
 

 

SISTEM INFORMASI APLIKASI PENDIDIKAN 

 

 

 

PANDUAN PENGGUNAAN 

ADMINISTRASI SEKOLAH 

 

 

 

 

Dokumen ini diperuntukkan untuk ADMINISTRASI SEKOLAH versi 2.0 (beta) 

 

 

 

 

PT. TELKOM INDONESIA 

Copyright ©2013. All rights reserved. 

  



Sistem Informasi Aplikasi pendidikan 
 
 

 
SIAP Online | Administrasi Sekolah 

Administrasi Sekolah 

1 

Daftar Isi 
KELOLA SEKOLAH .......................................................................................................................................... 4 
1. Profil Sekolah ........................................................................................................................................ 4 

1.1 Info sekolah ................................................................................................................................... 5 
1.1.1 Edit Data Sekolah .................................................................................................................. 5 
1.1.2 Edit Logo Sekolah .................................................................................................................. 7 
1.1.3 Edit Alamat Sekolah .............................................................................................................. 7 
1.1.4 Edit Kontak Sekolah .............................................................................................................. 8 

1.2 Peta Lokasi Sekolah ..................................................................................................................... 10 
1.3 Kompetensi sekolah .................................................................................................................... 11 
1.4 Sturktur Organisasi...................................................................................................................... 12 

1.4.1 Tambah  Jabatan ................................................................................................................. 13 
1.4.2 Edit Pejabat ......................................................................................................................... 14 
1.4.3 Hapus Pejabat ..................................................................................................................... 15 

1.5 Pendiri Sekolah ........................................................................................................................... 16 
1.5.1 Edit  Data Pendiri ................................................................................................................ 16 
1.5.2 Edit Alamat .......................................................................................................................... 17 
1.5.3 Edit Kontak .......................................................................................................................... 18 
1.5.4 Unggah Logo Pendiri ........................................................................................................... 19 

1.6 Prestasi Sekolah .......................................................................................................................... 21 
1.6.1 Tambah Prestasi .................................................................................................................. 21 
1.6.2 Edit  Prestasi ........................................................................................................................ 22 
1.6.3 Hapus  Prestasi .................................................................................................................... 23 

1.7 Rekening Sekolah ........................................................................................................................ 24 
1.7.1 Tambah Rekening Sekolah .................................................................................................. 24 
1.7.2 Edit Rekening Sekolah ......................................................................................................... 25 
1.7.3 Hapus  Rekening Sekolah .................................................................................................... 26 

1.8 Bantuan Sekolah ......................................................................................................................... 27 
1.8.1 Tambah  Bantuan Sekolah .................................................................................................. 27 
1.8.2 Edit  Bantuan Sekolah ......................................................................................................... 29 
1.8.3 Hapus  Bantuan Sekolah ..................................................................................................... 30 

2. Jadwal.................................................................................................................................................. 31 
2.1 Kalender Akademik ..................................................................................................................... 31 

3. Kurikulum ............................................................................................................................................ 34 
3.1 Mata Pelajaran ............................................................................................................................ 34 

3.1.1 Tambah Mata Pelajaran ...................................................................................................... 34 
3.1.2 Edit Mata Pelajaran ............................................................................................................. 35 
3.1.3 Hapus Mata Pelajaran ......................................................................................................... 36 

3.2 Muatan Lokal .............................................................................................................................. 37 
3.2.1 Tambah Muatan Lokal ........................................................................................................ 37 
3.2.2 Edit Muatan Lokal ............................................................................................................... 38 
3.2.3 Hapus Muatan Lokal ........................................................................................................... 39 

3.3 Ekstrakulikuler ............................................................................................................................. 39 
3.3.1 Tambah Ekstrakurikuler ...................................................................................................... 39 
3.3.2 Edit Ekstrakurikuler ............................................................................................................. 40 
3.3.3 Hapus Ekstrakurikuler ......................................................................................................... 41 

4. Kelas .................................................................................................................................................... 42 



Sistem Informasi Aplikasi pendidikan 
 
 

 
SIAP Online | Administrasi Sekolah 

Administrasi Sekolah 

2 

4.1 Daftar Kelas ................................................................................................................................. 42 
4.1.1 Tambah Kelas ...................................................................................................................... 42 
4.1.2 Edit Kelas ............................................................................................................................. 43 
4.1.3 Hapus Kelas ......................................................................................................................... 44 
4.1.4 Upload Logo Kelas ............................................................................................................... 45 

4.2 Peserta Kelas ............................................................................................................................... 46 
4.2.1 Tambah Peserta Kelas ......................................................................................................... 46 
4.2.2 Hapus Peserta Kelas ............................................................................................................ 48 

4.3 Absensi Kelas ............................................................................................................................... 49 
5. Penilaian .............................................................................................................................................. 51 
6. Absensi ................................................................................................................................................ 53 

6.1 Absensi Kelas ............................................................................................................................... 53 
6.2 Absensi Guru ............................................................................................................................... 53 
6.3 Absensi Staff ................................................................................................................................ 55 

7. Lahan & Bangunan .............................................................................................................................. 58 
7.1 Daftar Lahan ................................................................................................................................ 58 

7.1.1 Tambah Lahan ..................................................................................................................... 58 
7.1.2 Unggah Foto Lahan ............................................................................................................. 59 
7.1.3 Unduh Data Lahan .............................................................................................................. 60 
7.1.4 Hapus Lahan ........................................................................................................................ 61 

7.2 Daftar Bangunan ......................................................................................................................... 62 
7.2.1 Tambah Bangunan .............................................................................................................. 62 
7.2.2 Unggah Foto Bangunan ....................................................................................................... 63 
7.2.3 Unduh Data Bangunan ........................................................................................................ 64 
7.2.4 Edit Data Bangunan ............................................................................................................. 64 
7.2.5 Hapus Bangunan ................................................................................................................. 65 

8. Prasarana ............................................................................................................................................ 66 
8.1 Daftar Ruangan ........................................................................................................................... 66 

8.1.1 Tambah Prasarana .............................................................................................................. 66 
8.1.2 Unggah Foto Prasarana ....................................................................................................... 67 
8.1.3 Unduh Data Prasarana ........................................................................................................ 68 
8.1.4 Edit Data Prasarana ............................................................................................................. 68 
8.1.5 Hapus Prasarana ................................................................................................................. 69 

9. Sarana ................................................................................................................................................. 70 
9.1 Daftar Sarana .............................................................................................................................. 70 

9.1.1 Tambah Sarana ................................................................................................................... 70 
9.1.2 Unduh Data Sarana ............................................................................................................. 71 
9.1.3 Edit Data Prasarana ............................................................................................................. 72 
9.1.4 Hapus Sarana ...................................................................................................................... 73 

Guru dan Staf .............................................................................................................................................. 74 
10. Guru ................................................................................................................................................ 74 

10.1 Daftar Guru ................................................................................................................................. 74 
10.1.1 Tambah Guru ...................................................................................................................... 75 

10.2 Biodata Guru ............................................................................................................................... 77 
10.2.1 Edit Data Guru ..................................................................................................................... 77 
10.2.2 Unggah Foto Guru ............................................................................................................... 78 
10.2.3 Hapus Guru ......................................................................................................................... 79 



Sistem Informasi Aplikasi pendidikan 
 
 

 
SIAP Online | Administrasi Sekolah 

Administrasi Sekolah 

3 

11. Staf .................................................................................................................................................. 79 
11.1 Daftar Staf ................................................................................................................................... 79 

11.1.1 Tambah Staf ........................................................................................................................ 80 
11.2 Biodata Staf ................................................................................................................................. 81 

11.2.1 Edit Biodata Staf .................................................................................................................. 81 
11.2.2 Unggah Foto Staf ................................................................................................................. 83 
11.2.3 Hapus staf ........................................................................................................................... 83 

12. Mutasi Guru dan Staf ...................................................................................................................... 84 
12.1 Pindah Datang ............................................................................................................................. 85 
12.2 Pindah Keluar .............................................................................................................................. 87 
12.3 Status Non-Aktif .......................................................................................................................... 90 
12.4 Riwayat Mutasi ........................................................................................................................... 91 

13. Siswa ............................................................................................................................................... 92 
13.1 Daftar Siswa ................................................................................................................................ 92 

13.1.1 Tambah Siswa ..................................................................................................................... 92 
13.1.2 Edit Siswa ............................................................................................................................ 95 
13.1.3 Hapus Siswa ........................................................................................................................ 96 

13.2 Biodata Siswa .............................................................................................................................. 96 
13.2.1 Edit Biodata Siswa ............................................................................................................... 97 
13.2.2 Edit Alamat Siswa ................................................................................................................ 97 
13.2.3 Edit Kontak Siswa ................................................................................................................ 98 
13.2.4 Edit Foto Siswa .................................................................................................................... 98 

13.3 Mutasi Siswa ............................................................................................................................... 99 
13.3.1 Pindah Datang ..................................................................................................................... 99 
13.3.2 Pindah Keluar .................................................................................................................... 100 
13.3.3 Status Non Aktif ................................................................................................................ 103 
13.3.4 Riwayat Mutasi.................................................................................................................. 104 

PUBLIKASI DAN DOKUMEN ....................................................................................................................... 106 
14. Portal Sekolah ............................................................................................................................... 106 

14.1 Detail Profil Sekolah .................................................................................................................. 107 
14.2 Kontak Sekolah .......................................................................................................................... 107 

15. Web Blog Sekolah ......................................................................................................................... 108 
16. Peta Pendidikan ............................................................................................................................ 109 
 

  



Sistem Informasi Aplikasi pendidikan 
 
 

 
SIAP Online | Administrasi Sekolah 

Administrasi Sekolah 

4 

KELOLA SEKOLAH 
Modul kelola sekolah berisikan data dan informasi Profil Sekoah, Kalender Akademik, Kurikulim, Kelas, 

Penilaian, Absensi, serta Sarana dan Prasarana Sekolah. 

 

1. Profil Sekolah 
Menu Profil Sekolah berisikan informasi profil sekolah seperti Info Sekolah, Peta Lokasi Sekolah, 

Kompetensi Sekolah, Struktur Organisasi, Pendiri Sekolah, Prestasi Sekolah, Rekening Sekolah, dan 

Bantuan Sekolah 
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1.1 Info sekolah 
Menu Info sekolah berisi  keterangan sekolah yang bersangkutan seperti  nama sekolah, NPSN, alamat 

sekolah logo sekolah dll. Untuk dapat menggunakan menu info sekolah, silakan ikuti langkah berikut : 

1. Klik  pada menu sebelah kiri Pofil dan anda akan diarahkan pada dasbor profil 

2. Klik Lihat Info Sekolah 

 
3. Klik pada ikon pensil untuk melakukan edit data 

4. Anda dapat melakukan edit data sekolah, alamat sekolah, kontak sekolah dan logo sekolah 

1.1.1 Edit Data Sekolah 

Untuk melakukan edit data sekolah silakan klik ikon pensil pada bagian data sekolah kemudian lakukan 

edit data sekolah dan simpan, seperti gambar dibawah ini : 
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1.1.2 Edit Logo Sekolah 

Untuk melakukan edit logo sekolah, silakan ikuti langkah-langkah berikut: 

1. Klik ikon pensil di sebelah logo sekolah yang masih kosong untuk melakukan edit logo 

2. Pilih file logo sekolah yang sudah disiapkan dengan mengikuti aturan yang ditentukan  

3. Klik unggah, kemudian Simpan 

 

 

 

1.1.3 Edit Alamat Sekolah 

Untuk melakukan edit  alamat sekolah silakan klik ikon pensil pada bagian alamat sekolah kemudian 

lakukan edit alamat sekolah dan klik simpan, seperti gambar dibawah ini: 
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1.1.4 Edit Kontak Sekolah 

Untuk melakukan edit kontak sekolah silakan klik ikon pensil pada bagian edit kontak kemudian lakukan 

edit kontak sekolah dan klik simpan, seperti gambar dibawah ini : 

1. Klik icon pensil 

2. Kemudian masukkon kontak sesua dengan media sosial yang tersedia 

3. Jika ingin tambah kontak, silahkan klik icon Plus lalu pilih media sosial yang diinginkan 

4. Jika sudah klik Simpan 
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Sistem Informasi Aplikasi pendidikan 
 
 

 
SIAP Online | Administrasi Sekolah 

Administrasi Sekolah 

10 

1.2 Peta Lokasi Sekolah 
Peta Lokasi sekolah merupakan integrasi layanan siap sekolah dengan google maps. Untuk dapat 

menandai lokasi sekolah anda silakan ikuti langkah - langkahnya seperti gambar berikut : 

1. Klik pada menu lihat lokasi sekolah  

 
2. Klik ikon pensil pada bagian atas peta untuk melakukan edit lokasi 

 
3. Silahkan klik Deteksi daerahku jika lokasi sekolah anda berada ditempat anda online 

4. Atau silahkan sorot pointer mouse anda pada kolom berwarna biru dengan mencari lokasi yang 

tepat sekolah anda 
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5. Klik pada peta untuk menentukan lokasi sekolah, setelah itu silakan klik simpan 

1.3 Kompetensi sekolah 
Kompetensi sekolah merupakan menu yang menampilkan bidang keahlian / kejuruan untuk SMK dan 

SMA, kompetensi sekolah merupakan salah satu alasan siswa untuk melakukan pendaftaran di sekolah 

tujuan. Langkah – langkah untuk menambah kompetensi  sekolah adalah sebagai berikut : 

1. Klik menu lihat daftar kompetensi sekolah 
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2. Klik ikon tambah(plus) untuk menambahkan  keahlian baru dan klik simpan 

 

 

1.4 Sturktur Organisasi 
  Struktur organisasi berisi informasi  jabatan yang berada di lingkungan sekolah, seperti Jabatan guru, 

kepala sekolah, wakil kepala sekolah, Staf TU dll. Langkah – langkah dalam menambahkan jabatan 

adalah sebagai berikut :  

  

1. Masuk Ke menu sekolah >> Administrasi ( Beta) 

2. Setelah Anda masuk kehalaman administrasi (beta)  silakan klik menu Profil 

3. Pada dasbor pilih Struktur organisasi, klik Lihat Pejabat 
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1.4.1 Tambah  Jabatan 

      Untuk menambah jabatan silahkan ikuti langkah-langkah berikut : 

1. Klik ikon tambah (plus) untuk menambahkan Pejabat baru 

 
2. Silahkan lengkapi data pejabat sesuai dengan kolom yang tersedia 

3. Pada list data/nama  guru/staf  yang tampil adalah data yang sebelumnya sudah di upload ke 

administrasi beta 

4. Kolom tidak boleh kosong yang diberi tanda bintang merah * 
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5. Jika sudah lengkap, silahkan klik Simpan  

 

1.4.2 Edit Pejabat 

               

untuk mengedit data jabatan, silahkan ikuti langkah-langkah berikut :  

1. Pilih guru/staf yang ingin di edit datanya 

2. Silahkan klik tanda panah kemudian pilih edit Pejabat 

 
3. Silahkan edit data yang perlu di ubah 
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4. Jika sudah silahkan klik buton Simpan 

 

1.4.3 Hapus Pejabat 

         Untuk menghapus data pejabat, silahkan ikuti langkah-langkah berikut: 

1. Pilih guru/staf yang ingin di hapus datanya 

2. Silahkan klik tanda panah kemudian pilih hapus Pejabat 
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3. Sistem akan pastikan kembali jika data benar-benar ingin dihapus, jika YA , silahkan klik buton Ya 

 

 

 

1.5 Pendiri Sekolah 
Pendiri sekolah berisi data-data mengenai  data-data nama pendiri dan biodata pendiri sekolah, 

untuk melengkapi data-data terebut , silahkan ikuti langkah-langkah berikut 

1.5.1 Edit  Data Pendiri  

 

1. Silahkan klik icon pensilkolom data 

 

2.Isi kolom Nama Lembaga dan jenis pendiri 
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1.5.2 Edit Alamat 

 

1.Silahkan klik icon pensil pada bagian alamat 

 

2.Lengkapi kolom-kolom yang tersdia, pastikan kolom dengan tanda bintang merah * tidak boleh kosong 
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3. Jika sudah silahkan klik simpan 

1.5.3 Edit Kontak 

 

1.Silahkan klik  icon pensil pada bagian kontak 

 

2.Silahkan tambahkan kontak yang dimiliki oleh sekolah 
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1.5.4 Unggah Logo Pendiri 

 

Untuk unggah logo pendiri silahkan ikuti langkah – langkah berikut 

1.Silahkan klik icon pensil pada bagian logo 

 

2. Silahkan pilih logo dari komputer/laptop anda dengan ukuran yang sesuai dengan ketentuan 
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1.6 Prestasi Sekolah 
Prestasi sekolah berisi informasi prestasi yang pernah diraih oleh sekolah dengan berbagai lomba yang 

dilakukan di tingkat nasional maupun lingkup sekolah saja, untuk menambahkan prestasi sekolah berikut 

langkah-langkahnya: 

 

1.6.1 Tambah Prestasi 

 

1. Pilih Icon Plus untuk menambahkan 

 

2. Silahkan lengkapi data, pastikan kolom yang bertanda bintang merah (*)  tidak kosong 
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1.6.2 Edit  Prestasi 

Untuk mengedit data prestasi , silahkan ikuti langakh-langkah berikut: 

1.Klik tanda panah di data prestasi yang ingin di edit, kemudian pilih edit prestasi 

 

2.Silahkan edit kolom yang ingin di ubah 

 

3.Jika sudah selesai, silahkan klik Simpan 
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1.6.3 Hapus  Prestasi 

Untuk menghapus data prestasi, silahkan ikuti langkah-langkah berikut  

1.Klik tanda panah di data prestasi yang ingin di hapus, kemudian pilih hapus prestasi 

 

2.Sistem akan memastikan , jika data benar-benar ingin dihapus, jika YA silahkan klik bton YA 

 

 

 

 

  



Sistem Informasi Aplikasi pendidikan 
 
 

 
SIAP Online | Administrasi Sekolah 

Administrasi Sekolah 

24 

1.7 Rekening Sekolah 
Rekening sekolah berisi informasi data rekening sekolah untuk menyimpan dana yang disalurkan dari 

pemerintah 

1.7.1 Tambah Rekening Sekolah 

Untuk menambah rekening sekolah, silahkan ikuti langkah-langkah berikut: 

1.Silahkan pilih menu Rekening sekolah dan klik Daftar rekening pada dasbor 

 

2.Silahkan klik icon plus untuk menambah rekening baru 
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3.Silahkan lengkapi data pada kolom yang tersedia, jika sudah silahkan klik Simpan 

 

 

1.7.2 Edit Rekening Sekolah 

Untuk mengedit rekening sekolah, silahkan ikuti langkah-langkah sbb: 

1. Klik tanda panah di data prestasi yang ingin di edit, kemudian pilih edit rekeneing 
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2. Silahkan edit kolom yang ingin di edit 

 

4.Jika sudah selesai di ubah , silahkan Simpan 

 

1.7.3 Hapus  Rekening Sekolah 

Untuk menghapus data rekening sekolah, silahkan ikuti  langkah-langkah berikut: 

1. Klik tanda panah di data rekening  yang ingin di hapus, kemudian pilih hapus rekening 
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2. Sistem akan memastikan , jika data benar-benar ingin dihapus, jika YA silahkan klik bton YA 

 

 

1.8 Bantuan Sekolah 
Bantuan sekolah berisi informasi sumber dana atau subsidi, beasiswa yang diterima oleh sekolah 

1.8.1 Tambah  Bantuan Sekolah 

Untuk menambah bantuan sekolah berikut langkah-langkahnya 

1.Pilih menu Bantuan sekolah dan klik daftar bantuan pada dasbor profil 
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2. Silahkan klik icon plus untuk menambah bantuan baru 

 

3 Silahkan lengkapi data pada kolom yang tersedia, jika sudah silahkan klik Simpan 

 

 

  



Sistem Informasi Aplikasi pendidikan 
 
 

 
SIAP Online | Administrasi Sekolah 

Administrasi Sekolah 

29 

1.8.2 Edit  Bantuan Sekolah 

Untuk mengedit data bantuan sekolah , silahkan ikuti langkah-langkah berikut 

1.  Klik tanda panah di data bantuan yang ingin di edit, kemudian pilih edit bantuan 

 
2.  Silahkan edit kolom yang ingin di edit 

 
3. Jika sudah selesai diubah, klik Simpan 
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1.8.3 Hapus  Bantuan Sekolah 

Jika ingin menghapus bantuan sekolah, silahkan ikuti langah-langkah berikut 

1. Klik tanda panah di data bantuan  yang ingin di hapus, kemudian pilih hapus bantuan 

 
2. Sistem akan memastikan , jika data benar-benar ingin dihapus, jika YA silahkan klik bton YA 
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2. Jadwal 

2.1 Kalender Akademik 
Kalender akademik berisi informasi kegiatan di sekolah, seperti kegiatan rapat komite sekolah, jadwal 

UTS, jadwal UAS, Class Meeting dll. Langkah- langkah dalam menambah kalender akademik adalah 

sebagai berikut : 

1. klik menu jadwal di sebelah kiri 

2. Klik menu Lihat kalender akademik 

 
 

3. Klik ikon tambah (plus) untuk menambahkan kegiatan baru  

 
4. Isikan jenis kegiatan dan nama kegiatan 

5. Isikan lama kegiatan dan tanggal kegiatan , jika yang dipilih 1 hari maka akan tampil tanggal dalam 

1 form , jika yang dipilih beberapa hari akan muncul 2 form tanggal untuk menentukan awal mulai 

kegiatan dan akhir kegiatan 
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6. Setelah selesai silakan klik Simpan 

 

7. Untuk pengaturan tahun ajaran & semester silahkan klik ikon setting/gear di sebelah kanan 
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8. Kemudian set tahun ajaran dan semester lalu Simpan 
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3. Kurikulum 
Menu kurikulum ini digunakan untuk menambah, mengubah, dan menghapus daftar mata pelajaran, 

muatan lokal dan ekstrakurikuler. 

3.1 Mata Pelajaran 

3.1.1 Tambah Mata Pelajaran 

Langkah- langkah dalam Menambahkan mata pelajaran adalah sebagai berikut : 

1. klik menu Kurikulum di sebelah kiri kemudian klik Daftar mata pelajaran 

 

2. untuk menambahkan mata pelajaran, klik ikon tambah (plus) 
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3. Kemudian isi mata pelajaran dan simpan 

 

3.1.2 Edit Mata Pelajaran 

Langkah- langkah dalam Mengedit  mata pelajaran adalah sebagai berikut : 

1. Klik  ikon segitiga (sebelah kanan) pada mata pelajaran 

2. Pilih Edit pelajaran 

 
3. Ubah Nama Mata Pelajaran, Singkatan atau Kode Mata Pelajaran 

4. Klik Simpan  



Sistem Informasi Aplikasi pendidikan 
 
 

 
SIAP Online | Administrasi Sekolah 

Administrasi Sekolah 

36 

 

3.1.3 Hapus Mata Pelajaran 

Langkah- langkah dalam Menghapus mata pelajaran adalah sebagai berikut : 

1. Klik  ikon segitiga (sebelah kanan) pada mata pelajaran 

2. Pilih Hapus pelajaran 
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3.2 Muatan Lokal 

3.2.1 Tambah Muatan Lokal 

Langkah- langkah dalam Menambahkan muatan lokal adalah sebagai berikut : 

1. Klik menu Kurikulum  di sebelah kiri, kemudian Klik Daftar Muatan Lokal 

 

2. Setalah itu, Anda akan masuk ke halaman Muatan Lokal 

3. Untuk menambahkan Muatan Lokal, klik ikon tambah (plus) 

 

4. Isi data Muatan Lokal, Kemudian klik simpan 
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3.2.2 Edit Muatan Lokal 

Langkah- langkah dalam mengedit Muatan Lokal adalah sebagai berikut : 

1. Klik  ikon segitiga (sebelah kanan) pada mata pelajaran 

2. Pilih Edit pelajaran 

 
3. Ubah Nama Mata Pelajaran, Singkatan atau Kode Mata Pelajaran kemudian klik Simpan 
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3.2.3 Hapus Muatan Lokal 

Langkah- langkah dalam menghapus Muatan Lokal adalah sebagai berikut : 

1. Klik  ikon segitiga (sebelah kanan) pada mata pelajaran 

2. Pilih Hapus Muatan Lokal 

 

3.3 Ekstrakulikuler 

3.3.1 Tambah Ekstrakurikuler 

Langkah- langkah dalam Menambahkan Ekstrakurikuler adalah sebagai berikut : 

1. klik menu Kurikulum di sebelah kiri kemudian klik Daftar Ekstrakurikuler 

 
2. untuk menambahkan Ekstrakurikuler, klik ikon tambah (plus) 

3. Kemudian isi Ekstrakurikuler dan simpan 
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3.3.2 Edit Ekstrakurikuler 

Langkah- langkah dalam mengedit Ekstrakurikuler adalah sebagai berikut : 

1. Klik  ikon segitiga (sebelah kanan) pada Ekstrakurikuler 

2. Pilih Edit Ekstrakurikuler 

 
3. Ubah Nama Nama Ekstrakurikuler, Kode atau Deskripsi kemudian klik Simpan 
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3.3.3 Hapus Ekstrakurikuler 

Langkah- langkah dalam menghapus Ekstrakurikuler adalah sebagai berikut : 

1. Klik  ikon segitiga (sebelah kanan) pada Ekstrakurikuler 

2. Pilih Hapus Ekstrakurikuler 
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4. Kelas 

4.1 Daftar Kelas 

4.1.1 Tambah Kelas 

Untuk menambahkan kelas silakan klik menu Kelas, setelah itu Anda akan masuk ke halaman dashbord 

kelas. Pilih Daftar Kelas, kemudian klik ikon tambah (+) untuk menambahkan kelas. 

 

 

Selanjutnya, isi nama kelas, tingkat, kompetensi keahlian, kode kelas dan daya tampung kelas 

kemudian simpan. 
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4.1.2 Edit Kelas 

Untuk mengedit Kelas, silakan klik ikon segitiga di sebelah kanan pada kelas yang ingin Anda 

edit, kemudian pilih Edit kelas 

 

Setelah itu, Ubah Nama Kelas, Tingkat, Kode kelas atau Daya Tampung Kelas, kemudian simpan 
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4.1.3 Hapus Kelas 

Untuk menghapus Kelas, silakan klik ikon segitiga di sebelah kanan pada kelas yang ingin Anda hapus, 

kemudian pilih Hapus kelas 
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4.1.4 Upload Logo Kelas 

Untuk melakukan edit logo kelas, silakan ikuti langkah-langkah berikut: 

1. Klik ikon segitiga untuk melakukan edit logo 

2. Pilih Unggah Logo 

3. Pilih file logo sekolah yang sudah disiapkan dengan mengikuti aturan yang ditentukan  

4. Klik unggah 
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4.2 Peserta Kelas 

4.2.1 Tambah Peserta Kelas 

Untuk menambahkan siswa atau peserta kelas silakan ikuti langkah-langkah berikut: 

. Kemudianikuti langkah-lengkah berikut: 

1. klik menu Kelas di sebelah kiri, setelah itu Anda akan masuk ke halaman dashbord kelas 

2. Pilih Daftar Peserta Kelas 

 
3. Klik tombol Pilih Kelas 

 
4. Klik ikon tambah (+) untuk menambahkan siswa atau peserta kelas.  
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5. Pilih atau centang siswa yang akan ditambahkan, kemudian klik tanda panah (di tengah) sampai 

siswa yang dipilih berpindah ke sebelah kanan, kemudian klik simpan 
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4.2.2 Hapus Peserta Kelas 

Untuk menghapus atau peserta kelas silakan klik ikon segitiga di sebelah kanan pada siswa yang akan 

dihapus, kemudian pilih hapus siswa. 

 

Atau, jika ingin menghapus peserta kelas secara kolektif, bisa dengan cara: 

1. Pilih atau centang siswa yang akan dihapus secara kolektif 

2. Klik ikon segitiga di sebelah atas daftar peserta kelas 

3. Pilih hapus peserta kelas 
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4.3 Absensi Kelas 
Untuk menambahkan absensi siswa atau kelas silakan ikuti langkah-langkah berikut: 

1. klik menu Kelas di sebelah kiri,setelah itu Anda akan masuk ke halaman dashbord kelas. 

2. Pilih Absensi Kelas 

 
3. Pilih tanggal absens 

Untuk mengganti tanggal absesnsi, bisa dilakukan dengan dua cara, yaitu dengan klik tanda 

panah ke kiri dan ke kanan, atau bisa juga dengan klik ikon kalender di sebelah kanan. 

 
 

4. Pilih siswa yang akan di edit atau ditambahkan absesnsinya dengan cara klik ikon segitiga di 

sebelah kanan pada siswa yang akan di tambahkan absesnsinya 
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5. Isi keterangan dan pilih status kehadiran siswa (hadir, ijin, sakit, terlambat, alpa) 

6. Klik simpan 
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5. Penilaian 
Untuk menambahkan penilaian hasil belajar siswa (rapor), silakan klik menu Penilaian, kemudian klik 

Lihat Rapor Siswa. 

 

 

Selanjutnya, ikuti langkah-langkah berikut: 

1. Pilih tingkat dan siswa yang akan diberikan penilian 
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2. Klik ikon segitiga di seelah kanan pada mata pelajaran kemudian klik edit 

 
3. Isi nilai siswa kemudian simpan 
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6. Absensi 
Menu Absensi ini berguna untuk mengubah daftar kehadiran (absensi), baik untuk siswa, guru dan staff. 

 

6.1 Absensi Kelas 
Untuk tata cara penggunaan menu absensi kelas silakan lihat Modul Kelas 

6.2 Absensi Guru 
Untuk menambahkan absensi guru silakan ikuti langkah-langkah berikut: 

1. klik menu Lihat Absensi, setelah itu Anda akan masuk ke halaman dashbord absensi guru 

 
2. Pilih tanggal absensi 

Untuk mengganti tanggal absensi, bisa dilakukan dengan dua cara, yaitu dengan klik tanda 

panah ke kiri dan ke kanan, atau bisa juga dengan klik ikon kalender di sebelah kanan. 
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3. Pilih guru yang akan di edit atau ditambahkan absesnsinya dengan cara klik ikon segitiga di 

sebelah kanan pada guru yang akan di tambahkan absesnsinya 

 

 
 

4. Isi keterangan dan pilih status kehadiran guru (hadir, ijin, sakit, terlambat, alpa) 

5. Klik simpan 
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6.3 Absensi Staff 
Untuk menambahkan absensi staf, ikuti langkah-lengkah berikut: 

1. Silakan klik menu Lihat Absensi, setelah itu Anda akan masuk ke halaman dashbord absensi staff 

 
2. Pilih tanggal absensi 

Untuk mengganti tanggal absensi, bisa dilakukan dengan dua cara, yaitu dengan klik tanda 

panah ke kiri dan ke kanan, atau bisa juga dengan klik ikon kalender di sebelah kanan. 
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3. Pilih staff yang akan di edit atau ditambahkan absesnsinya dengan cara klik ikon segitiga di 

sebelah kanan pada staff yang akan di tambahkan absesnsinya 

 
 

4. Isi keterangan dan pilih status kehadiran staff (hadir, ijin, sakit, terlambat, alpa) 

5. Klik simpan 



Sistem Informasi Aplikasi pendidikan 
 
 

 
SIAP Online | Administrasi Sekolah 

Administrasi Sekolah 

57 
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Sarana & Prasarana 

Modul Sarana dan Prasarana digunakan untuk mendata lahan, bangunan/gedung, prasarana dan sarana 

sekolah. 

 

7. Lahan & Bangunan 

7.1 Daftar Lahan 
Daftar Lahan berisi daftar lahan. Pada daftar lahan berisi ringkasan data lahan sekolah seperti foto lokasi 

sekolah, Luas lahan, status kepemilikan lahan hingga data mengenai dokumen perijinan lahan. Pada 

menu tersebut anda juga bisa menambahkan data lahan baru dan anda dapat pula mengunduh laporan 

lahan dalan bentuk Ms. Excel. 

 

7.1.1 Tambah Lahan 

Untuk  menambah data lahan silakan ikuti langkah berikut : 

1. Masuk menu Sarana & Prasarana >> Lahan & Bangunan >> Daftar Lahan 

2. Tekan tombol  +(plus) untuk menambah data lahan 

3. Silakan isi data lahan dengan lengkap kemudian klik simpan 
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7.1.2 Unggah Foto Lahan 

Untuk mengganti atau upload foto lahan, ikuti langkah-langkah berikut: 

1. Klik ikon panah di sebelah kanan foto lahan 

2. Pilih file foto lahan yang sudah disiapkan dengan mengikuti aturan yang ditentukan  

3. Klik unggah 
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7.1.3 Unduh Data Lahan 

Berikut langkah – langkah yg dilakukan untuk proses Unduh Data Lahan dalam format Excel: 

1. Pilih menu Pilih menu Sarana & Prasarana kemudian klik daftar lahan 

2. Klik icon panah seperti yg tertera pada gambar di bawah ini
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7.1.4 Hapus Lahan 

Berikut langkah – langkah yg di lakukan untuk proses Hapus Lahan : 

1. Pilih menu Sarana & Prasarana kemudian klik daftar lahan 

2. Klik ikon segitiga di sebelah kanan pada lahan yang akan dihapus 

3. Klik hapus lahan 
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7.2 Daftar Bangunan 
Daftar Bangunan berisi daftar bangunan. Pada daftar bangunan berisi ringkasan data bangunan yg 

berdiri pada lahan sekolah tsb. Daftar tersebut di dalamnya berisi foto bangunan,kondisi bangunan, Luas 

bangunan, status kepemilikan bangunan hingga data mengenai dokumen perijinan bangunan. Pada 

menu tersebut anda juga bisa menambahkan data bangunan baru dan anda dapat pula mengunduh 

laporan bangunan dalam bentuk Ms. Excel. 

 

 

7.2.1 Tambah Bangunan 

Untuk  menambah data bangunan silakan ikuti langkah berikut : 

1. Masuk menu Sarana & Prasarana >> Lahan & Bangunan >> Daftar Bangunan 

2. Tekan tombol  +(plus) untuk menambah data bangunan 

3. Silakan isi data bangunan dengan lengkap kemudian klik simpan 
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7.2.2 Unggah Foto Bangunan 

Untuk mengganti atau upload foto bangunan, ikuti langkah-langkah berikut: 

1. Klik ikon panah di sebelah kanan foto bangunan 

2. Pilih file foto bangunan yang sudah disiapkan dengan mengikuti aturan yang ditentukan  

3. Klik unggah 
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7.2.3 Unduh Data Bangunan 

Berikut langkah – langkah yg dilakukan untuk proses Unduh Data Bangunan dalam format Excel: 

1. Pilih menu Pilih menu Sarana & Prasarana kemudian klik daftar bangunan 

2. Klik icon panah seperti yg tertera pada gambar di bawah ini

 

 

7.2.4 Edit Data Bangunan 

Untuk melakukan edit data bangunan silakan ikuti langkah-langkah berikut: 

1. Sorot nama bangunan yang akan diedit datanya 

2. Klik ikonsegitiga disebelah kanan  

 
3. Klik ikon pensil, kemudian ubah atau lengkapi data bangunan 

4. Setelah data dilengkapi, Klik simpan 
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7.2.5 Hapus Bangunan 

Berikut langkah – langkah yg di lakukan untuk proses Hapus Bangunan : 

1. Sorot nama bangunan yang akan dihapus 

2. Klik ikon segitiga di sebelah kanan pada lahan yang akan dihapus 

3. Klik hapus bangunan 
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8. Prasarana 
Prasarana adalah fasilitas dasar yang diperlukan untuk menjalankan fungsi satuan pendidikan 

8.1 Daftar Ruangan 
Daftar Ruangan berisi daftar prasarana. Pada daftar prasarana berisi ringkasan data prasarana sekolah 

seperti foto ruangan, jenis ruangan, kondisi ruangan hingga data mengenai luas dan dimensi dari 

ruangan tsb. Pada menu tersebut anda juga bisa menambahkan, mengedit data prasarana baru dan 

anda dapat pula mengunduh laporan mengenai prasarana yg ada dalam bentuk Ms. Excel. 

 

8.1.1 Tambah Prasarana 

Untuk  menambah data prasarana silakan ikuti langkah berikut : 

1. Masuk menu Sarana & Prasarana >> Prasarana >> Daftar Ruangan 

2. Tekan tombol  +(plus) untuk menambah data prasarana 

3. Silakan isi data prasarana dengan lengkap kemudian klik simpan 
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8.1.2 Unggah Foto Prasarana 

Untuk mengganti atau upload foto prasarana, ikuti langkah-langkah berikut: 

1. Klik ikon panah di sebelah kanan foto prasarana 

2. Pilih file foto prasarana yang sudah disiapkan dengan mengikuti aturan yang ditentukan  

3. Klik unggah 
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8.1.3 Unduh Data Prasarana 

Berikut langkah – langkah yg dilakukan untuk proses Unduh Data Prasarana dalam format Excel: 

1. Pilih menu Pilih menu Sarana & Prasarana kemudian klik daftar ruangan 

2. Klik icon panah seperti yg tertera pada gambar di bawah ini

 

8.1.4 Edit Data Prasarana 

Untuk melakukan edit data prasarana silakan ikuti langkah-langkah berikut: 

1. Klik nama prasarana yang akan diedit datanya 

2. Klik ikon pensil di sebelah kanan, kemudian ubah atau lengkapi data prasarana 

3. Setelah data dilengkapi, Klik simpan 
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8.1.5 Hapus Prasarana 

Berikut langkah – langkah yg di lakukan untuk proses Hapus Prasarana : 

1. Sorot prasarana yang mau dihapus 

2. Klik ikon segitiga di sebelah kanan pada prasarana yang akan dihapus 

3. Klik hapus prasarana 
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9. Sarana 
Sarana adalah perlengkapan yg dapat dipindah dan dibutuhkan untuk menyelenggarakan pembelajaran. 

9.1 Daftar Sarana 
Daftar Sarana berisi daftar sarana. Pada daftar sarana berisi ringkasan data sarana sekolah seperti jenis 

sarana, letak sarana hingga data mengenai jumlah tsb. Pada menu tersebut anda juga bisa 

menambahkan, mengedit data sarana baru dan anda dapat pula mengunduh laporan mengenai sarana 

yg ada dalam bentuk Ms. Excel. 

 

9.1.1 Tambah Sarana 

Untuk  menambah data sarana silakan ikuti langkah berikut : 

1. Masuk menu Sarana & Prasarana >> Sarana >> Daftar Sarana 

2. Tekan tombol  +(plus) untuk menambah data sarana 

3. Silakan isi data sarana dengan lengkap kemudian klik simpan 
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9.1.2 Unduh Data Sarana 

Berikut langkah – langkah yg dilakukan untuk proses Unduh Data Sarana dalam format Excel: 

1. Pilih menu Pilih menu Sarana & Prasarana kemudian klik daftar sarana 

2. Klik icon panah seperti yg tertera pada gambar di bawah ini 
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9.1.3 Edit Data Prasarana 

Untuk melakukan edit data prasarana silakan ikuti langkah-langkah berikut: 

1. Klik nama sarana yang akan diedit datanya 

2. Klik ikon pensil di sebelah kanan, kemudian ubah atau lengkapi data sarana 

 
3. Setelah data dilengkapi, Klik simpan 
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9.1.4 Hapus Sarana 

Berikut langkah – langkah yg di lakukan untuk proses Hapus Sarana : 

1. Sorot nama sarana yang akan dihapus 

2. Klik ikon segitiga di sebelah kanan pada sarana yang akan dihapus 

3. Klik hapus sarana 
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Guru dan Staf 
Untuk mengoperasikan modul Guru dan Staf, silakan klik menu Guru dan Staf. 

 

10. Guru 

10.1 Daftar Guru 
Daftar guru berisi daftar guru. Pada daftar guru berisi ringkasan data guru seperti foto,nama, tempat 

dan tanggal lahir serta NUPTK.  Pada menu daftar guru Anda bisa menambahkan guru baik satu persatu 

maupun secara kolektif dengan menggunakan MS Excel.). 
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10.1.1 Tambah Guru 

Untuk  menambah data guru silakan ikuti langkah berikut : 

4. Masuk menu Guru dan staf >> Guru >> Daftar Guru 

5. Tekan tombol  +(plus) untuk menambah data guru 

6. Silakan isi data guru dengan lengkap kemudian klik simpan 
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Untuk menambah data guru secara kolektif langkahnya adalah sebagai berikut : 

1. Klik tombol tanda panah (Upload) 

 
2. Klik tombol Unduh format data guru 

3. Setelah file berhasil diunduh di komputer anda, silakan isi file excel  tersebut dengan data anda 

(pastikan semua cell/spreadsheet  berformat teks) 

4. Setelah selesai melakukan edit data, silakan simpan excel tersebut. 

5. Buka kembali menu unggah data guru, kemudian klik pilih file XLS dan klik unggah untuk 

mengunggah data guru 

 
Berikut contoh pengisian format data guru dalam excel 
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10.2 Biodata Guru 

10.2.1 Edit Data Guru 

Untuk melakukan edit data guru silakan ikuti langkah-langkah berikut: 

1. Klik nama guru yang akan diedit biodatanya 

2. Klik ikon pensil di sebelah kanan, kemudian ubah atau lengkapi biodata, alamat dan kontak guru 

3. Setelah biodata dilengkapi, Klik simpan 

 
Gambar biodata diri guru 

 

 
Gambar edit biodata guru 
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Gambar edit alamat guru 

 

 
Gambar edit kontak guru 

10.2.2 Unggah Foto Guru 

Untuk mengganti atau upload foto guru, ikuti langkah-langkah berikut: 

1. Klik ikon pensil di sebelah kanan foto guru 

2. Pilih file foto guru yang sudah disiapkan dengan mengikuti aturan yang ditentukan  

3. Klik unggah 
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10.2.3 Hapus Guru 

Berikut langkah – langkah yg di lakukan untuk proses Hapus Guru : 

1. Pilih menu Guru kemudian klik daftar guru 

2. Sorot salah satu guru 

3. Klik ikon segitiga (panel) di sebelah kanan pada guru yang akan dihapus 

4. Klik hapus guru 

 

11. Staf 

11.1 Daftar Staf 
Pada daftar staf berisi ringkasan data staf seperti foto,nama, tempat dan tanggal lahir.  Pada menu 

daftar staf anda bisa menambahkan staf baik satu persatu maupun menggunakan excel (kolektif). 
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11.1.1 Tambah Staf 

Untuk  menambah data staf silakan ikuti langkah berikut : 

1. Masuk menu Guru dan staf >> Staf >> Daftar Staf 

2. Tekan tombol  +(plus) untuk menambah data staf 

3. Silakan isi data staf sesuai dengan yang anda perlukan kemudian klik simpan 
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Untuk menambah data staf secara kolektif langkahnya adalah sebagai berikut : 

1. Klik tombol tanda panah 

 
2. Klik tombol Unduh format data staf 

3. Setelah file berhasil diunduh di komputer anda, silakan isi file excel  tersebut dengan data anda 

(pastikan semua cell/spreadsheet  berformat teks) 

4. Setelah selesai melakukan edit data, silakan simpan excel tersebut. 

5. Buka kembali menu unggah data staf, kemudian klik pilih file XLS dan klik unggah untuk 

mengunggah data staf 

 

 

11.2 Biodata Staf 

11.2.1 Edit Biodata Staf 

Biodata staf digunakan untuk melihat detil  staf seperti foto, tanggal lahir, alamat, kontak  dll. Anda 

dapat melengkapi seluruh biodata staf pada menu ini dengan cara berikut : 

1. Klik nama staf  yang akan diedit biodatanya 

2. Klik ikon pensil di sebelah kanan, kemudian ubah atau lengkapi biodata, alamat dan kontak staf 

3. Setelah biodata dilengkapi, Klik simpan 
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11.2.2 Unggah Foto Staf 

Untuk mengganti atau upload foto staf, ikuti langkah-langkah berikut: 

1. Klik ikon pensil di sebelah kanan foto staf 

2. Pilih file foto staf yang sudah disiapkan dengan mengikuti aturan yang ditentukan  

3. Klik unggah 

 
 

11.2.3 Hapus staf 

Berikut langkah – langkah yg di lakukan untuk proses Hapus staf : 

1. Pilih menu Staf kemudian klik daftar staf 

 
2. Klik ikon segitiga di sebelah kanan pada staf yang akan dihapus 

3. Klik hapus staf 
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12. Mutasi Guru dan Staf 
Mutasi merupakan fitur yg digunakan untuk memindahkan dan menerima guru dan staf dari sekolah lain 

serta  melakukan non aktif guru dan staf. 
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12.1 Pindah Datang 
Pindah datang atau Terima pegawai merupakan fitur  yang digunakan untuk menerima guru dan staf 

dari sekolah lain. 

Untuk  menggunakan fitur Pindah Datang silakan ikuti langkah berikut : 

1. Klik menu Mutasi >> Terima Pegawai  

 

2. Masukkan Nomor Siap ID & Token Bukti Mutasi (sesuai dengan tanda bukti mutasi ) 
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3. Klik tombol Cek Token, lalu Simpan 
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12.2 Pindah Keluar 
Pindah keluar merupakan fitur  yang di gunakan untuk memindahkan guru dan staf ke sekolah lain. 

Untuk  menggunakan fitur Pindah Keluar silakan ikuti langkah berikut : 

1. Masuk ke menu Mutasi >> Pindahkan Pegawai 

 

2. Pilih data pegawai yang akan di pindahkan 
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3. Silakan beri keterangan tambahan (jika diperlukan) 

4. Lalu klik tombol Cetak Bukti Mutasi >> Selesai 
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Berikut tanda cetak bukti Pindahkan Pegawai 
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12.3 Status Non-Aktif 
Status Non-Aktif merupakan fitur  yang di gunakan untuk memberhentikan pegawai dari sekolah. 

Untuk  menggunakan fitur Status Non Aktif silakan ikuti langkah berikut : 

1. Masuk ke menu Mutasi >> Non Aktifkan Pegawai 

 
2. Pilih Data Pegawai yang akan di Non Aktifkan 

3. Pilih alasan mengenai status Non Aktif pegawai yang akan dilakukan dan beri keterangan 

tambahan (jika perlu) 

4. Klik tombol Simpan 
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12.4 Riwayat Mutasi 
Riwayat Mutasi  merupakan fitur  yang di gunakan untuk melihat riwayat mutasi, melakukan 

Pembatalan Mutasi atau mencetak ulang surat mutasi pegawai . 

Untuk  menggunakan fitur Riwayat Mutasi silakan ikuti langkah berikut : 

1. Masuk ke menu Mutasi >> Lihat Riwayat 

2. Silakan klik button List untuk memilih aksi yg akan dilakukan 

a. Batal Mutasi 

b. Cetak Surat Mutasi 
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Siswa dan Alumni 

13. Siswa 
Untuk mengoperasikan modul Siswa dan Alumni, silakan klik menu Siswa dan Alumni. 

 

13.1 Daftar Siswa 
Pada daftar siswa berisi ringkasan data siswa sepertinama, tempat dan tanggal lahir, alamat, dll.  Pada 

menu daftar siswa anda bisa menambakan siswa baik satu persatu maupun menggunakan excel 

(kolektif). 

 

13.1.1 Tambah Siswa 

Untuk  menambah data siswa silakan ikuti langkah berikut : 

1. Masuk menu Siswa dan alumni >> Siswa >> Daftar Siswa 

2. Tekan tombol  +(plus) untuk menambah data siswa 

3. Isi data siswa kemudian klik simpan 
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Untuk menambah data siswa secara kolektif langkahnya adalah sebagai berikut : 

1. Klik tombol tanda panah 

2. Klik tombol Unduh format data siswa 

3. Setelah file berhasil diunduh di komputer anda, silakan isi file excel  tersebut dengan data anda 

(pastikan semua cell/spreadsheet  berformat teks) 

4. Setelah selesai melakukan edit data, silakan simpan excel tersebut. 

5. Buka kembali menu unggah data siswa, kemudian klik pilih file XLS dan klik unggah untuk 

mengunggah data siswa 
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13.1.2 Edit Siswa 

Untuk melakukan edit siswa, silakan klik ikon segitiga dis ebelah kanan pada siswa yang akan di edit, 

kemudian pilih edit siswa 

 

Setelah itu, ubah biodata siswa kemudian klik simpan 
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13.1.3 Hapus Siswa 

Untuk menghapus data siswa, silakan klik ikon segitiga di sebelah kanan pada siswa yang akan dihapus, 

kemudian pilih hapus siswa 

 

13.2 Biodata Siswa 
Biodata siswa digunakan untuk melihat detil  siswa seperti foto, tanggal lahir, alamat, kontak  dll. Anda 

dapat melengkapi seluruh biodata siswa pada menu ini dengan cara berikut : 

1. Masuk ke menu Siswa dan Alumni  >> siswa >> lihat biodata 

2. Pilih salah satu siswa kemudian anda akan akan diarahkan ke dasbor siswa 

3. Klik pada icon pensil apabila anda ingin melakukan edit data 
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13.2.1 Edit Biodata Siswa 

Untuk melakukan edit biodata siswa, silakan klik ikon pensil pada bagian data Siswa kemudian ubah 

biodata siswa tersebut dan jangan lupa untuk klik tombol SIMPAN seperti gambar di bawah ini: 

 

 

13.2.2 Edit Alamat Siswa 

Untuk melakukan edit alamat siswa, silakan klik ikon pensil pada bagian Biodata Siswa kemudian ubah 

alamat siswa tersebut dan jangan lupa untuk klik tombol SIMPAN seperti gambar di bawah ini: 
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13.2.3 Edit Kontak Siswa 

Edit kontak siswa digunakan untuk menambahkan atu mengubah kontak siswa seperti no. Telepon, 

emai, alamat facebook dsb. Untuk melakukan edit kontak siswa, silakan klik ikon pensil pada bagian 

Kontak Siswa kemudian ubah kontak siswa tersebut dan jangan lupa untuk klik tombol SIMPAN. Untuk 

menambahkan kontak siswa, silakan klik ikon tambah (+) seperti gambar di bawah ini: 

 

13.2.4 Edit Foto Siswa 

Untuk mengganti foto siswa, silakan klik ikon pensil di sebelah gambar atau foto siswa, kemudian ikuti 

langkah berikut: 

1. Siapkan file gambar/image dengan format  JPG, PNG, atau GIF dengan ukuran maksimum yang 

diijinkan adalah 250 X 400 pixel. 

2. Klik tombol Pilih File 

3. Pilih gambar/foto yang sudah disiapkan 

4. Klik tombol Unggah 
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Mutasi merupakan fitur yg digunakan untuk memindahkan, menerima pindahan siswa dari sekolah lain 

(fitur pemindahan data siswa dari aplikasi Administrasi Sekolah terdahulu ke yg baru) atau memberikan 

status non aktif pada siswa. 

13.3 Mutasi Siswa 

13.3.1 Pindah Datang 

Pindah Datang atau Terima Siswa merupakan fitur  yang di gunakan untuk menerima siswa pindahan 

dari sekolah lain. 

Untuk  menggunakan fitur Terima Siswa silakan ikuti langkah berikut : 

1. Masuk ke menu  Siswa & Alumni 

2. Masuk ke menu Mutasi >> Terima Siswa  

 

3. Masukkan Nomor Siap ID & Token Bukti Mutasi (sesuai dengan tanda bukti mutasi ) 

4. Klik Cek Token, lalu Simpan (anda juga dapat memberikan keterangan tambahan jika diperlukan) 
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13.3.2 Pindah Keluar 

Pindah keluar merupakan fitur  yang di gunakan untuk memindahkan siswa ke sekolah lain. 

Untuk  menggunakan fitur Pindah Keluar silakan ikuti langkah berikut : 

1. Masuk ke menu  Siswa & Alumni 

2. Masuk ke sub menu Mutasi >> Pindahkan Siswa 
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3. Pilih data siswa yg akan di pindahkan 

 

 

4. Silakan beri keterangan tambahan (jika diperlukan) 

5. Lalu klik tombol Cetak Bukti Mutasi >> Selesai 
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Berikut tanda cetak bukti Pindah Siswa 
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13.3.3 Status Non Aktif 

Status Non Aktif merupakan fitur  yang di gunakan untuk memberhentikan siswa dari sekolah . 

Untuk  menggunakan fitur Status Non Aktif silakan ikuti langkah berikut : 

1. Masuk ke menu  Siswa & Alumni 

 

2. Masuk ke menu Mutasi >> Non Aktifkan Siswa 

3. Pilih Data Siswa yg akan di Non Aktifkan 

 

4. Pilih alasan mengenai status Non Aktif siswa yg akan dilakukan & beri keterangan tambahan (jika 

perlu) 

5. Klik tombol  Simpan 
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13.3.4 Riwayat Mutasi 

Riwayat Mutasi merupakan fitur  yg di gunakan untuk melaihat riwayat mutasi atau melakukan 

Pembatalan Mutasi dan Mencetak ulang surat mutasi siswa . 

Untuk  menggunakan fitur Riwayat Mutasi silakan ikuti langkah berikut : 

1. Masuk ke menu  Siswa & Alumni 

2. Masuk ke menu Mutasi >> Lihat Riwayat 

 

3. Silakan klik button List untuk memilih aksi yg akan dilakukan 

a. Batal Mutasi 

b. Cetak Surat Mutasi 
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PUBLIKASI DAN DOKUMEN 
Modul Publikasi dan Dokumen berisi informasi mengenai situs Portal dan Web Blog Sekolah. 

 

14. Portal Sekolah 
Portal sekolah menampilkan rekapitualsi dan data secara singkat yang telah diinput oleh operator 

sekolah melalui SIAP 2.0 Administrasi Beta seperti jumlah data siswa, jumlah data guru, profil sekolah 

dsb. 
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14.1 Detail Profil Sekolah 
Detail profil sekolah berisi informasi dari profil sekolah seperti NPSN, NSS, Jenjang Sekolah, Jenis 

Sekolah, Status Sekolah dan Standar Sekolah. 

 

14.2 Kontak Sekolah 
Kontak sekolah berisi informasi dari alamat dan nomor telepon sekolah. 
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15. Web Blog Sekolah 
Web blog sekolah merupakan sebuah layanan yang diberikan secara gratis, sebagai media komunikasi 

dan interaksi antara sekolah dan masyarakat dengan menggunakan laman web (situs).  
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16. Peta Pendidikan 
Peta Pendidikan/Rekapitulasi Data Sekolah adalah fitur yang menampilkan Rekapitulasi dan Statistik 

data sekolah, seperti jumlah siswa, guru, staf, prasarana, dan sarana 

 

 


