kegiatan secara lengkap (tidak boleh disingkat)
b. Tahun
Memilih tahun kapan kegiatan dilaksanakan
c. Jenis
Memilih jenis kegiatan. Untuk ketua OSIS bisa menggunakan pilihan Lainnya.
d. Tingkat
Memilih tingkat prestasi
e. Pencapaian
Memilih tingkat pencapaian. Untuk ketua OSIS bisa menggunakan Juara 1.

Setelah mengisi data prestasi, klik tombol untuk menyimpan data yang

dimasukkan sebelumnya.

2.4. RekomendasiSiswa

Untuk melakukan rekomendasi siswa, Anda dapat memilih menu Rekomendasi yang
ada pada deretan menu di halaman dashboard. Setelah memilih menu tersebut, Anda akan
diarahkan menuju laman seperti yang ditunjukkan pada Gambar 15 berikut ini:
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bosrt » Rexomendes: See

REKOMENDASIKAN SISWA

Data Rekomendasi Tahun 2016

Barikut i adalah dats uswa yang telah Anda rekomendasikan pada anhun 2016

Q CARI SISWA @ UNDUH DATA =

Gambar 15. Laman rekomendasi

Pada Gambar 15 ditunjukkan menu rekomendasi siswa dan data siswa yang telah
direkomendasikan pada tahun terkait. Untuk merekomendasikan siswa, Anda dapat memilih
tombol “REKOMENDASI SISWA” sehingga Anda akan diarahkan menuju laman seperti
yang ditunjukkan pada Gambar 16.

Proses impor data dari sistem pusat data dan statistik pendidikan dan
kebudayaan (PDSPK)

MULAI PROSES IMPOR

<< Rekomendasikan Siswa

Gambar 16. Laman proses impor data dari PDSPK

Pada laman seperti yang ditunjukkan pada Gambar 16 tersebut silahkan Anda klik
tombol “MULAI PROSES IMPOR” sehingga proses impor dilakukan (lihat gambar 17).
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Proses impor data dari sistem pusat data dan statistik pendidikan dan
kebudayaan (PDSPK)

(=

TS

=< Rekomendasikan Siswa

Gambar 17. Proses impor data sedang dilakukan

Proses impor akan dilakukan sampai seluruh siswa yang ada pada sistem PDSPK sukses
terimpor ke dalam sistem bidikmisi. Proses impor selesai dilakukan jika sudah muncul pesan
seperti yang ditunjukkan pada Gambar 18 berikut ini:

Proses impor data dari sistem pusat data dan statistik pendidikan dan
kebudayaan (PDSPK)

MULAI PROSES PERBARUAN DATA

Sebanyak 218 data siswa tingkat 12 telah berhasil diimpor dari sistem PDSPK. Pilih tombol

rekomendasikan siswa dibawah ini untuk merekomendasikan siswa Anda.

Gambar 18. Proses impor selesai

Setelah proses impor selesai, silahkan pilih menu rekomendasikan siswa untuk mulai
merekomendasikan siswa yang sebelumnya telah Anda impor ke sistem.

Proses rekomendasi dapat dilakukan dengan memasukkan NISN ke kolom yang telah
disediakan (lihat Gambar 19) atau dengan memilih menu “REKOMENDASIKAN” pada
masing-masing baris data yang ditampilkan pada tabel data siswa yang telah diimpor (Gambar
20).
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Proses Rekomendasi Tahun 2016

Momor Induk Siswa Nasional (NISN)

MISM berupa 10 digit angka.

Siswa yang belurn mempunyai MISN harap melakukan proses pengurusan NISN

ke Dinas Pendidikan Kabupaten/Kota

REKOMENDASIKAN

Gambar 19. Form rekomendasi siswa

Daftar siswa yang telah berhasil di impor darl sistem PDSPK

Jika smwn yang ingm Ando rebomendszitan belum tercannum pads defrar siswa dibawah s, sfabkan memilith menu 1omibol “Fecbarut Data”, lka mash belum

tercamum, sfshian menghubungl penak pengetols Puzar Duta dan Scaticuk Pendidihan tan Kebodaysan.

C Purbaaryt Dt Q Filter Siswa

Menampilkan 1 - 10 darl 218 siswa

Misn Nama Stawa Teropat Lakur Taoggal Lahir Nama by Kandung Tinghar Pendidikan

9378334306  AFRI FAUZI RARDIYANTO jombang 1297-03-15 LIMYATUN Tingkat 12
9385158675  ROMMANL DWI KUNCORO Jombang 1998-05-03 ROKHANAN Tingkst 12
9068115690  ERVINA CLARA SINTA jombang 1997-08:22 ERNAWAT} Tingkat 12
9070264760  HERNING ERLINA WATI jomtang 1937-07-23 YATMINAN Tingkat 12
9088158567  RATNA AFRILIA Jombang 1996-04-08 NGATEMAN Tirgkat 12 A vt 24 s
9980424783 AGISTA ILMAM ADITAMA fombang 1998-08-23 VENY LUKIVAT] Tingkat 12 i

Gambar 20. Tabel data siswa

Jika Anda memasukkan atau memilih menu rekomendasi, maka sistem akan melakukan
pengecekan ke sistem apakah siswa sudah direkomendasikan atau belum. Jika sudah
direkomendasikan, sistem akan memberikan pesan bahwa siswa telah direkomendasikan
sebelumnya (lihat Gambar 21). Jika siswa belum pernah direkomendasikan maka sistem akan
memberikan informasi lebih lengkap mengenai siswa yang akan direkomendasikan (lihat
Gambar 22).
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Proses Rekomendasi Tahun 2016
Momor Induk Siswa Nasional (NISN)

0072334306

Lihat bukti rekomendasi

Neo Pendaftaran 1116.205.03406.1477.642
Kode Akses 2bf17f

Nama AFRI FAUZI HARDIYANTO
NISN 0972334306

Tahun Lulus 2016

Tempat, Tgl Lahir Jombang, 1997-03-15
Jenis Kelamin L

Nama |bu LIHYATUN

Gambar 21. Siswa sudah pernah direkomendasikan

Proses Rekomendasi Tahun 2016
Momor Induk Siswa Masional (NISN)
9978334306

DATA SISWA DITEMUKAM!

Pilih tombol rekomendasi, untuk merekomendasikan siswa.

Nama AFRI FAUZI HARDIYANTO
NISN 0078334306

Tahun Lulus 2016

Tempat, Tgl Lahir Jombang, 1997-03-15
Jenis Kelamin L

Nama lbu LIHYATUN

m mempunyai NISN h

ikan Kabupaten/Kota

REKOMENDASIKAN

Gambar 22. Siswa yang dapat direkomendasikan
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User Manual Sistem Bidikmisi 2016 — Sekolah

Detail Siswa AFRI FAUZI HARDIYANTO

Menampikan decall desi AFRI FAUZI HARDIYANTO besarts nomor pendaftaran den kode skses

Sefarmer | AFRI FALZIHARDIYANTO telsh barhanil direkomendaniba
shkan cevak bukti rekamendas! dan s=rabhan bepads smwa agar bes dgunekan urus mwendefiar ik
S )

NISN QITE334308
No Pendaftaran Tahun 2016
Nama Siswa AFRI FAUD HARDIYANTO
6.208 034051477 (A2
1116.205.03406.1477.642 Tahun Lulus 2016
Targgal Lahir 15 Macet 1997
Kode Akses
Nama Gadis inuAyah/Wall LHYATUN
bt 77 jurusan
STATUS PENDAFTARAN Prestasi Akademik - PERBAR
MELENGKAPI BERKAS BELUM B— Semester %
2 MENGIKLITI SELEKS) Rangking 9 Rangking

3 DICALONKAN Nilai Toeal 0 N Toral

Gambar 23. Halaman detil siswa yang telah berhasil direkomendasikan

& Cerak Uukn Rekoemendas

Jika siswa telah berhasil direkomendasikan, maka akan muncul tampilan seperti pada
Gambar 23 yakni menampilkan informasi data pribadi siswa dan yang paling utama adalah
menampilkan Nomor Pendaftaran dan Kode Akses yang dapat digunakan oleh siswa untuk

login ke menu siswa dan melengkapi proses pendaftaran.

Untuk melihat semua siswa yang telah direkomendasikan oleh sekolah, silahkan pilih
menu kembali sehingga Anda akan diarahkan menuju laman berikut (Gambar 24):

1 » Rexomencas Sswa

Data Rekomendasi Tahun 2016

Berikut en adalah data siwwa yang 1elah Arcla rekomendesian pacda tshun 2016

Q CAR 95

Tabun
NISN MNama Sesean Tanggal Lahir Lulus
9978332306 P FALIZI HARDIYANTO 14 Mae 1997 2018

Gambar 24. Data siswa yang telah direkomendasikan

WA ® UNDUH DATA =




