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PENGANTAR

SIAP - PADAMU NEGERI singkatan dari Sistem Informasi Aplikasi
Pendidikan - Pangkalan Data Penjaminan Mutu Pendidikan Negara Kesatuan
Republik Indonesia. Merupakan Aplikasi Sistem Informasi Skala Nasional
sebagai bagian dari Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Nasional yang
dikembangkan oleh BPSDMPK PMP Kemdikbud menggunakan platform Sistem

Layanan SIAP Online bekerjasama dengan PT. Telkom Indonesia.

SIAP PADAMU NEGERI berfungsi sebagai pusat layanan transaksi data
untuk mendukung tugas kerja BPSDMPK PMP Kemdikbud secara online,
sistemik dan terpadu. Melalui SIAP PADAMU NEGERI ini, BPSDMPK-PMP
berupaya mendorong terwujudnya program - program pembangunan untuk
peningkatan dan penjaminan mutu Pendidikan Nasional baik di tingkat pusat dan
daerah dengan terpadu yang berbasis pada data-data yang faktual, transparan,
obyektif, akurat, akuntabel dan berkesinambungan. Program-program Kkerja
BPSDMPK PMP Kemdikbud yang telah terintegrasi sistemik dengan SIAP
PADAMU NEGERI, antara lain: Evaluasi Diri Sekolah (EDS), NUPTK (Nomor
Unik Pendidik dan Tenaga Kependidikan), Sertifikasi Profesi, Uji Kompetensi,

Penilaian Kinerja dan Diklat.

SIAP PADAMU NEGERI juga terbuka untuk bersinergi menjadi salah
satu layanan pusat sumber data bagi program-program terkait lainnya baik di
lingkungan internal atau eksternal Kemdikbud. Salah satu wujud nyata dari sinergi
integrasi dimaksud adalah pada implementasi ProDEP (Professional Development
for Education Personnel) kerjasama antara BPSDMPK PMP Kemdikbud dengan
Pemerintah Australia dalam rangka pengembangan mutu pendidikan.

SIAP PADAMU NEGERI built on
Telkom SIAP Online
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Sinergi integrasi antara SIAP PADAMU NEGERI dengan ProDEP ini
menjadi bagian penting dari proses peningkatan penjaminan mutu pendidikan
yang berkelanjutan. Dalam rangka mendukung pelaksanaan program ProDEP
tersebut diterbitkannya “KITAB SIAP PADAMU NEGERI” ini sebagai panduan
penggunaan dan pemanfaatan SIAP PADAMU NEGERI baik untuk mendukung
pelaksaanaan ProDEP (PPKPPD, PPKSPS, PKB dan PPCKS) dan pemanfaatan
sebagai pusat layanan transaksi data terintegrasi lainnya untuk memenuhi
kebutuhan Dinas Pendidikan, Sekolah hingga Komunitasnya (PTK, Peserta Didik,
Alumni, Ortu/Wali dan Masyarakat).

Salam
SIAP PADAMU NEGERI INDONESIAKU
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BAGIAN |
PADAMU NEGERI

1.1 Program Padamu Negeri

Padamu Negeri (singkatan dari Pangkalan Data Penjaminan Mutu
Pendidikan Negara Kesatuan Republik Indonesia) merupakan Layanan Sistem
Informasi Terpadu Online yang dibangun oleh Badan Pengembangan Sumber
Daya Manusia Pendidikan dan Kebudayaan - Penjaminan Mutu Pendidikan
(BPSDMPK-PMP). Padamu Negeri dibangun sebagai pusat layanan data terpadu
yang bersumber dari/ke sistem transaksional BPSMPK-PMP Kemdikbud lainnya,
meliputi: Evaluasi Diri Sekolah (EDS), NUPTK (Nomor Unik Pendidik dan
Tenaga Kependidikan), Sertifikasi PTK, dan Diklat PTK.

Padamu Negeri juga terbuka untuk menjadi salah satu layanan pusat sumber
data bagi program-program terkait lainnya baik di lingkungan internal atau
eksternal Kemdikbud. Melalui Padamu Negeri ini, BPSDMPK-PMP berupaya
mendorong terwujudnya program-program pembangunan untuk peningkatan
Mutu Pendidikan Nasional baik di tingkat pusat dan daerah secara terpadu yang
berbasis pada data-data yang faktual, transparan, obyektif, akurat, akuntabel dan
berkesinambungan. Program Padamu Negeri dapat bersinergi dengan program-
program Kemdikbud lainnya seperti dapat dilihat pada Gambar 1.1.

Padamu Negeri menjalankan fungsi-fungsi e-Adminstrasi PTK mulai dari
pengelolaan basis data PTK (data pengawas, data kepala sekolah, data guru, dan
data staf kependidikan), penyediaan portofolio setiap PTK, dan menjamin proses
administrasi PTK berjalan dan terkontrol secara tersistem (proses mutasi,
pengaktifan PTK, penon-aktifan PTK, alih fungsi, pengajuan NUPTK baru,
verifikasi dan validasi PTK, evaluasi diri dan informasi-informasi terkait
pelaksanaan dan tata seleksi diklat pengembangan individu). Bisnis proses dalam
administrasi PTK layanan Padamu Negeri dilakukan secara berjenjang baik secara
tugas maupun naungan kedinasan. Mulai dari tata kelola di tingkat sekolah, dinas
kabupaten/kota, hingga dinas pendidikan dan LPMP di tingkat propinsi.
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Gambar 1.1 Interkoneksi Padamu Negeri

1.1.1 SIAP Online

SIAP Online merupakan merupakan layanan Software as a Services
(SaaS) yang terdiri dari serangkaian layanan modul aplikasi yang terintegrasi
antara satu dengan yang lainnya untuk  memberikan  kemudahan pada
pengelolaan data & informasi kependidikan, pembelajaran serta komunikasi
interaktif bagi seluruh komunitas pendidikan secara online.

Beragam layanan modul aplikasi pengelolaan data dan informasi
kependidikan disediakan oleh SIAP Online yang diperuntukkan bagi sekolah,
pendidik dan tenaga kependidikan (PTK), siswa, alumni dan orang tua. Seluruh
data dan informasi pendidikan terintegrasi secara menyeluruh mulai dari Dinas
Pendidikan tingkat daerah sampai Dinas Pendidikan tingkat pusat.

Mengusung platform SaaS, SIAP Online memiliki beberapa fitur dan
keunggulan sebagai berikut :

e Mudah & Tanpa Instalasi, dapat digunakan langsung dengan
menggunakan perangkat-perangkat standar (Laptop/PC & koneksi
internet) tanpa memerlukan instalasi perangkat lunak atau

perangkat server.

SIAP PADAMU NEGERI builton 5 ov
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e Akses 24 Jam, dapat diakses dari mana saja dan kapan saja melalui
perangkat-perangkat komputer, handphone, laptop dan lain
sebagainya.

e Bebas Pemutakhiran, selalu terbarukan sesuai dengan
perkembangan teknologi terkini dan menyesuaikan dengan aturan
resmi yang dikeluarkan oleh pemerintah.

e Pengguna tanpa batas, akses untuk seluruh komunitas pendidikan

yang terintegrasi dengan hak akses sesuai yang dimiliki.

siap ‘ o
I g
| O\
SIAP Online ! ,
Data Center A . - (
I |
I ;g 8
A A | / | | Siswa &
I I | | o Orang Tua Siswa
I ! [ F=nt
I |
~ " 1 |
[ : g
L—p
g IP Network PTK
_\\:
I I
I
PRl == I
v .
s M
AN AN
O O i
Dinas Pendidikan Sekolah Sekolah Sekolah Sekolah

Gambar 1.2 Skema interkoneksi dan integrasi SIAP Padamu Negeri

1.2 Implementasi SIAP Padamu Negeri

Untuk implementasi, perlu diperhatikan beberapa kebutuhan yang harus
dipenuhi. Beberapa kebutuhan yang harus dipenuhi dalam implementasi SIAP
Padamu negeri meliputi kebutuhan perangkat dan kebutuhan sumber daya
manusia yang dijelaskan dan dijabarkan alam pada bagian dibawah ini. Pada
bagian selanjutnya juga dijabarkan pengertian dan laman-laman dasar yang

digunakan untuk pengelolaan data Padamu Negeri sebagai pengenalan awal untuk

implementasi.
SIAP PADAMU NEGERI 3 buit on o ®)
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1.2.1 Kebutuhan Perangkat
SIAP Padamu Negeri dirancang untuk dapat berjalan seringan dan
sekompatibel mungkin dengan perangkat-perangkat yang ada. Karena bersifat
terpusat dan berbasis web, tidak diperlukan investasi pengadaan server khusus
untuk di Dinas Pendidikan maupun sekolah untuk melakukan implementasi SIAP
Padamu Negeri. Instalasi perangkat lunak khusus juga tidak diperlukan.
Beberapa hal yang perlu dipersiapkan untuk implementasi adalah sebagai
berikut :
1. Koneksi internet standar, meskipun tidak disyaratkan secara
spesifik, kondisi internet yang dianjurkan adalah sebesar 512 kbps.
2. Perangkat komputer atau komputer jinjing dengan resolusi monitor
minimal 1024 x 768 untuk menghasilkan tampilan aplikasi yang
nyaman.
3. Aplikasi perambah umum yang lazim digunakan semisal firefox,
chrome atau internet explorer.
4. Aplikasi kelola dokumen semisal MS Excel, MS Word dan aplikasi
pembaca file berformat PDF

1.2.2 Kebutuhan Sumber Daya Manusia
Meskipunt tetap membuthkan penguasaan akan teknologi internet, tidak

dibutuhkan kemampuan penguasaan teknologi internet tingkat mahir untuk dapat
mengoperasikan SIAP Padamu Negeri. Pengguna hanya dituntut terbiasa dalam
menggunakan aplikasi-aplikasi umum dalam internet. Beberapa diantara adalah :

1. Mampu mengoperasikan perangkat komputer.

2. Memiliki dan terbiasa menggunakan layanan surel (email)
3. Terbiasa dan menguasai aplikasi perambah
4

. Terbiasa dan menguasai aplikasi kelola dokumen tingkat dasar.

1.2.3 Laman Web
Untuk memudahkan anda berikut beberapa laman web penting yang dapat
anda gunakan dapat dilihat pada Tabel 1.1

SIAP PADAMU NEGERI built on
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Tabel 1.1 Laman Penting SIAP Padamu Negeri

URL Keterangan
http://bpsdmpk.kemdikbud.go.id/padamu/ | Laman Padamu Negeri
http://siap-online.com/ Laman SIAP Online
http://padamu.siap.web.id/ Laman Padamu Negeri

Karena bersifat terintegrasi, untuk melakukan transaksi data melalui
layanan aplikasi, anda dapat mengakses aplikasi melalui salah satu dari laman

web tersebut.

1.2.4 Laman Login

Untuk melakukan pengelolaan dan transaksi data, anda diwajibkan
melakukan login dengan menggunakan akun yang anda miliki. Penjelasan
berkaitan dengan akun dapat anda lihat pada Bagian Il dari buku ini.

Tiap tiap laman yang ada pada bagian 2.2.3 menyediakan satu tautan untuk
mengarahkan anda ke laman login yang sama seperti tampak pada gambar. Isilah

username dan password yang anda miliki untuk dapat akses ke dalam layanan.

Masuk

lupa password Mendaftar

Gambar 1.3 Tampilan Login
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PERHATIAN : fitur lupa password hanya dapat anda

gunakan ketika anda telah melakukan pengaturan
email alternatif (lihat bagian 11 untuk penjelasan lebih

rinci)

1.2.5 Dasbor Layanan
Setelah anda masuk ke dalam aplikasi anda akan mendapatkan sebuah
portal yang berisi layanan-layanan yang berhak anda akses. Portal ini disebut

dengan Dasbor Layanan dengan tampilan seperti tampak pada Gambar 1.4.

SIAP PADAMU NEGER
PADAMU SEKOLAH KELOLA WEB
SEKOLAH

AY AN PE NA

AKUNKU WACANAKU JEJARINGKU GRUPKU

PESANKU KONTAKKU KOLEKSIKU

A T :' M

SIAP PPDB DEMO RAPOR ABSENSI

Gambar 1.4 Contoh dasboard layanan
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Dasbor layanan terdiri dari 3 bagian yaitu SIAP Padamu Negeri, Layanan
Personal dan Layanan Nilai Tambah. Sistem secara otomatis akan menyesuaikan

tampilnya menu-menu layanan sesuai dengan hak akses yang anda miliki.

1.2.6 Bagian-Bagian Aplikasi SIAP Padamu Negeri
Secara umum bagian aplikasi Siap Padamu Negeri terdiri dari 4 bagian
yaitu:

e Global Header , adalah bagian yang akan selalu muncul  untuk
memudahkan anda mengakses layanan aplikasi lain dan berhubungan
dengan profil anda

e Menu Header, daftar katagori menu yang akan dapat anda gunakan pada
tiap-tiap aplikasi yang anda gunakan

e Daftar Menu, menu yang tersedia dalam setiap katagori menu yang anda
pilih

e Area Kerja, area tempat anda bekerja sesuai dengan aplikasi yang anda

gunakan.

Beranda Sekolah = Pendidik & Tenaga Kependidikan = Siswa & Alumni | Publikasi & Dokumen | EDS = Program Dinas = Panduan
-

Profil Menu Header
Info Sekolah

SMA Padamu Negeri AREA KERJA
[ & 60728420 & umum
v A Seicish Menengsh Al © s
& @®
a

Gambar 1.5 Bagian-bagian aplikasi SIAP Online

TIPS : Mintalah kepada Admin dengan privilege lebih
tinggi untuk menambahkan hak akses jika anda

merasa belum mendapatkan layanan yang berhak

SIAP PADAMU NEGERI bm/fom s
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1.3 Organisasi Dokumen

Untuk memudahkan mempelajari apa itu dan bagaimanan SIAP Padamu Negeri

dokumen ini disusun menjadi beberapa bagian yaitu :

Bagian | tentang SIAP Padamu Negeri, berisi penjelasan umum
tentang program dan dasar-dasar aplikasi SIAP Padamu Negeri. Dalam
bagian ini juga dijelaskan berkaitan dengan kebutuhan-kebutuhan yang
diperlukan agar implementasi SIAP Padamu Negeri dapat berjalan
baik.

Bagian Il tentang Pengelolaan Akun, berisi tentang penjelasan jenis-
jenis akun SIAP Padamu Negeri. Bagiamana mendapatkan akun dan
melakukan pengolaan terhadap akun SIAP Padamu Negeri untuk
seluruh invidu terkait mulai dari level Kemdikbud, Dinas Pendidikan
sampai dengan tingkat individu umum, PTK dan Siswa.

Bagian 111 tentang Padamu PTK, berisi penjelasan berkaitan dengan
pengolaan data-data Padamu Negeri secara Individu oleh PTK. Pada
bagian ini dijelaskan pula alur dan prosedur yang harus dilakukan oleh
PTK melakukan verifikasi dan validasi data, mendapatkan NUPTK
dan melakukan pemutakhiran data secara mandiri malalui layanan
Padamu PTK.

Bagian 1V tentang Padamu Sekolah, berisi penjelasan berkaitan
pengelolaan data-data Padamu Negeri yang menjadi kewenangan
sekolah. Pada bagian ini disertakan juga fitur-fitur layanan yang dapat
digunakan sekolah untuk membantu proses kegiatan administrasi
kependidikan disekolah.

Bagian V tentang Padamu Dinas dan LPMP, berisi penjelasan
berkaitan pengelolaan data-data Padamu Negeri yang menjadi
kewenangan Dinas Pendidikan. Pada bagian ini disertakan juga fitur-
fitur layanan yang dapat digunakan Dinas Pendidikan untuk membantu
proses kegiatan dan pelaporan.

Bagian VI tentang Profesional Development for Education

Personnel (ProDEP), berisi penjelasan berkaitan dengan dengan

SIAP PADAMU NEGERI Telkom SIAP 6’”’#“” S-
elkoIr niine
http://bpsdmpk.kemdikbud.go.id/padamu/ www.siap-online.com i P

Kementerian
Pendidikan & Kebudayaan Republik Indonesia
Republik Indonesia

Kementerian Agama

Telkom D



K i ta b S IA P Australian Kemitra}an Pendid_ikan %
Padamu Negerl AlD\Q" Australia Indonesia K

versi 25 Mei 2015 Pendidikan & Kebudayaan K

Republik Indonesia
Republik Indonesia

program ProDEP, dan fitur layanan pada SIAP Padamu Negeri yang
berkaitan dengan ProDEP. Disertakan juga petunjuk penggunaan
aplikasi yang berhubungan dengan program ProDEP.

e Bagian VII tentang SIAP PPDB Online, berisi penjelasan tentang
layanan-layanan lain diluar Program Padamu Negeri yang menjadi
bagian dari Platform SIAP Online yang dapat dimanfaatkan untuk
memudahkan proses penerimaan peserta didik baru (PPDB). Disertali
panduan singkat agar gambaran sistem dapat dipahami secara

keseluruhan.

SIAP PADAMU NEGERI built or
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BAGIAN |1
PENGELOLAAN AKUN

2.1  Sekilas Tentang Akun Padamu Negeri
Sistem SIAP PADAMU negeri menggunakan mekanisme akun yang

dikelola secara mandiri oleh para pemegang Akun. Setiap akun memiliki
karakteristik dan hak akses layanan yang secara otomatis diatur berdasarkan tipe
akun yang diberikan kepada pengguna. Terdapat empat buah tipe akun yang
dikenal dalam sistem SIAP PADAMU NEGERI yaitu :

e Akun Institusi

e Akun Individu Institusi

e Akun Individu Publik

e Akun Admin / Operator

2.1.1 Akun Institusi

Tipe akun ini bersifat tetap mengikat pada institusi. Tidak bisa
dihapus/dinonaktifkan. Akun institusi ini diberikan kepada pimpinan institusi
yang bersangkutan dan dapat didelegasikan kepada person yang ditunjuk oleh
pimpinan institusi.

Format Akun Institusi adalah merupakan [ANGKA KODE INSTITUSI]
yang diberikan oleh Sistem SIAP Online. Institusi yang berhak memiliki Akun
Institusi yaitu :

o Institusi Sekolah : Akun institusi diberikan melalui cetak Surat Aktivasi
Akun kepada sekolah melalui LPMP atau Dinas Pendidikan Kota /
Kabupaten setempat.

o Institusi Dinas Pendidikan Kota dan Kabupaten : Akun institusi
diberikan melalui cetak Surat Aktivasi Akun kepada Dinas Pendidikan Kota
/ Kabupaten melalui LPMP setempat.

o Institusi LPMP : Akun institusi diberikan melalui cetak Surat Aktivasi
Akun kepada Dinas Pendidikan Kota / Kabupaten melalui Kementrian

Pendidikan dan Kebudayaan.

SIAP PADAMU NEGERI 11 bt on
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TIPS :

Untuk mendapatkan akun institusi, mintalah berdasarkan urutan
jenjang struktur organisasi. Apabila anda pimpinan sekolah,
mintalah akun Institusi kepada Dinas Pendidikan yang menaungi
sekolah anda. Untuk anda pimpinan institusi Dinas Pendidikan,
mintalah akun institusi pada LPMP yang menaungi institusi anda.

PERHATIAN :

Akun Institusi tidak dapat dilakukan untuk melakukan transaksi
operasional Institusi. Angkat dan gunakan akun dengan Tipe Admin
/ Operator Institusi untuk melakukan transaksi operasinal institusi.

Pengakatan dilakukan dengan menggunakan Akun Institusi

2.1.2 Akun Individu Institusi
Tipe Akun ini bersifat personal bagi para anggota resmi yang terikat
dengan institusi. Akun Individu Institusi diterbitkan oleh Admin / Operator

Institusi terkait. Formatnya [ANGKA KODE INDIVIDU INSTITUSI] yang

diberikan oleh sistem SIAP Online. Akun ini bersifat permanen dan unik antara

setiap individu yang satu dengan individu lainnya.
Individu yang memiliki hak untuk mendapatkan Akun Individu Institusi
adalah :

o Pendidik dan Tenaga Kependidikan (PTK) : Akun Individu Institusi
diberikan kepada PTK oleh operator / admin sekolah setelah melalui proses
verifikasi dan validasi sesuai dengan prosedur yang berlaku.

o Siswa : Akun Individu institusi diberikan kepada setelah melalui prosedur

verifikasi dan validasi yang berlaku.

2.1.3 Akun Individu Publik
Tipe Akun ini bersifat personal publik tidak terikat dengan institusi
manapun. Untuk mendaftarkan dan mengaktifkan tipe akun ini dilakukan melalui

layanan SIAP Komunitas pada www.siapku.com (basis email individu). Anda

12
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dapat mendaftar untuk mendapatkan  Akun Individu  Publik di

https://paspor.siap-online.com/registrasi . Rincian petunjuk pendaftaran dapat

anda lihat pada bagian Pengelolaan Akun Individu Publik.

2.1.4 Akun Admin/Operator
Tipe Akun ini merupakan Akun Individu Publik atau Akun Individu
Institusi yang didaftarkan dan diberi hak akses sebagai anggota grup Admin /

Operator pada institusi oleh pengelola Akun Institusi.

2.2  Pengeolaan Akun Institusi LPMP, Dinas Pendidikan & Sekolah

2.2.1 Mendapatkan Akun
Prosedur untuk mendapatkan akun institusi dapat dilihat pada Gambar. 2.1

1 ® Pimpinan Instansi mengisi dan menandatangani
' % SURAT PENGAJUAN permintaan Akun Institusi

vz Surat Pengajuan ditandangani dan disahkan untuk
2 ® M kemudian di bawa / dikirimkan ke Instansi berwenang
diatasnya.

é Instansi diatasnya melakukan verifikasi dan melakukan
3 ‘_. / cetak akun
RN

IE 5 SURAT Akun Institusi diserahkan pada Institusi yang
4 —— [B] bersangkutan.

Pemegang akun Institusi melakukan akivasi dan login

[ )
5 ' % menggunakan akun yang diberikan.

Gambar 2.1 Prosedur Permintaan Akun Institusi

Untuk mendapatkan akun, pemberian dilakukan oleh instansi diatasnya
secara berjenjangan. Adapun hierarki instansi yang berwenang untuk memberikan

akun Institusi dapat dilihat seperti tampak Gambar 2.2,
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Gambar 2.2 Hirarki Wewenang Pemberian Akun Institusi

Proses Cetak Akun pada sistem dilakukan menggunakan cara sebagai berikut :
1. Admin/Operator Institusi diatasnya melakukan Login.
2. Melakukan akses ke SIAP Padamu Negeri, sesuai dengan hak akses yang
dimiliki.
3. Memilih layanan SATUAN PENDIDIKAN > STATUS AKTIVASI
AKUN > LIHAT SEMUA FITUR.

Kelola Dinas | Satuan Pendidikan | Pendidik & Tenaga Kependidikan | Informasi & Panduan

0 seizs Sekilas
& Dot Sk Satuan Pendidikan
@ Akun Sskolah Bary
i Status Akiivasi Akun
= ]
- LT
Direktori Sekolah Akun Sekolah Baru Status Aktivasi Akun

Direktori untuk menampilkan Data Satuan Pendidikan
(Sekolah) yang berada di wilayah naungan instansi Anda

Fasilitas ini digunakan jika ada sekolah di wilayah Fasilitas untuk mengelola data Akun Sekolah serta
naungan instansi Anda belum teridentfikasi atau terdaftar  menyediakan cetak ulang tanda bukti Aktivasi Akun

di sistem PADAMU NEGERI
Lihat semua fitur

Gambar 2.3 Langkah Pertama Cetak Akun Institusi

Lihat semua fitur
Lihat semua fitur
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4. Memilih Menu Daftar Status Aktivasi Akun. (Catatan : Tampilan dibawah
mencontohkan Admin Padamu Negeri Dinas yang membawahi Instansi
Sekolah, untuk LPMP terdapat menu untuk Aktivasi Dinas Pendidikan)

SYAP Komunitas | Sekolah | Departemen | PPDB | Padamu Neger | Layanan Kami mendaftar / login

' Dinas Pendidikan Prop. Jawa Timur 9 Padamu Negeri

Kelola Dinas | Satuan Pendidikan | Pendidik & Tenaga Kependidikan | Informasi & Panduan

O sekiss Aktivasi Akun

@ Direktori Sekolah
@ Akun Sekolah Baru

W Status Aktivasi Akun

Dasbor

y Aktivasi Akun Sekeolah Rekapitulasi Laporan
Lihat Grafik Rekapitulasi Aktivasi Unduh Daftar Sekolah Belum Aktivasi

B 0tar Status Aktivasi Akun Sekolah

Gambar 2.4 Langkah Kedua Untuk Cetak Akun Institusi

5. Melakukan pencarian Instansi yang akan diaktivasi.
6. Klik TANDA PANAH dan Pilih CETAK SURAT AKTIVASI AKUN

Kelola Dinas | Satuan Pendidikan | Pendidik & Tenaga Kependidikan | Informasi & Panduan

© sekias Aktivasi Akun

g e e Datar Status Aktivasi Akun Sekolah

L PRSI 4 Dasbor Aktivasi Akun

SON DUWET 03 a3
Q' Hasil pencarian kata SDN DUWET 03
1 Sekolah Data Sekalah Data Admin Tanggal Aklifasi Status
SDN DUWET 03 DUWET / KEDAMPUL NOFIDI DWI CHUNCAHYO, S.PD % D
20518769 Kab. Malang, Jawa Timur JL Anjelir No. 39 Malangsuko Tumpang Kab Malang
085755755828 Aksi terhadap Akun:

fidic I
nofidi.dwi@gmail.com [P Cetak Surat Aktivasi Akun

| Haltgari1 v [ »

Gambar 2.5 Langkah Ketiga Cetak Akun Institusi

2.2.2 Reset Password
Jika karena suatu hal Intitusi anda mengalami kehilangan / lupa password
yang mengakibatkan anda tidak dapat login. Maka lakukan prosedur seperti

tampak pada Gambar 2.3.
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Pemegang akun Institusi mengisi dan
menandatangani SURAT PENGAJUAN

Surat Pengajuan ditandangani dan disahkan untuk
Kemudian bawa ke Institusi diatasnya

go =m.
S m

Institusi diatasnya melakukan Reset Password

w
A
U

L]

SURAT TANDA BUKTI RESET PASSOWORD pada
pemegang akun institusi

Pemegang Akun Institusi melakukan proses login dengan

4
[ J
5 ' % menggunakan password yang baru

Gambar 2.6 Prosedur Permintaan Reset Akun Institusi

Untuk melakukan reset password terhadap institusi dibawahnya, para
pemegang akun institusi melakukan langkah-langkah sebagai berikut :
1. Admin/Operator Institusi diatasnya melakukan Login.
2. Melakukan akses ke SIAP Padamu Negeri, sesuai dengan hak akses yang
dimiliki.
3. Memilih layanan SATUAN PENDIDIKAN > STATUS AKTIVASI
AKUN > LIHAT SEMUA FITUR.

Kelola Dinas | Satuan Pendidikan | Pendidik & Tenaga Kependidikan | Informasi & Panduan

(3) SCD Sekilas
@o oo Satuan Pendidikan
@ A
o
n= Ao 56,
= R0 e
— + O
Direktori Sekolah Akun Sekolah Baru Status Aktivasi Akun

Fasil ka ada sekolah di wilayah Fasilitas untuk mengelola data Akun Sekolah serta
belum atau terdaftar cetak ulang tanda bukti Aktivasi Akun

NEGER!.

naung
di sistem

Lihat semua fitur

Gambar 2.7 Langkah Pertama Reset Password Akun Institusi
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4. Memilih Menu Daftar Status Aktivasi Akun. (Catatan : Tampilan dibawah

mencontohkan Admin Padamu Negeri Dinas yang membawahi Instansi
Sekolah, untuk LPMP terdapat menu untuk Aktivasi Dinas Pendidikan)

SYAP Komunitas | Sekolah | Departemen | PPDB | Padamu Negeri | Layanan Kami mendaftar / login

Kelola Dinas | Satuan Pendidikan | Pendidik & Tenaga Kependidikan | Informasi & Panduan

© selias Aktivasi Akun
& Dirextori Sekolah
@ Akun aru Dasbor

W sty

Rekapitulasi Laporan

Lihat Grafik Rekapitulasi Aktivasi Unduh Daftar Sekolah Belum Aktivasi

Gambar 2.8 Langkah Kedua Cetak Akun Institusi

5. Melakukan pencarian Instansi yang akan di lakukan reset password.
6. Klik TANDA PANAH dan Pilih ATUR ULANG PASSWORD

Kelola Dinas | $atuan Pendidikan | Pendidik & Tenaga Kependidikan Informasi & Panduan

© sehilas Aktivasi Akun

@ Diexton Sekolan Daftar Status Aktivasi Akun Sekolah
€3 Akun Sekolah Baru

) ST A « Dasbor Akivasi Akun

SON TIREM af (rjls]le
Q Hasil pencarian kata SDN TIREM
3 Sekolah Data Sekolah Data Admin Tanggal Aktifasi Status
SDN TIREM DESA TIREM SAIFUL AMIN TOHARI 30.uni 2013 < D
@ 20500699 Kab. Gresik, Jawa Timur SUMENGKO RT02 RW01 KEC DUDUKSAMPEYAN KAB GRESIK
085645666073 Aksi terhe

saifulretnod3@yahoo.com

SDNTIREMENGGAL !l TIREMENGGAL SDN TIREMENGGAL Il 18 Otober 2013 4
@ 20500097 Kab. Gresik. Jawa Timur -

Gambar 2.9 Langkah Ketiga Reset Akun Institusi
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2.2.3 Ubah Password
Untuk melakukan perubahan password lakukan langkah-langkah sebagai berikut :
1. Akses ke laman Aplikasi, klik menu profil diri Anda, dan pilih menu

Pengaturan Akun.

B> &« & B m Q ] ©

Anda login sebagai

Reza Andria
N 8 cunu
SIAP PADAMU NEGERI Selamat datang di [
Layanan SIAP
m ﬂ
© Keluar
SIAP PADAMU DINAS ~ KELOLA WEB DINAS Anda dapat bergabur,, ...,
komunitas PADAMU NEGERI di Fans Page
atau Group Facebook

Gambar 2.10 Langkah Pertama Ubah Password Akun Intitusi
2. Pilih Menu Kelola Akun

o

P N & @ B @ Q = = #ll ©

Layanan tain Pengaturan Akun

Dasbor | Profil | Pengaturan  Kelola Akun | Koneksi Eksternal

Gambar 2.11 Langkah Kedua Ubah Password Akun Institusi
3. Pilih Menu Kata Sandi (Password)

Pengaturan Akun

Dasbor | Profil | Pengaturan | Kelola Akun | Koneksi Eksternal

Gambar 2.12 Langkah Ketiga Ubah Password Akun Institusi

4. Massukkan Password Lama dan Password Baru yang akan gunakan
pada kolom yang tersedia. Klik Tombol Simpan untuk melakukan

penyimpanan password Anda.
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2.3 Pengelolaan Akun Indvidu Institusi Guru Siswa

2.3.1 Mendapatkan Akun Individu Institusi

Proses mendapatkan Akun Individu bagi siswa dan guru diberikan
berdasarkan proses verifikasi dan validasi khusus. Anda dapat melihat pada
bagian PADAMU SISWA & PADAMU PTK untuk proses mendapatkan akun
lebih lanjut.

2.3.2 Email Altertantif

Pengisian email alternatif menjadi sangat penting bagi anda pemegang
akun individu institusi. Hal ini untuk memberikan kemudahan bagi Anda apabila
mengalami lupa atau ingin melakukan reset password Anda. Disamping itu,
alamat email alternative yang telah anda daftarkan, dapat anda gunakan sebagai
username pada proses login tanpa harus menghafal kode Akun Individu Institusi
anda.

Setelah anda melakukan login dengan menggun Akun Individu Institusi,
lakukan langkah-langkah sebagai berikut untuk mendaftarkan email anda sebagai
email altenatif.

1. Login menggunakan Akun Individu Institusi yang anda miliki (NUPTK,

PEG ID atau SISWA ID).

2. Akses ke laman Aplikasi, klik menu profil diri Anda, dan pilih menu

Pengaturan Akun.

A A

SIAP PADAMU DINAS ~ KELOLA WEB DINAS Anda dapat bergaburiy— -
komunitas PADAMU NEGERI di Fans Page
atau Group Facebook

Keluar

Gambar 2.13 Langkah Pilih Pengaturan Akun
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Pilih Menu Kelola Akun > EMAIL dan lakukan pengisian pada kolom

Email Alternatif. Klik Simpan jika telah selesai.

Dasbor | Profil | Pengaturan | KelolaAkun  Koneksi Ekstemal
ti—

Iklan Email

Email saat ini 245465657676@siap

| Email altematif guru@padamunegeri.go.id|

simpan

Gambar 2.14 Langkah Pilih Kelola Akun dan Email

3. Jika proses berhasil, sistem akan mengirimkan notifikasi untuk melakukan
verifikasi ke alamat email yang anda isikan. Lakukan sesuai petunjuk yang
tertera pada email yang anda terima untuk melakukan proses verifikasi.

4. Jika seluruh proses telah berhasil. Anda dapat menggunakan email tersebut

sebagai username untuk Login.

2.3.3 Reset Password
Apabila karena suatu hal anda mengalami lupa password. Anda dapat

menggunakan menu LUPA PASSWORD vyang tersedia pada Laman Login.

1. Buka layanan padamu http://padamu.siap.web.id/

Login bagi Adminkstrater ¢ Operator {OF)

Legin LPMF Login Disdix Kabvkota

Ly Axmin bk sang Ledum mencEsalss Shun, akkan
Aklivagi Akun Sewalak “ubungt Admin Disdk KabiKota sciompatalz: LPRP wlzvah
prowingl mas naHmas na

Login Sekalab

Login ! Aktivasi Akun bagi Pendidik & Tenaga Kependidikan (PTK] [ Siswa Sekolah

Aalivasi Aoan PTH Login Sigvwa
Gt FTH yng eshur messclapibean A, simess Unculs Fomm Famfuan LU Sevwn s bakean mncs i, ki acs benc i

dan i Emzedys vang ada #au siakas hubong Admin SIAF sizkan cmail sz padamudtkemakbod coid
FADAMU Bekolah Induk —azig-—aszi=g

Gambar 2. 15 Klik Login PTK
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Pilih lupa password

PANGEALAN DATA FENZAMINAN MUTU PENDUMEAN Login PACAMU
NIGARA KESATUAN REPUBLIK INDONESIA SR A
RPEDOMP PP KENDIKRUD 2 T i

Poevwrt

rg& Sape

_-.A.,.....; Sogen

Gambar 2. 16 Pilih Lupa Password

Isikan email dan kode captcha, lalu klik tombol Kirim

Lupa Password

© g pacswerd

Lupa password

Eval »

hade cagtcha ®

Gambar 2. 17 Lengkapi isian data

Anda akan menerima email yang dikirimkan dari SIAP Online, klik pada

link tersebut

Permintaan Password SIAP Online Kotak Masak  x
Telkom SIAP Online <support@sap-onine com> 15.09 {20 mentt yang lalu)
ke saya ~
wiyatdayu ayola putra yang kami hormati
Kami telah menenma parmintaan anda untuk melakukan reset password atas akun, dengan nformas: sebagal benkut

Nama | wiyatdayu ayola putra
Email © wivatd ol Bomad com

melakukan reset pa
HormyPid= 15001

Untuk dapat ssword atas akun tersedut, sdahkan kikk pada tautan benkut - hilps //paspor siap-oniine.
m/pas token=cd 3

Tenma Kasih
Gambar 2. 18 Klik URL dari email Anda
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5. Ditampilkan halaman untuk menentukan password baru anda, isikan
kolom Password baru dan kolom Ulangi password baru dengan isian

yang sama, kemudian klik tombol Kirim

Lupa password

£

Reset kata sandi anda o
Password baru #
Ulangi password = .

baru

batal, atau Kirim

Gambar 2. 19 Isi Password baru

6. Jika sudah benar akan keluar tampilan seperti ini.

& Terima Kasih Anda telah berhasil melakukan reset
password, silahkan Login dengan password baru anda untuk
menikmati layanan SIAP Online.

Untuk dapat mengubah password, dapat anda lakukan melalui
layanan aplikasi SIAP Online.
Untuk keamanan, gantilah password anda secara berkala.

— Administrator SIAP Online —

Gambar 2. 20 Password berhasil direset
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2.3.4 Ubah Password
Demi keamananan disarankan anda untuk melakukan perubahan password
secara berkala. Untuk mengubah password dapat anda lakukan dengan cara
sebagai berikut :
1. Akses ke laman Aplikasi, klik menu profil diri Anda, dan pilih menu
Pengaturan Akun.

B > &« &5 8 = Q S ©

Anda login sebaga

Reza Andria
N 8 cuu
SIAP PADAMU NEGERI Selamat datang di [
Layanan SIAP
& ﬂ
© Keluar
SIAP PADAMU DINAS ~ KELOLA WEB DINAS Anda dapat bergaburly —cym
komunitas PADAMU NEGER! di Fans Page
atau Group Facebook

Gambar 2.21 Langkah Pertama Ubah Password, Pilih Pengaturan
Akun

2. Pilih Menu Kelola Akun

Layanan (ain

Pengaturan Akun

Dasbor | Profil | Pengaturan  Kelola Akun | Koneksi Eksternal

Gambar 2.22 Langkah Kedua Pilih Menu Kelola Akun
3. Pilih Menu Kata Sandi (Password)

Pengaturan Akun

Dasbor | Profil | Pengaturan | Kelola Akun | Koneksi Eksternal

Gambar 2.23 Langkah Ketiga, Pilih Menu Kata Sandi
4. Massukkan Password Lama dan Password Baru yang akan gunakan

pada kolom yang tersedia. Klik Tombol Simpan untuk melakukan

penyimpanan password Anda.

23
SIAP PADAMU NEGERI built on -
. . : Telkom SIAP Online Siap Telkom &
http://bpsdmpk.kemdikbud.go.id/padamu/ www.siap-online.com ! Indonesia



K i ta b S IA P Australian Kemitraan Pendidikan
Padamu Negeri A'D\Q* Australia Indonesia

VeI‘Si 25 Mei 2015 Pendidikan & Kebudayaan  renypiik Indonesia

Republik Indonesia

2.4 Pengelolaan Akun Indvidu Publik

2.4.1 Mendapatkan Akun Individu Publik

Akun Individu Publik didapatkan dengan melakukan pendaftaran secara
online melalui layanan http://siap-online.com. Pilih tautan
MENDAFTAR/LOGIN vyang terdapat pada laman tersebut untuk melukakan
proses pendaftaran.

Langkah untuk melakukan proses pendaftaran Akun Individu publik
adalah sebagai berikut :
1. Isikan alamat email Anda pada kolom yang tersedia. Secara otomatis
sistem akan akan melakukan pengecekan. Apabila sistem mendeteksi
email anda telah terdaftar.

)
w0
=
Y]
=3
o)
o)
)
m
=
s8]
}\
=
=
W)

w0

m

batal mendaftar, ata Lanjut

Gambar 2.24 Langkah Pertama Pengisian Alamat Email

2. lsilah informasi sesuai dengan profil anda pada kolom yang tersedia.

01 ~  Januari | 1

Gambar 2.25 Langkah Kedua Pengisian Profil

3. lIsilah password Anda, isilah dengan password yang menurut anda paling

aman dan mudah anda ingat.
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Tinggal Satu Langkah Lag
abc

Kami telah mengirim email konfirmasi untuk validasi akun Anda.
Silakan cek kiriman dari Telkom SIAP Online di inbox email aaa@aaaa.com.
Salin (copy) kode aktivasi dan tempelkan (paste) pada form ini.

ma aaa@aaaa.com

E

Anda bisa langsung bergabung ke komunitas SIAP, namun dengan hak akses yang terbatas.
Silakan klik disini untuk melewati langkah ini.

Gambar 2.26 Langkah Ketiga Proses Konfirmasi

TIPS :
1. Apabila sistem menotifikasi email anda telah terdaftar. Silahkan login
dengan username alamat email tersebut.
2. Gunakan menu LUPA PASSWORD apabila anda lupa terhadap
password anda.
3. Apabila anda tidak menemukan email verifikasi dari sistem pada inbox
email anda, periksa pada bagian folder SPAM Email Anda. Anda tetap

dapat login walaupun anda belum melakukan verifikasi.

4.  Sistem akan mengirimkan email verifikasi ke email yang anda gunakan
pada proses pendaftaran. Periksa email anda dan masukkan Kode Token

yang dikirimkan.

2.4.2 Lupa Password

Prosedur lupa password bagi akun individu publik sama seperti akun

Indvidu Institusi. Silahkan lihat pada bagian Akun Individu Institusi.

2.4.3 Ubah Password

Prosedur ubah password bagi akun individu publik sama seperti akun

Indvidu Institusi. Silahkan lihat pada bagian Akun Individu Institusi.

SIAP PADAMU NEGERI 25 built on

http://bpsdmpk.kemdikbud.go.id/padamu/ Te‘m@j;ﬁzﬁﬁg'igi SvaP Tlenll(;grr:‘]eg



K i ta b S IA P Australian Kemitraan Pendidikan @
Padamu Negeri AlD\Q* Australia Indonesia

Kementerian
. . ! Kementerian Agama
versi 25 Me' 2015 Pendidikan & Kebudayaan Republik Indonesia

Republik Indonesia

2.5  Pengelolaan Akun Admin dan Operator

2.5.1 Penambahan Akun Admin / Operator LPMP dan Dinas Pendidikan.
Akun Institusi dapat menambahkan Admin/Operator untuk melakukan
transaksi operasional sesuai dengan institusi masing-masing. Selain menggunakan
Akun institusi, Admin/Operator dapat ditambahkan melalui akun Admin lainnya.
Langkah-langkah penambahan operator dilakukan dengan cara sebagai berikut:
1. Operator baru yang akan ditambahkan diwajibkan memiliki Akun Individu
Publik atau akun Individu Insitusi
2. Admin LPMP login ke layanan PADAMU kemudian pilih menu Kelola
Dinas > Kelola Akun > Daftar Akun Administrator. Setelah itu klik

ikon tombol tanda tambah (+)

Haolola Oinac | &atuan Nendiciian | Peodedk & Tenaga Hependidisan | nf

Kelzla Akun
Daftar Akun Pengelola

Gambar 2.27 Langkah Pertama Penambahan Admin/Operator

3. Isikan alamat email operator baru yang telah didaftarkan, kemudian klik
CEK EMAIL

Tambah Akun Pengelola

A Cari Email
U

| | Verifikasi Email
Email SIAPku

Email
adipratama@gmail.com

Cek Email
el

o
Em & Wapb diisi

Email merupakan alamat yang digunakan untuk verifikasi akun
A1)

Gambar 2.28 Langkah Kedua Pengecekan Email Admin/Operator
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4. Ditampilkan DATA AKUN operator baru tersebut, jika sudah benar klik
SIMPAN

Tambah Akun Pengelola

Cari Email €) cek Data Akun

- ADI PRATAMA (adipratama)

B adipralama@gmail.com @3 Guru
o 1.Januari 1935 q -

@ Laki-laki

Kembali, atau

Simpan

Gambar 2.29 Langkah Ketiga Tampilan Profil Akun

5. Ditampilkan tambah operator baru telah berhasil, klik CETAK untuk
mencetak surat akun.

Cetak Tanda Bukti

6 Aplikasi berhasil menyimpan data Akun
Pengelola baru.

Cetak dan berikan Tanda Bukti ini kepada akun

flgen elola bersangkutan.

OKEN pada Tanda Bukti tersebut digunakan untuk
aktivasi akun Pengelola.

Cetak

Gambar 2.30 Proses Cetak Token
6. Operator baru harus melakukan aktivasi akun untuk bisa menggunakan

layanan PADAMU, lihat panduan yang ada pada cetak surat akun.

SIAP PADAMU NEGERI 21
http://bpsdmpk.kemdikbud.go.id/padamu/
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2.5.2 Tambah Admin/Operator Sekolah Baru melalui Admin Institusi

Sekolah

Pada tanggal 21 April 2014 dilakukan perubahan mekanisme
penggunaan akun institusi Sekolah dan Dinas, yang tadinya bisa
digunakan untuk melakukan operasional menjadi hanya sebagai
pengelola Akun Admin/Operator yang ada dibawahnya. Perubahan
mekanisme ini seiring dengan diluncurkannya Dasbor Layanan oleh SIAP
Online, dimana pada dasbor ini akan memuat seluruh layanan yang
didapatkan oleh pengguna.

Akun institusi SIAP Online ini adalah akun yang berupa kode
angka NPSN/SIAP ID bagi Sekolah (contoh : 10310319, 20230788,
dll) dan Institusi ID bagi Dinas Pendidikan (contoh : 91101001, 91202001,
dll). Pada saat login pengguna akun institusi hanya akan mendapatkan satu
layanan yaitu Kelola Akun, sehingga jika anda adalah sebagai orang satu-
satunya pemegang akun institusi maka anda harus menambahkan diri anda
sendiri sebagai Admin/Operator untuk bisa melakukan operasional pada
layanan SIAP Online (termasuk SIAP PADAMU Negeri).

Untuk menambahkan akun admin sekolah silakan ikuti langkah
berikut :
1. Login dengan menggunakan akun institusi Sekolah anda ke

http://padamu.siap.web.id pilih Login Sekolah.
2. Setelah login, maka anda akan ditampilkan halaman seperti dibawah
ini. Lakukan klik Kelola Akun Institusi.

N & i =] B Q = B

Dasbor Layanan

o

SIAP PADAMU NEGERI

KELOLA AKUN :
INSTITUSI

Gambar 2. 31 Kelola Akun Institusi
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3. Pilih menu Kelola Grup Akun > Daftar Anggota Grup Admin

emen  PPDB | Padama Negen | Layansn Kami

Padamu Negeri

o seias Kelola Grup Akun
2 csdiied Dasbor
WY Kelots Grup Adun

@ Grup Pendidik & Tenaga Kependidikan .g Grup Siswa
Oahar Anggota Grup PTK Datar Anggota Gup Siswa

@ Grup Admin

Dattar Anggota Grup Admin

Gambar 2. 32 Kelola Grup Admin
4. Klik icon Tambah (+).

Kelola Grup Akun
Daftar Anggota Grup Admin

4 Dasbor Akun \
(&)

6 Pengelola Hak akses Status
MOMON Operator Sekolah @
Email: kokemens@gmail com
MICHAEL W. JONTOR Operator Sekolah i 4

Email: dezayner @yahoo.com

ADMIN INSTITUSI Administrator Sekolah v
Email: 10100110@siap.id

4 Hal 1 dari 1 »

Gambar 2. 33 Tambah Anggota Grup Admin
5. Masukkan email pribadi Admin Sekolah, kemudian klik tombol Cek

Email. Pastikan email sudah terdaftar di layanan SIAP Komunitas,
jika belum terdaftar silakan didaftarkan terlebih dahulu ke

http://siapku.com ( https://paspor.siap-online.com/registrasi/ )

Tambah Anggota Admin/Operator *

€ cari Email

Email =

adipratama@gmail.com

Cek Email
Gambar 2. 34 Cek email
29 ~ \
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6. Jika email sudah benar dan terdaftar di SIAP Komunitas maka akan

dimunculkan biodata dari pemilik akun tersebut, klik tombol Simpan.

Tambah Anggota Admin/Operator

€) Cek Data Akun
Data Akun
i ADI PRATAMA (adipratama)
!')l
adipratamag@gmail.com |8z} Guru
o 1Januari 1985 &) JiIndonesia No. 3 - Gresik
Q Laki-laxi

Kembali, atau Simpan

Gambar 2. 35 Biodata calon anggota grup admin

7. Cetak Surat Akun dan lakukan aktivasi sesuai perintah yang tertera
pada Surat Akun tersebut.

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDATAAN Surat ini adalah dokumen resmi

P
(#F07% BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA PENDIDIKAN DAN pemetaan NUPTK dan EDS periode 2013,

| KEBUDAYAAN DAN PENJAMINAN MUTU PENDIDIKAN info lanjut kunjungi
==/ JI. Bintu 1 gd.D .17 Senayan, Jakarta 10270, Telepon 021-57974168 http .go.idip
SURAT PEMBERITAHUAN AKSES LAYANAN ver20130620170
PANGKALAN DATA PENJAMINAN MUTU (PADAMU) PENDIDIKAN 801 [
BPSDMPK-PMP - KEMDIKBUD REPUBLIK INDONESIA

No Surat  : 17/0585/2013

Kepada yth,

Calon Admin/Operator SIAP PADAMU Tanggal  :28 Maret 2014

NEGERI Perihal : Surat Aktifasi Akun
SIAP PADAMU NEGERI

di Sekolah SMA NEGERI 1 Demo

Kab. Aceh Besar - Aceh Sifat : SANGAT RAHASIA

Dengan hormat,

Layanan SIAP PADAMU NEGERI (Pangkalan Data Penjaminan Mutu Pendidikan Negara Kesatuan Republik
Indonesia) merupakan sistem transaksi online program Pemetaan Mutu Pendidikan periode 2013. Layanan ini
terselenggara hasil dari kerjasama antara BPSDMPK-PMP Kemdikbud dengan PT. Telkom Indonesia (SIAP
Online).

Anda telah melakukan permintaan untuk terdaftar sebagai operator admin layanan PADAMU NEGERI untuk SMA
NEGERI 1 SIDAYU dengan informasi sebagai berikut :

USER ID YANG DIDAFTARKAN | adipratama@gmail.com

Password | ™ pasward login s1apxr)

KODE AKTIVASI | 3JMGIS

Untuk melakukan aktivas | ilahkan lakukan | kah-langkah berikut :

1. Akses ke hifpJ/ipadamu.siap.web.id
2. Pilih / Klik Login Sekolah.
3. Isilah dengan Email dan Password Akun aktif anggota SIAPKU Anda.

4. Sistem akan meminta KODE AKTIVASI untuk anda, silahkan memasukkan KODE AKTIVASI yang tercetak pada
suratini.

Gambar 2. 36 Surat pemberitahuan akses layanan
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8. Begitu pula untuk mencetak ulang Surat Akun pemberitahuan layanan
dapat Anda lakukan dengan cara klik icon segitiga terbalik pada nama

anggota grup admin dan pilih Cetak Ulang Tanda Bukti.

Padamu Negeri

Kelola Grup Akun
Daftar Anggota Grup Admin

4 Dasbar Akun

Hak akses

Gambar 2. 37 Cetak Ulang tanda bukti layanan

9. Lakukan LOGOUT dari login anda yang menggunakan Akun Institusi
Sekolah (SIAP ID Sekolah).

10. Kunjungi http://padamu.siap.web.id pilih Login Sekolah dan lakukan
login dengan menggunakan email pribadi Admin Sekolah yang telah
anda tambahkan tadi. Akan dimunculkan Dasbor Layanan, pilih
PADAMU SEKOLAH.

Dasbor Layanan

SIAP PADAMU NEGERI

PADAMU SEKOLAH HELOLA WEB
/ SEROLAN

LAY ANAN PERSONAL

Gambar 2. 38 Aktivasi Layanan PADAMU SEKOLAH

11. Masukkan Kode Aktivasi yang terdapat pada Surat Akun, kemudian
klik tombol Aktivasi.

Padamu Negeri

Axtivas

N Pengguna Yih
An:f; telah didaftarkan untuk memiliki hak akses layanan tambahan SIM Padamu Negeri. Harap masukkan Kode Aktivasi /
> 5 Token untuk mengaktifkan layanan tambahan Anda.
&

Kodo Altiasi / Toks
MGIs

Aktivasi

Gambar 2. 39 Aktivasi layanan
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2.5.3 Blokir dan buka Blokir Akun Admin/Operator Sekolah
Untuk dapat melakukan blokir atau buka blokir akun Operator
Sekolah, anda diharuskan login menggunakan akun institusi sekolah (akun
yang menggunakan nomor SIAP ID / NPSN). Setelah login pilihlah
layanan PADAMU SEKOLAH, kemudian menuju menu Kelola Group
Akun.
Untuk Blokir/Buka Blokir akun silakan ikuti langkah berikut :
1. Login dengan menggunakan akun institusi Sekolah anda ke
http://padamu.siap.web.id pilih Login Sekolah.
2. Setelah login, maka anda akan ditampilkan halaman seperti dibawah
ini. Lakukan klik Kelola Akun Institusi.

N =

B >~ ¢ &8 B @B Q =

Dasbor Layanan

SIAP PADAMU NEGERI
8 <]
KELOLA AKUN
INSTITUSI

SIAP Online | Bantuan pengguna | Ketentuan layanan

Gambar 2. 40 Kelola Akun Institusi

3. Pilih menu Kelola Grup Akun > Daftar Anggota Grup Admin

Padamu Negeri

o S“’ff” Kelola Grup Akun
: Dasbor

@ Grup Pendidik & Tenaga Kependidikan @ Grup Siswa

Dafar Anggota Grup PTK Dattar Anggots Guup Sisws

Gambar 2. 41 Kelola Grup Admin
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4. Untuk Blokir Admin/Operator sekolah, klik icon segitaga terbalik
pada nama admin/operator sekolah tersebut. Kemudian pilih Blokir

akun Admin.

Padamu Negeri

Kelola Grup Akun
Daftar Anggota Grup Admin

Gambar 2. 42 Blokir Admin/Operator Sekolah
5. Untuk Buka Blokir Admin/Operator sekolah, klik icon segitaga

terbalik pada nama admin/operator sekolah yang telah di blokir
sebelumnnya. Kemudian pilih Aktifkan Akun Admin.

Padamu Negeri

Sekolah

Kelola Grup Akun
Daftar Anggota Grup Admin

Ew0o

4 Dasbor Akun

27 Pengslola

AKUN SEKOLAH
ﬂ Emai: 20100004@siap.id
l DEZAYNER

Emai: dezeyner Byahoo. o

ZULFIKAR

Emai: nifker prptkBgmei com

MUH.NASIR

Emal: nasrdjer Bgmal. com
i Echvwa

Gambar 2. 43 Buka Blokir Admin/Operator Sekolah

2.5.4 Lupa/ Reset Password
Prosedur lupa password untuk akun admin/operator padamu, sama
dengan Akun Individu Institusi. Silahkan lihat bagian akun individu

institusi untuk penjelasan lebih lanjut.

2.5.5 Reset password PTK oleh Admin/Operator Sekolah

Bila PTK lupa password, dapat dilakukan reset password secara
mandiri oleh PTK yang bersangkutan, namun jika masih terkendala,

33
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silahkan minta resetkan password kepada admin sekolah, berikut Prosedur
untuk admin sekolah :

1. Login menggunakan akun Admin/Operator Sekolah Anda. Pilih
layanan PADAMU SEKOLAH.

Dasbor Layanan

SIAP PADAMU NEGERI Internet Pendidikan
Naci /

(IPN)

Plus Layanan nilai tambah
A A A o~ | B
o 220725
o 27N

PN P8 oo

PADAMU LPMP PADAMU DISDIK PADAMU MAPENDA PADAMU SEKOLAH

Gambar 2. 44 Layanan Padamu Sekolah

2. Kemudian pilih menu Pendidik & Tenaga Kependidikan >>
Direktori PTK >> Daftar Pendidik & Tenaga Kependidikan.

Direktori Pendidik & Tenaga Kependidikan
Dasbor

)
@ vervainuPTi

3 PTI Non ARt Protil
[ Laporan

Gambar 2. 45 Menu Direktori PTK

3. Pada halaman Direktori Pendidik & Tenaga Kependidikan, Pilih
salah satu PTK yang akan diresetkan passwordnya. Klik pada pojok
kanan daftar PTK yang terdapat tanda segitiga terbalik. Kemudian
pilih Atur Ulang Password.

Padamu Negeri

Direktori Pendidik & Tenaga Kependidikan
Daftar dan Tenaga

Gambar 2. 46 Dasbor Direktori PTK
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4. Pada dialog konfirmasi yang muncul pilih Ya untuk melanjutkan.
Cetak Surat Pemberitahuan Reset Password. Serahkan surat

tersebut kepada PTK yang bersangkutan untuk digunakan Login
akun PTKnya.
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Republik Indonesia

AOTE0M Sl Paskamu Mogan

WSS TERLAM PERCADIAN DLAK REBLITAYASN Srmt i acmiet osres, e
BADAN PENGEMBANGAMN SUMBER DAYA MANUSLA PENDIDELAN DaM Pomstzsn MUPTE dan E05 periods 2013,
HESUDAYAAN DAN FEMLAMINAN MUTLY o larpst &g
& Pntu 1 gd D E17 Senayan, Jakara 10270, Telepen 021-57S74168

SURAT PEMEBERITAHUAN RESET PASSWORD T
PA.NGKALAN DATA PEMJAMIMAN MUTU PADA.MLI] PEMNDIDIKAN

BFSDMPK-PIF « KEMDIKEUD REFUBLIK |

[ Mo Surat  : 1TDSAS2013

Alpin Janitra Tanggal © 2T Agustus 2014

di SMK Padamu Negeri

Padamu 01 - Padarmu Sifat : SANGAT RAHASIA

Dengan hormat,

dengan P \ sawdara untuk melakukan RESET PASSWORD atas PTK dengan informasi
s:h-ga i beribkaut :

User ID | 20100004 173000

Mama FTE | Alpin Jantra

Maka kami telah melakukan RESET PASSWORD anda. Untuk dapat menggunakan kembali layanan SIAP
PADAML NEGERL, silahkan gunakan password sebagai berout :

Fasma ond : NMND4A

Setelah anda login, lakukan pengganSan password demi keamanan dan kemudahan anda. PasSkan password
Baru yang anda buat MUDAH DINGAT dan AMAM. fnda bertanggung jawab penuh iechadap kerahasian dan
Emamanan AKLIN PTH ini.

Jakarta, 27 Agustes 2014
Hormat kami,

Admin Pusat,
BPSDMPH-FMP KEMDIKBUD 2013

Gambar 2. 47 Surat Pemberitahuan Reset Password

2.5.6 Set Non-Aktif akun PTK oleh Admin/Operator Sekolah

misal meninggal dunia atau pensiun, dapat Anda lakukan dengan login
sebagai Operator sekolah terlebih dahulu, ikuti langkah-langkah singkat

Untuk menset non-aktif PTK di sekolah Anda karena suatu hal,

dibawah ini untuk melakukan non aktif PTK di sekolah Anda :

1. Buka

layanan padamu http://padamu.siap.web.id/, pilih  Login

Admin/Operator Sekolah.
2. Isikan Email/Pegld/Siapld/NUPTK/NPSN dan Password dengan benar

SIAP PADAMU NEGERI
http://bpsdmpk.kemdikbud.go.id/padamu/
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3. Lalu ke menu Pendidik & Tenaga Kependidikan >> MUTASI & NON
AKTIF dan Klik LAPORKAN PTK NON AKTIF

Kelola Sekolah Pendidik & Tenaga Kependidikan Evaluasi Diri Sekolahn

o
=

>
™

Sekilas Mutasi & Non Aktif

Drirektori PTK

. Dasbor
Registrasi PTK

Werval MNUPTRK

Mutasi & Mon Aktif = Pelaporan Non AKtif
Laporan %

6 Laporkan PTK Mon Adkctif

Daftar PTK Dilaporkan MNon Adtif

Gambar 2. 48 Klik Laporkan PTK Non Aktif

4. Akan ditampilkan daftar PTK Aktif yang ada di sekolah Anda dan pilih
nama PTK yang akan di Non aktif kan.

Pengajuan Non Aktif Pendidik & Tenaga Kependidikan

) rilih Data
2 Pegawal [
’ ROHMATUL HASANAH ‘ WIYATDAYU AYOLA PUTRA
i & o84 & 5

Gambar 2. 49 Pilih PTK

5. Kemudian akan ditampilkan data PTK tersebut, lengkapi form isian data
yang diperlukan, jika sudah klik SIMPAN

Pengajuan Non Aktif Pendidik & Tenaga Kependidikan

€D Data Mon Akeif

Data Pegawai

WIYATDAYU AYOLA PUTRA |
I @ s a3 MW Kepala Laborsionum
Y E sarmnber 1992

- &y GuruFPHNS
-]
&
Alasan Pamblakiran Keterangan tambahan
FPensiun - Karana susish maswk ke mnisng pensiun
Dengon menekan tambal Simpan, o menpatokon Pendidikl Tenags Mependidikan adolah benar berstatus Mon Akeif dan saot inf

tidak bekerja di Sekoloh tempat sove bertugas.

Wiajits diis|
i il ii=i Kembali. atau Simpan

Gambar 2. 50 Klik Simpan
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7. Selanjutnya, serahkan surat SMO04 tersebut ke Admin Dinas setempat

untuk disetujui ajuan non-aktif PTK tersebut.

220 S OTA RITHD
B e s VAN PN
D PENGEMDA oA SUMEER DAYA MANUSIA FENDDMAN OAN cquemt i pw“’" —
ﬁ KEBHUDAYVR U FER AN MUTU PENLIINAR ot g
JURL 1 GA DT Sonopon Jhanta 10072, Tokegon 02927074108 nw\mmumwmuw«m

SURAT PENGAIUAN PENONAKTIFAN PTK e SM04a
FANGEALAN UATA FENMMNAN MUTY S AUANU) PZRUIIKAN
BTN N KNI PR O E St

< Tanpgal @ JTebruan 2014
Kipada yh, Swhal : Fenpyuan Penonaittan PTH
Kepala Mapenda
U/P. Admin SIAP PADAMU NEGERI
Kab, Aceh Beser - Aceh

Dengan hemat
Kam selak hepala sekolah can SV KOTA JANTI D, mang niomsas Kan batwa PTK yang tercanium clbawah in:
Narw | Luma Putl Maya

tegU | 10100190150001

Seaan | SMK KOTA JANTHO

FaK | o WAL
Fatahat Fas Aces Ceaar
Frowra: Aceh

it ki beah Persmn cian prsatan zabagy =wdiah ! Tenags Kepsedoitan di Sebolah ke
Blestmely s ing owms ssrtven lamprean
* 1 00=Y 3¢ Penziun P IK berzanghuton dan Pajatat ang banwenang

Sasual panyiaan datas, kami mohon bankan sausara Admnisralor unuk
memvantkasi dan menvaldas pengajuan Fencnastfan FTE L.

Tutiers bl

Kal: Acedy Busr 3 Fistounsi 2014

Harmat oy
Kepala Sekolah lncuk *

* Tanks Tagen Vapde S0 s Buds { \
N e MK KOTA JANTHO

Heg e ue-or o 11 001 106 peg st

Gambar 2. 51 Formulir SM04

2.5.7 Persetujuan Non-aktif PTK oleh Admin Dinas
Setelah Admin Sekolah menyerahkan formulir SM04, Admin
Dinas akan menyetujui / menjadikan permanen data penonaktifan PTK
tersebut, berikut langkah singkat untuk menjadikan permanen/menyetujui
ajuan penonaktifan PTK oleh Admin Dinas :
1. Buka layanan padamu http://padamu.siap.web.id/

2. lsi ID dan Password login Anda

3. Pilih layanan PADAMU DISDIK, pada dasbor PADAMU DISDIK pilih
menu PENDIDIK DAN TENAGA KEPENDIDIKAN dan pilih

MUTASI & NON AKTIF.
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4. Lalu pilih Pelaporan Non Aktif dan klik tombol ENTRI FORMULIR
SMO04a/b

|§5 Pelaporan Non Aktif

@ Entri Formulir SM04a/b

Cetak Ulang Tanda Bukti SM05
Batal Persetujuan MNon Aktif

Gambar 2. 52 Entri Formulir SM04a/b

5. Akan keluar tampilan seperti di bawah ini, dan selanjutnya isi Pegld
dengan form SM04 yang tadi kita dapat lalu klik CEK DATA PTK

Persetujuan Mon Aktif PTK

Cari Data

validasi PegiD/NUPTK

PeglDiMUPTH. = PegiDMUBTK

109001 1018000

. Cek Data PTH

Gambar 2. 53 Klik Cek Data PTK

6. Selanjutnya akan ditampilkan data PTK tersebut, klik Simpan

Persetujuan Non Aktif PTK E

Kanfirmasi

=r &W a§

Data Pegawai

| LUMNA PUTRI MAY A
|
i 4 Malang, 1 Jamusar 1590

Le

® Peremouan

Data Pengajuan Mon Akeif

= WX X

Gambar 2. 54 Klik Simpan
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7. Cetak atau simpan Surat Tanda Bukti Penonaktifan PTK (SM05)

w.w Do Pandadion & Kabudiyaon
) EABAT PEHCEHEANEATSOERR Dava MANUSIA PENDDIGRIDAN e e e i
G KEDUDAYAH DN PO ARSHAR MUTU PLNDICIKAY vre v arang
M LR 1gd DT Senvpan Jduata 10070, Tubezon [Q1-£7073148 g, 9

SURAT TANDABUKTI PENONAKTIFAN PTK rradey
EANGKALAN DATA FENSAMISEN MUTL (=ADANU) SEROIIKAN SM05
BFZCMF - KENDIKB.D REFUBLIK INDONESIA

NoSumt  XeULL2D12

Kegioda yh, Tangoal ;3 Febua X016
Admin SIAP PADAMU NEGERI Zachal - Serat Tanda Dt

ol S KOTA JANTHO Penonakrian PTK

Dendan homat

Denden clisrtisannya suretinl, BESOMPH-PAF KEMDKBUO maryataban batwae pengajuan Anda twah kami
aetqu, dan PTK yang tercamiom clbawah In TELAH RESMI DINOHAKTIRKAN

Naro | Luna Puoi Mayo

regD | 10400190120001

Sedcian | SMK KOTA JANTHO

ek | necN 00110
Hoatl. K Ao Baaar
Frovrar Azeh
Panonakabin treatul 3hes p Gan bahwa FTK anaty telah Pensiun 233t menabat cabagol Fendudk /
Tenaga Kependdian

Untk acianutrg DATA PESALANAN NUTU PENDDIKAN mik PTK tersckat TRAK DAPAT DPEREAHAR
dan harg uniok dicunakan acboatai dolumen miercral

Unt infomnaal dan panduan saiengkapnyd dapat dickass di hepatpsdngi bemdbbod goldboesamu

JhD 12003 kenddd, Andky dapat menghutung Aomin S SIOANL LEMF catemgal stw emaf ke
podamu iikamdicud go.d

Ko S Becan 3 Pubone X014

Homat kam|,
n. Admin Fusat,
LFSUNFK PN KIWDIKLLUD

s
Yiund Abba

hep rpacaru s ag-onine dess | 100 e peg o mute

Gambar 2. 55 Formulir SM05

2.5.8 Batal Non Aktif PTK
Bagi PTK yang telah diset Non-Aktif PTK (SMO04 a/b) dan
telah disetujui __Ajuan___Non-Aktif PTK oleh Admin__Dinas
(SMO05) setempat, jika ternyata terjadi kesalahan entri data yang

seharusnya bukan diset non-aktif, maka status non-aktif PTK tersebut
dapat dibatalkan dengan prosedur sebagai berikut :

1. Pertama, PTK bersangkutan melapor ke Admin Dinas/Mapenda setempat
untuk membatalkan Persetujuan Non-Aktif akun PTKnya dengan
menyebutkan PegID/NUPTK nya atau dengan menyertakan formulir
SMO5 jika ada.
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2. Selanjutnya, Admin Dinas/Mapenda memproses permohonan Batal

Persetujuan Non Aktif melalui menu Mutasi & Non-aktif >> Pelaporan

Non-Aktif >> Batal Persetujuan Non Aktif.
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Mutasi & Non Aktif
Dasbor

[G5] Mutas! Lokasi Tugas [G5 Mutas! Lokasi Tugas
33 Mutasi Keluar ;j Mutasi Masuk

& Enti Fomuir SMOTa/bic

@ Enti Formulr SM02

a Bukti SM03
Pindah Datang

Ayo
Bergabung
& Berbagi..

FORKOM SIAF
adart €

Padarmu Neg:
E
>

Bergabung

! || Mutasi Tugas [5] Pelaporan Non Akut

& Enti Formuir A10

@ Entri Formuiir SMDdal

b Cetak Ulang Tanda Bukti S19a/b

K Bukti SMO:
» Batal Alih Tugas PTK Batal Persetujuan Non Aktif

—

+Alih Jenis dan Lingkup Tugas Pengawas

|
Persetujuan Alih Fungsi

@& Enti Formuir $16.

Pelaporan Non Aktif
Sertifikasi Dosen
@ Entri Pelaporan Non Aktif

b Cetak Ulang Tanda Bukti SMO5
b Batal Pelaporan Non Aktif

Pelaporan Non Aktif badF 3
Gambar 2. 56 Batal persetujuan non Aktif
3. Admin Dinas/Mapenda entry PegID/NUPTK pelapor.
Batal Persetujuan Non Aktif PTK
Keonfirmasi
PeglD/NUPTK :f::i:fi;:;i::::ﬁ?::‘b:‘eglD-’NUF’TK 1) PTK yang ingin di Non aktifkan

20500474170001

# Wajib diisi
Cek Data PTK

Gambar 2. 57 Cek data PTK

4. Admin Dinas/Mapenda cek data PTK yang akan dibatalkan status non-

aktif tersebut, jika sudah benar dengan data pelapor, klik Batal.

Batal Persetujuan Non Aktif PTK

Konfirmasi

Data Pegawai

Data Pengajuan Non Aktif

M. ALEXANDER NOLAN AMRI

€ 20500474170001 i
Y Malang, 14 Juni 1970
Q Laki-laki

=] Guru PNS

3 MENINGGAL DUNIA

tersebut akan dibatalkan.

# Wajib diisi

Wakil Kepala Sekolah

Diajukan 28 November 2013
Disetujui 3 September 2014

Dengan menekan tombol Batal, saya menyatakan data Pendidik/ Tenaga Kependidikan adalah benar dan status Non Aktif PTK

Kembm Batal

Gambar 2. 58 Klik batal
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5. Aplikasi berhasil membatalkan data Persetujuan Non aktif PTK oleh

Admin Dinas/Mapenda setempat.

Selanjutnya PTK bersangkutan mendatangi Admin/Operator sekolah
tempat PTK tersebut bertugas untuk melaporkan status ajuan batal non-
aktifnya yang telah disetujui dinas.

Kemudian Oleh Admin/Operator Sekolah tempat PTK tersebut bertugas
dilakukan proses Batal Pengajuan Non Aktif PTK bersangkutan melalui
menu Pendidik & Tenaga Kependidikan >> PTK Non Aktif >> Batal
Pengajuan Non Aktif.

Beranda | Sekolah Pendidik & Tenaga Kependidikan | Siswa & Alumni | Publikasi & Dokumen | EDS | Program Dinas | Panduan INFO BILLING
© seuias Pendidik & Tenaga Kependidikan Non Aktif
8 Direktori PTK

Daftar Pendidik & Tenaga Kependidikan Dilaporkan Non Aktif

& Registasi PTK

4 Dasbor PTK Nen Aktif

2 Pendidik & Tenaga Kependidikan

IMAM ARIFIN Sertifikasi Dosen v
=] Dilaporian: 13 November 2013 pl12:55
Lahir: Melang, 19 Jui 1980 Dise 55
Meninggal Dunia X)
3 engajuan

Data Pengajuan Non Aktif Status

M. ALEXANDER NOLAN AMRI

s ;!liwww“ﬂmf
%
s

Gambar 2. 59 Batal Pengajuan Non Aktif

Dilaporkan: 29 November 2013 pk.11:17

Hal 1 dari 1

8. Selesai, data akun PTK pelapor sudah kembali aktif.
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PADAMU PTK

3.1 TENTANG PADAMU PTK
3.1.1 Sekilas Padamu PTK
Padamu PTK merupakan bagian dari program Padamu Negeri yang

diperuntukkan khusus bagi indvidu Pendidik dan Tenaga Kependidikan (PTK).
Melalui Padamu PTK, setiap PTK diberikan akun login khusus untuk dapat
memutakhirkan profil personal secara berkala setiap saat dan setiap waktu melalui
layanan berbasis online yang diakses selama 24 jam. Melalui Padamu PTK, selain
pemutakhiran profil PTK juga mendapatkan ragam fasiltas lain diantaranya :

e Jejaring Sosial. Untuk dapat berinteraksi dengan sesama PTK

e Media Penyimpan berbasis komputasi awan.

e Layanan bank soal. Untuk membuat, menyimpan dan berbagi soal.

3.1.2 NUPTK
NUPTK (Nomor Unik Pendidik dan Tenaga Kependidikan) merupakan
kode identitas unik yang diberikan kepada seluruh Pendidik (Guru) dan Tenaga
Kependidikan (Staf) di seluruh satuan pendidikan (Sekolah) di Indonesia. NUPTK
dibangun oleh Direktorat Peningkatan Mutu Pendidik dan Tenaga Kependidikan
(PMPTK) Depdiknas tahun 2006. Seiring dengan program Reformasi Birokrasi,
NUPTK sejak tahun 2011 dikelola oleh Sekretariat Badan Pengembangan SDM
Pendidikan dan Kebudayaan dan Penjaminan Mutu Pendidikan (BPSDMPK-
PMP) Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan Negara Kesatuan Republik
Indonesia.
Dalam perkembangannya, NUPTK menjadi syarat utama seluruh PTK
untuk dapat mengikuti program-program Kementerian lainnya, antara lain:
e Sertifikasi PTK
e Uji Kompetensi PTK
e Diklat PTK, dan
e Aneka Tunjangan PTK

43
SIAP PADAMU NEGERI Telkom SIAP O’I on & Telk O
http://bpsdmpk.kemdikbud.go.id/padamu/ e S’( P elkom

siap-online.com



K i ta b S IA P Australian Kemitraan Pendidikan
Padamu Negeri A'D\Q‘ Australia Indonesia

Versi 25 Mei 2015 Pendidikan & Kebudayaan  renypiik Indonesia

Republik Indonesia

3.1.3 Pencarian NUPTK
Pendidik dan Tenaga Kependidikan yang telah memiliki NUPTK dapat

melakukan pencarian datanya pada website http://padamu.kemdikbud.go.id . Hasil

pencarian ini menghasilkan unduh formulir yang akan digunakan untuk

melakukan verifikasi dan validasi NUPTK. Terdapat 4 formulir bagi PTK, yaitu :

e Formulir A0l : bagi PTK yang sekolahnya terdaftar dan masih aktif pada
sekolah tersebut

e Formulir AO2 : bagi PTK yang datanya masih terdaftar pada sekolah
sebelumnya, sehingga harus dikoreksi sekolah tersebut menjadi sekolah
tempat bertugas saat ini

e Formulir A0O3 : bagi PTK yang keberadaannya pada sekolah belum
diverifikasi, sehingga harus ditempatkan pada sekolah tempat bertugas saat
ini

e Formulir A04 : bagi PTK yang menjadi Pengawas Sekolah

Langkah pencarian dapat dilakukan sebagai berikut :

1. Kunjungi website http://padamu.kemdikbud.go.id

2. Isikan salah satu dari Nama/NUPTK dan Kota Lokasi Sekolah Induk,
kemudian klik CARI DATA.

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA
MANUSIA PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
DAN PENJAMINAN MUTU PENDIDIKAN

Beranda | Tentang | NUPTK | EDS | [[IRTIISSGANUA | Prosedwr | Login

Salam Kebangkitan Nasional. Bertepatan di Hari Kebangkitan Nasional 20 Mei 2013, ... scengkagnya

UNDUH FORMULIR

Masukan NUPTK atau Nama Anda melalui kolom pencanan
disamping. Setefan data Anda temukan, kik tombol “ & Unduh
Formuiir
Cari Data

Setelah dicetak, diisi & ditanda-tangan, serahkan formulir ke
Administrator / Operator sesua keterangan daiam formulir. Lihat
prosedur untuk langkah yang lebih detil

* *

LE & 4
LA B B

Gambar 3. 1 Form Pencarian PTK/NUPTK
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3. Dari data hasil pencarian lakukan klik UNDUH pada data yang sesuai,

untuk mendapatkan formulir sesuai dengan diri Anda.

UNDUH FORMULIR
mara'an
Mizskan HUPTE i Marma Amcta meal kolom poncsian
dsamprg Satelah data Ands famuokan kik tombol @ Undwh’ Hab. Aceh Besar, Aceh
Frmmuir .
Cari Data
Sefalah dicetak, dis & dianca-1angar, sargnkan tormuir ke
Acdmmistrasar | Dparatar sesnal katerangan dalam foomir Libat
prasnEa Lnluk langkah varg lebik cetil ‘_I: .
& F I
o | ¥
L
Q1 Hasil pencarian data marwan
di Kab. Aceh Besar
Hama PTH Hefooiah rouk [heal Hiatus
Marwan SMAN 1 Pula Aceh (1]
ARAETRERALN 2ic © Wmh Areh Jeman Areh s undun
AERAZA TN IR 10T I « imbniTa
MARNARN SRAN 1 IMNGIN JAYa (1]
TRETAERA1MZ0A7 < ks Arwh Anooer, Arsh oy unduh
A BRI TR I - ImDiss

Gambar 3. 2 Unduh Formulir

4. Tentukan status anda, kemudian UNDUH FORMULIR yang ditampilkan

Q Hasil pencarian dat Unduh Formulir x
di Kab. Aceh Besar £
Hale Marwan
Nama PTK agar mendapat formulir yang sesuai untuk Anda, mohon jawab Detil Status
- pertanyaan berikut
arwan
[T 4646758660200022 ° & unduh
19800213200604 1020 Anda seorang Pengawas Sekolah?
O YA ® BUKAN
Li ]
Anda masih aktif di Sekolah Induk SMAN 1 Pulo Aceh? & unduh
® YA O TIDAK
o & unduh
& Unduh Formulir A01
MARWAN UBIT SMIA N TKKUENG BAKUNA JAYA o
FTK 1444731634200012 Kab Aceh Basar. Acsh & unduh
130930771 © Delum diventikasi

Gambar 3.3 Menentukan status untuk jenis formulir yang diunduh
5. Cetak formulir tersebut kemudian lakukan pengisian dan lengkapi

persyaratan yang dibutuhkan. Bawa formulir dan persyaratan ke bagian
terkait untuk dilakukan verval.
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Registrasi PTK Baru — Verval PTK Lv 1

Kemitraan Pendidikan

@

Kementerian

Modul registrasi PTK baru digunakan bilamana ada PTK baru yang belum

memiliki PegID. Jika PTK telah memiliki PegID di sekolah lain, maka gunakan

prosedur Mutasi PTK.

Persyaratan :

1. PTK belum pernah memiliki PegID

2. Telah melengkapi Formulir A05

ST BADAN PERGEMBANGAN SUMBER DAYS MANUSIA PERDIDRAK e
:;:j D8 KEEUDAYAAN DAN PERAMINAN MUTU PENCRDIFAN o
L Pisiy | g} 1T Eanmymn, Inendn 1077, Talspen (71-87OTE0EE

FORMULIR REGISTRASI PTH [VerVal Lvw.1)
FANGKALAN DATA PENJAMINAN MUTL
BFEDMPY-PMF - KEMDIKEUD REFLUSLIK

A0S

DAL} PEMDIDIKAMN
I EER

Sarpa yang bardoning San bifande-wngan dibaesh, adaah pog

i i Sokadady ingdul Bardo:

A, BEKDOLAH INDU =)

uh e iy d ke S koh adohon 8 cuser puiig Tk peria

| ||J-u-q | TH.{ S0 SHIP /SRR SVK /L8 |n-|u.| Fingmsi | SWASTA,
1 |

Prore.

obidaded hserrash i seiya mangajuban pemuaictinen Dals PTH s, S dangan datn pang saya ks Stawah i

B. PEMUTAKHIRAN DATA DRI ik A flie
=TT T ITTITITTIT1] o
e —r

e (T T[T ==
oo (o [ Jo[ [ o [Dom
sl
i I g |
Fancacion (barsh) Tartingg: P skt s | T Lk 5D
s e (jswa (Jmax (o o Cm (COos s sz = [TTT1]
nbrtan Mty of Sakoka® gk %) ket | FenguiPRE | | T | S
|:|ﬁ-_lﬂ| :H.lLi: :Ih'!.l |:|I\T-P-'p- :h-.lh :Tl.lhm Kapaguasian | oS [ ) MonPes
ke Sadciat. | Tebaiisk | ST [ | Pergermed | |Tmbarwhan  Seshien Seifpant | o || et
Bk ik [T T P —
e ok B b A
RIS | Kepain Sskolbuh insuk 1] S
o
maddeem s
I 1
IR I 1
ain U
sk Fow Bessmra 4=4, 1 Topy [y i [“ 1) A T L
i t.-.— Tarirgg, ﬂ.- — c?;_ =
Semrear . Tara Dk Varviad Lavs 1.
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Gambar 3. 4 Formulir A05
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3. Dilakukan oleh Admin/Operator sekolah (Telah aktif sebagai anggota grup
admin/operator sekolah).

Perhatikan alur Registrasi PTK Level 1 berikut :

DIAGRAM ALUR 08
REGISTRASI PTK LEVEL 1

untuk PTK yang tidak terdaftar
dalam Database PADAMU NEGER!

hitp bpedmpk. kemdikbud, go.idipadamuy

Fangawas
sekolan?

Saxolan
terdattar ?

Y

Menghimbau
Sexalan uniuk
Cetak Cotak mandattar
Formulir ADE Formulir AQS PALIAMU

v

SELESAI
mengisd formuiir & meng|sl formullr &
melengkapl berkas melengkapl berkas
W W
Tanda tangan & Tanda tangan &
Stempel Kepala Stempel Kepala
Dinas Induk Sekolah Induk
W W

Serankan ke
Admin Disdik
Kab/Kota

Sarahkan ke
Admin Sekodan

Benungou proses Menunggu proses
valldas oleh Admin validas| olah Admin
(diagram alur 04B8) (diagram alur 048)

v !

Menerima Tanda Buktl
Registras! PTIK L. 1
(Surat S02d)

Menerma Tanda Buktl
Reglstras PTK L1
| Surat S02c)

v

malakukan proses

Fegistrasl FTH Lv.2
1# ke Diagram
T Alur 07

"i' -

Gambar 3. 5 Diagram alur Registrasi PTK Baru
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Untuk memulai melakukan registrasi PTK Baru, silakan ikuti panduan
singkat berikut :
1. Buka layanan padamu http://padamu.siap.web.id/, Pilih Login Admin /

Operator Sekolah

= = C [ padamusiapwebid =y ©
I AV T ERiLE

Login bagi Administrator / Operator (OP)

‘ Login LPMP ‘ ‘ Login Disdik Kab/Kota

Bagi Admin Sekolah yang belum mendapatkan Akun, silakan
‘ Aktivasi Akun Sekolah ‘ hubungi Admin Disdik Kab/Kota setempat atau LPMP wilayah
provinsi masing-masing.

‘ Login Admin/Operator Sekolah ‘

= S
»-..‘_/ 5.0
™ G Ue

Gambar 3. 6 Login Admin Sekolah

2. Isikan Email/Pegld/Siapld/NUPTK/NPSN dan Password login Anda
dengan benar

Masuk

lupa password Mendaftar

atau login dengan

Gambar 3. 7 Form Login
3. Pilih menu PADAMU SEKOLAH.

Anda dapat bergabung dengan
komunitas PADAMU NEGERI di Fans Page

PADAMU MAPENDA PADAMU SEKOLAH KELOLA WEB DINAS KELOLA WEB
SEKOLAH

LAYANAN PERSONAL

Gambar 3. 8 Pilih Padamu Sekolah
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4. Pada dasbor PADAMU SEKOLAH, pilih menu PENDIDIK &

TENAGA KEPENDIDIKAN >> REGISTRASI PTK, lalu klik ENTRI
FORMULIR AO05.

0;0,0

SMK Padamu Negeri
Padamy 01

Padamu Negeri

Beranda | Sekolah | Pendidik & Tenaga Kependidikan  Siswa & Alumni | Publikasi & Dokumen | EDS | Program Dinas | Panduan
-

© sekias Registrasi Pendidik & Tenaga Kependidikan
Direktori PTK.
h Dasbor
(@ Registrasi PTK
Verval NUPTK
’%‘ Registrasi PTK Level 1 ;%

3 PTK Non Aktif
Entri Formulir ADS
Daftar Registrasi PTK

[ Laporan
Cetak Ulang Tanda Bukti Registrasi PTK
(Surat Aktivasi Akun S02c)

Registrasi PTK Level 2 Penugasan Sekolah Non Induk

& Entri Formuiir S03c & Entri Formuiir 20

Daftar Status Pemeriksaan Berkas
Catak Ulang Tanda Bukti Pemeriksaan Berkas (S05a
dan S07a)

Daftar Penugasan Sekolah Non Induk
/ Cetak Ulang Tanda Bukt Persetujuan (S21)
Persetujuan Sekolah Non Induk dilakukan setelah
PTK mencetak dan melengkapi Formulir S20 dari
layanan PADAMU PTK.

Registrasi PTK dilakukan setelah PTK mengunduh
mencetak dan melengkapi Formulir ADS dari situs
ttp:/ibpsdmpk kemdikbud.go.id/padamu

Registrasi PTK Level 2 setelah pemilik PegiD
melengkapi Data Rinci dan isian EDS (Evaluasi Dir
Sekolah)

Registrasi PTK Level 2 merupakan proses akhir
Registrasi PTK di tingkat Sekolah

Pemilik PegID wajib menyerahkan Pakta Integritas
ke Dinas setempat agar PeglD menjadi AKTIF untuk
periode berjalan

Gambar 3. 9 Entri formulir A05

5. Akan muncul tampilan seperti berikut, lengkapi Data Pegawai, bila sudah
klik LANJUT.

Registrasi Pendidik & Tenaga Kependidikan *

0 Data Kepegawaian Konfirmasi

Data Pegawai

NIK (Nomor induk Kependudukan) # Nama Lengkap #

2343215678903456 Taufik Fredi P

Tempat Lahir # Tanggal Lahir =

SIAP PADAMU NEGERI
http://bpsdmpk.kemdikbud.go.id/padamu/

Jakarta 01 - 11: Nopember 1980 =
Jenis Kelamin # Nama Lengkap lbu Kandung #

o d ? Magdalena
Pendidikan Terakhir # Tahun Lulus Sekolah Dasar #

51 2005 -
Fungsi Pendidik/Tenaga Kependidikan # Jabatan di Sekolah Induk *

e Guru Staf Tidak Menjabat -
Status Kepegawaian # Sertifikasi Guru #

e PNS Non PNS (® Belum Sudah
# \Wajib diisi

' Batal, atau | Lanjut

Gambar 3. 10 Entri Data Pegawai
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6. Selanjutnya akan muncul halaman Konfirmasi seperti ini, lalu Kklik
SIMPAN.

Registrasi Pendidik & Tenaga Kependidikan

Konfirmasi

Konfirmasi

@ Taufik Fredi P 2 s1

[Bs] 2343215678903456 Lulus SD tahun 2005
.":‘, Jakarta, 1 November 1889 W Tidak Menjabat

Q  LakiHaki E GuruPNS

ﬁ Anak dari Magdalena 4 Belum Sertifikasi

Dengan menekan tombel Simpan, saya menyatakan data registrasi adalah benar, dan saya telah melakukan pemeriksaan
kelengkapan berkas yang diserahkan.

# Wajib diisi

Ke\mali}.‘iimpan

Gambar 3. 11 Halaman Konfirmasi

7. Selanjutnya Klik CETAK untuk mencetak Surat Aktivasi Akun.
8. PTK mendapat Surat Aktivasi Akun PTK (PeglD) / form S02c.

plitFoe s h e Efd¥. Padamuy Mogari

PR TR PR D DA s LB A T e Surat v edslsh dokirmsn e
BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA PENDIDIKAMN Parmetaan MUFTE p.-d:xu;,
DAN KEBUDAYAAN DAN PENJAMINAN MUTLU FENDIDIEAKN i kgt
AL Pirtu 1 gd.D It 97 Serayan, Jakara 10270, Tekpon 021-5T574168

SURAT Aktivasi Akun PTH (PeglD AR b

FPANGKALAN DATA PENJAMINAN MU 1;AE|M'IJ] PEMNDICHAMN Sﬂzc
BPSDMPE=PMF « KEMHEELD REPUBLIK I ESL

Wepada yth, Mo Surat - OGUALLI2013
Taufik Fredi P Tanggal : 2 Okbober 2014 pic. 10200

Panbal = Surat Tanda Bukti
di SMEK Padamu MNegeri Vervial NUPTK Leved 1
Prackamai [ - Padanmn Sifat - SANGAT RAHASLA

hormat,
Dengan diterbitkarmya surat ini, BPSDMPE-PWMP Kemdkbud menyatakan bafhwa Anda telah TERDAFTAR
SEMENTARA di SIAP PADAMU NEGERI.

Agar Anda RESMI TERDAFTAR sebagai FTI, segara lakuian dan Data 2 i,
FeglD | 20100004189005
KODE AKTIVAS] | HGAPBL

Prosedur Aktivasi:
1. Kunjungi hitp2fPADAKMU SIAP WEBID dan ki tombol “Aktivasi Akun PTK”
2 Masukan PeglD dan KODE AKTIVASI teriera diatas, kemuckan kik =Lanjut”

3 jutriya ikuti ah yang ada, hingga Anda mendapatkan pesan babrwa Akun Anda telah diaktiflcan
4. Lanj ke Py Pengisian Daia
Prosedur Pengisian Data:

1. Setelah Akun Anda akiif, klik tombol Login yang lersedia;
Ay kunjungi hitp:PADAKMU SIAP WEB.ID dan klis iombol "Login PTK®

2 Masukan PeglD dan kata sandi {password) yang tedsh Anda tenbuian saat Aktivasi

3 jutrya ikuth yang ada, hvmahlhm:hpdkmpmb&mmmlwm
Unituk informars dan panduan ss=lengk ya dapat di o iitpiit i

Jika ferjadi kendala, Anda dapai nur#uhmghhdnmw PADAKML LPrar mﬂal-lsn.ika
padamui@kemdikbud. ga.id

Padamu 0, 2 Okiober 2014

Harmat kami,
adn. Admin P
BPSDMPE-PEIP KEMDMKBUD 2013

TTD.

Ghazi Muwaffag,
Admin Sekolah
SMK Padamu Negesri

Gambar 3. 12 Surat Aktivasi akun / S02c
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9. Selanjutnya, arahkan PTK tersebut untuk melakukan Aktivasi Akun dan
Pengisian Data PTK.

10. Setelah PTK Baru melakukan Aktivasi Akun dan Pengisian Data PTK,
lanjutkan dengan melakukan Registrasi PTK Baru Level 2 oleh Admin
Sekolah.

3.3 Aktivasi Akun PTK
Setelah Admin/Operator Sekolah melakukan Registrasi PTK Baru Level

1, PTK dihimbau untuk melakukan aktivasi dan pengisian data agar Resmi
Terdaftar sebagai PTK.
Perhatikan alur berikut, Alur ini dijalani oleh PTK setelah mendapatkan

Tanda Bukti VerVal Lv.1 (S02a / S02b /S02c) dari petugas.

C? DIAGRAM ALUR 02
WERWAL LEVEL 2 - DATA RIMNCI PTK
Limat Informasi Akun AKTIVASI AKUN &
(MUPTK & Kode aktvasi) PENGISI{LN FORMULIR ON_L_INE
di dalam Tanda Bukl verval Lw.1 oleh PTHK (FPendidik & Tenaga Kependidikan)
(surat S02a f SO0Zh) httpsybosampk. kemdikbud, goiapadamy’

Y

Akbthvasl Akun & logim
di hitp:fpadamu_siap web_|d

¥

meangisl Formulir
Dam@m Aincl & Kulsoner EDS,
sarta mealangkapl berkas

T Cetak Surat Pangajuan
Fengawas Sekolah? Werval Lv. 2 (surat S03a)
hd
Sarahkan
Cetak Surat Fangajuan Fangajuan & barkas
Warval Lv 2 (surat 503bD) ke admin Sekolah

Serahkan menungau valkdasi Admin
FPengajuan & berkas (Dlagram Alur 05)
ke admim Disdik .'lr
manarima Tanda Buktl
manunggu valkdasi Admin Wearval Lv.2 (Fimalp (surat S0<a)
{Diagram Abur 05) & Fakia Integritas (Suwrat S07a f S070)

¥

Meanearima Tanda Buktl
Warval Lv.Z (Fimal) (surat S04b) b FTK = Kepala T
& Fakia Integritas (Surat S07c) Seakolan (507 7

Tanda tangan & Stempel Tanda rangan & Stempel Tanda tangan & Stempel
Kepala Dinas Induk Feangawas Sekolan Induk Kepala Sekolah Inouk
W

Serahkan Pakia ke Admin Disdik Kab/ota
(Dlagram slur 0]

¥

Meananma Tanda Bukill Femarimaan
Pakta Integritas (Surat S08a)

| paniau staus Werval (bintang) di situs FADAKMU |

b

{ SELESAI }

Gambar 3. 13 Alur Data Rinci
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Berikut panduan singkat cara melakukan aktivasi akun hingga pengisian
data PTK :
1. Kunjungi http://padamu.siap.web.id/ dan pilih bagian Aktivasi Akun PTK.

Login / Aktivasi Akun bagi Pendidik & Tenaga Kependidikan (PTK) / Siswa Sekolah

‘ Aktivasi Akun PTK ‘ | Login Siswa
Login PTK ‘
Bagi PTK yang belum mendapatkan Akun, silakan Unduh Panduan EDS Siswa silakan unduh disini. Jika ada kendala
Formulir dan ikuti Prosedur yang ada; atau silakan hubungi silakan email ke padamu@kemdikbud.go.id

Admin SIAP PADAMU Sekolah Induk masing-masing

Gambar 3. 14 Aktivasi Akun

2. Pada halaman selanjutnya, masukan PeglD dan kode aktivasi yang tertera
pada Surat Aktivasi akun PTK (S02a / S02b / S02c).

Aktivasi PTIL™ "

1020018 SHK Padamu Negert
VETERA PRI MDA -
/77| BADAN PENGEMBANGAN SUMEER DAYA MANUSIA PENDIDIKAN ooran m,ﬂmﬂ
| i DAN KEBUDAYAAN DAN PENJAMINAN MUTU PENDIDIKAN Info it uajung.
V' JLPniu 1 gd.0 %17 Senayan, Jakarts 10270, Telepon 021-67274168 i bpacmpi kemakbidgo aiadamy

SURAT Aktivasi Akun PTK (PegID) e sorgoeL e
PANGKALAN DATA PENJAMINAN MUTU (PADAMU) PENDIDIKAN S02¢
BPSONPK-PH - KEMDIKBUD REPUBLIK INDONESIA

- NoSwat < XXULLI20T3
Gepadayin, Tanggal -2 Okfober 2014 pk.10:00
Taufik Fredi P Perhal - Sust Tanda Euki

di SMK Padamu Negeri VerVal NUPTK Level 1

Padamu 01 - Padamu siat - SANGAT RAHASIA

Dengen homt,
d . Dengan diterbtkannya suratini. BPSOMPH-PMP Kemdikbud menyatakan bahwa Anda telah TERDAFTAR
/' SEMENTARA di SIAP PADAMU NEGERI
f Agar Anda RESMI TERDAFTAR sebagai FTK, segera lakukan prosedur Aktivasi dan Pengisian Data dibawah ini,
' FegiBr20100004189005
k“ \ * | ' ,
KODE AKTIVAS! | HGAPBL

Prosedur Altivasi
Tng it PADANL. 5142 WEB D dan kik ool “Aktivasi Akun PTK"
20100004189005 2. Masukan PeglD dan KODE AKTIVAS terera diatas, kemugian ik "Lanjut"
2 Selanjunya ot langial-angkeh yang ads, ingga Ands mendapatian pesan bahwa Akun Ands telh disktfkan

Isi NUPTK / PegID dan Kode Aktivasi yang tert

HG4PBRL 4. Lanjkan ke Prosedur Pengisian Data dbawah
Prosedur Pengisian Data:

1. Setalzh Akun Anda aki, ik tombel Login yang terseci;
- Adau hunjongi hiip/PADAMU SIAR WEE ID dan kik tombol Login PTH
Lanjut 2. Masukan PeglD) dan kata sandi(password) yang tlah Anda tentukan saat Akivasi
3. Selanjtnya o langtahzngkah yang ada, ingga Anda mendzpatian pasan bahwa Ands RESMI TERDAFTAR.
Untuk informasi dan panduan selengk dapat diakses di go.idioadamu
Jika terjdi kendals, Anda dapat menghubngi AGmin SIAP PADAMU LPP setsmpat atau email ke
pacamu@hemdbbud go.d

Gambar 3. 15 Masukan PegID dan Kode Aktiivasi
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3. Tentukan password untuk login akun PTK Anda.

¥ Saya ingin membuat Akun baru

Usermame = 20100004189005 @siap.id

kombinasi Huruf besarkeci, angka dan karakter lain

Password | =ss=s-

ulangi Password | s==== 4

=

Saya ingin login menggunakan Akun SIAP saya v

— —

Gambar 3. 16 Tentukan password

4. Konfirmasi akun dan password login yang telah Anda buat, jika sudah benar

klik Simpan.

Password €) Konfirmasi

Apakah data berikut ini sudah benar?

Taufik Fredi P
20100004189005

Berikut ini Biodata Diri saya selaku Pendidik:

Saya yang bernama Taufik Fredi P,

saya adalah Laki-laki yang dilahirkan di Jakarta, 1 November 1989
saya menjadi guru di SMK Padamu - terdaftar dengan NUPTK / PegID
20100004189005

Selanjutnya Data Login saya adalah sebagai berikut:

Password Akun saya 123456 , dengan userlD 20100004189005@siap.id

Dengan menekan tombol Lanjut, saya menyatakan bahwa data yang saya isi adalah benar,

batal mendaftar, langkah sebel‘umrwa/aiau Simpan

Aktivasi PTK Padamu Negeri

dan saya menyetujui seluruh Syarat dan Ketentuan yang berlaku.

Gambar 3. 17 Konfirmasi Akun
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5. Kilik Login pada jendela baru yang muncul.

Password Konfirmasi (V) Aktivasi PTK Padamu Negeri

Terima Kasih,
Anda telah terdaftar di layanan Padamu Negeri.

Taufik Fredi P
NUPTK / PeglD 20100004189005
SMK Padamu -

Gunakan NUPTK / PegID dan Password untuk_ Login | dan mengelola PTK Anda

Gambar 3. 18 Klik Login

6. Masukan PeglD dan password login yang telah Anda buat tadi.

20100004183005 @
/ Masuk
lupa password Mendaftar

atau login dengan

Gambar 3. 19 Login PTK
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LAYANAN PERSONAL

Gambar 3. 20 Padamu PTK

8. Akan ditampilkan halaman seperti berikut, Klik Cek Data.

SMK Padamu
20100004

0.0,

Halo, Taufik Fredi P !

Selamat datang di SIAP PADAMU NEGERI

Selesaikan tahapan dibawah ini agar Anda
RESMI TERDAFTAR di BPSDMPK-PMP Kemdikbud.

Padamu Negeri

2

e

O0——0— . .
VerVal Lv.1 Mengisi Mengisi Verifikasi
Data Dasar Angket EDS Data Rinci Data Anda
Tahap ini telah Jawab ikan
Anda pertanyaan tahap tahap
selesaikan kami sebelumnya. sebelumnya.
5 Cek Data Isi Angket
Cek kembali untuk
memastkan data Anda
benar.

9. Periksa Data Dasar Anda, jika terdapat kesalahan silakan menghubungi

Gambar 3. 21 Cek data

Admin PADAMU di sekolah Induk Anda. Jika sudah benar klik OK.

NUPTK

Jabatan

Fungsi PTK
Pendidikan terakhir

Profil Anda di Sekolah Induk

Tidak Menjabat Status PNS
Guru  Sertifikasi Guue Belum
51 LulusSD 2005

Jika ada kesalahan pada data diatas,
silakan hubungi Admin PADAMU di Sekolah Induk Anda.

T —

SIAP PADAMU NEGERI
http://bpsdmpk.kemdikbud.go.id/padamu/

Gambar 3. 22 Periksa data dasar
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10. Selanjutnya, Klik Isi Angket untuk memulai mengisi Angket EDS. Isi angket
EDS hingga selesai dan Simpan.

Padamu Negeri

Halo, Taufik Fredi P !

Selamat datang di SIAP PADAMU NEGERI
Selesaikan tahapan dibawah ini agar Anda

RESMI TERDAFTAR di BPSDMPK-PMP Kemdikbud.

o——o—1}—= :

VerVal Lv.1 Mengisi Mengisi Verifikasi

Data Dasar Angket EDS Data Rinci Data Anda

Tahap ini telah Jawab beberapa Selesaikan Selesaikan

Anda pertanyaan tahap tahap

selesaikan. kami. sebelumnya. sebelumnya.
Cek Data Isi Angket

Cek kemball untuk \

memastikan data Anda
benar.

Gambar 3. 23 Isi Angket EDS

11. Selanjutnya, isi Data Rinci denga cara Klik tombol Mengisi Data Rinci pada

jendela baru yang muncul.

Mengisi Angket EDS

Terima kasih,
Taufik Fredi P
Hasil isian angket Anda telah kami simpan.

Tinggal selangkah lagi, Anda RESM| TERDAFTAR
di BPSDMPK-PMP Kemdikbud.

Selanjutnya, silakan lanjutkan mengisi Data Rinci yang tersedia

/ Mengisi Data Rinci

Gambar 3. 24 Klik tombol Mengisi Data Rinci

12. Isi Data Rinci Anda (Biodata & Kontak, Kepegawaian, Riwayat Mengajar
serta Riwayat Pendidikan) dengan lengkap, klik Simpan dan Lanjut jika
sudah selesai.

Dengan menekan tombol Simpan & Kirim dibawah,

Anda menyatakan diri secara sadar akan bertanggung-jawab penuh atas
kebenaran data yang anda isikan dalam Formulir ini.

Jika terjadi kesalahan dalam pengisian data, Anda dapat mengedit ulang Formulir ini,
dan ulangi verifikasi (verval Iv. 2) data Anda ke Admin Sekolan Induk Anda.

batal mengisi, aisu ke Iangkahm Simpan dan Lanjut

Gambar 3. 25 Simpan dan Lanjut
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13. Verivikasi Data Anda, Klik Cek Status Verval Lv 2.

E SMK Padamu o e Padamu Negeri
20100004

PADAMU - Pangkolan Data Penjaminan Mutu
Pendidikan

© seranca

Tahapan Verval Halo, Taufik Fredi P!
@ isianEDS Selamat datang di SIAP PADAMU NEGERI
@ teian Deta Rinc Selesaikan tahapan dibawah ini agar Anda
9 erihasi et RESMI TERDAFTAR di BPSDMPK-PMP Kemdikbud.
‘ J: ,‘ v ,‘ “ 3 ‘, 4
VerVal Lv.1 Mengisi Mengisi Verifikasi
Data Dasar Angket EDS Data Rinci Data Anda
Tahap ini telah Tahap ini telah Lengkapi data ‘Anda belum bisa
Anda Anda rinci Anda melakukan tahap
selesaikan selesaikan ini, karena
Isi Data syarat verval
Cek Data Edit Angket Iv.2 Anda belum
Cek kembali untuk lengkap
memasian cata Anda
Cek Status
VerVal Lv 2 ﬁ-.\

Gambar 3. 26 Cek status verval Lv 2

14. Klik Setuju & Cetak Ajuan seperti pada gambar di bawah ini untuk
mencetak Surat Pengajuan VERVAL Lv.2 — PegID (S03a/S03b/S03c).

Resume Data saya sebagai PTK

]

Biodata diri Informasi Kontak
Mama Taufik Fredi P JI Sumber Mata Air
[ c RT.01/RW. 01
NIK  2343215678903456 Alamat rumah Padamu 01, Prov. Padamu
Lahir | Movember 1989 00000
di Jakarta
Telpon -

J. Kelamin  Laki-laki
Ibu kandung  Magdalena
Agama  Islam
Pemikahan  Belum Menikah

Selular 08123456739
Email apalah@email.com

Data Kepegawaian & Pekerjaan

Sebagai Pegawai Sebagai Pendidik / Guru
Status PNS TMT 2 November 2012
TMT 3 November 2012 Nomor SK.  1111.2222.3333 4444
Nomor SK.  1111.2222.3333.4444 Mapel / GU gopoco Arah
Sebagai PNS Kelas .
L e s e Manel | ain @&

ya menyatakan bahwa data yang saya isi diatas telah sesuai dengan kondisi terbaru dan
berdasarkan dokumen legal yang benar.
Apabila saya terbukti memberikan data yang tidak benar, saya bersedia dikenakan sanksi 2J
administrasi dan pidana sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku.

Edit kembali atau | Setuju & Cetak Ajuan

Gambar 3. 27 Setuju dan Cetak Ajuan
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15. Serahkan Formulir S03a / S03b / S03c ke Admin Sekolah Anda dengan
melampirkan dokumen/surat-surat yang disyaratkan untuk dilakukan
Registrasi PTK Level 2 oleh Admin Sekolah.

12014 Tauifi Frod P — SIAF Padamu Mogar
I EE WTERLAN FENO DAY Dk fDRUDA FEAY
BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSLA PENDIDIKAN Surat ied sdalah debuman sl
DAN KEBUDAYAAN DAN PENJAMINAN MUTU PENDIDIKAN Jeary) b,
JL Piriu 1.gd D IL17 Serayar, Jakara 10270, Tekpon 02157574168 BPSDMPY Kemdisbud
SURAT PENGAJUAN VERVAL Lv. 2 - Peg i
PANGHALAN DATA PENJAMINAN MUTU EADP.ML.I] PENDIDIKAMN Sﬂﬂc
BPSDMPH-PMP - KEMDIKELUD REPUBLIK | ESla
b, Tanggal =3 Oktober 2014
Kepada Penbal : Pengajuan VerVal Level 2
Admin SIAP PADAMU NEGERI

di SekolahSME Padarmu
Fadamu 01 - Prov. Padarmu

Dengan hanmad,

Belahs surat ini, Saya yang tercantum dibawah ini:

mama | Taufik Fredi P

Fegin ; 20100004183005

Fungsi | Guru PNS

dabatan | Tidak Menjabat

menyatakan dir bahwa saya adalah PTK yang MASIH AKTIF bekerja di SME Padamu,
dan saya TELAH MELENGKAP DATA saya sebagai FTH.

Rincian data yang telah saya lenglkapi meliputi:
& |sian Daty Ring bessrta Lampiran
& Kuisaner EDS (jika ada)

Sesuai penyatsan diatas, saya mohon bantuan saudara Administrator wntus
memverifisasi dan memvakdasi kelengkapan Data Ring saya.

Terima kamih.

Barsama sural il saya lampirkan; Padamu 01, 3 Okinbesr 2014

« 1 Copy Jazmh [sekain 50 dan §azsh terakbir]

+ 1 Copy S CPMEIPNE Harmat zaya,
+ 1 Copy SH Golangan Tarakhic

« 1 Cogy SH Fenempatan Tugas

+ 1 Copy SKE " 5 tahun torakir

e o

Taufik Fredi P

Bllpcipadanmu Siap wal id20 100004 1898005 "

Gambar 3. 28 Surat Pengajuan Verval Lv2 (So3)

16. Selanjutnya, tunggu Persetujuan Verval Level 2 oleh Admin Sekolah. PTK
akan memperoleh Surat Pengesahan Sebagai PTK (S05) dan Surat Pakta
Integritas PTK (S07).
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17. Serahkan Surat Pengesahan Sebagai PTK (S05) dan Surat Pakta
Integritas PTK (S07) yang Anda peroleh dari Admin Sekolah kepada Admin
Disdik setempat untuk dilakukan Pemeriksaan dan Persetujuan Pakta
Integritas. Pemeriksaan Pakta Integritas merupakan tahap akhir VerVal PTK
untuk dinyatakan aktif pada periode tersebut. Selanjutnya Pemilik
NUPTK/PegID mendapatkan cetak Formulir S08 sebagai bukti PTK aktif
pada periode berlangsung.

18. Agar Anda TERDAFTAR AKTIF di BPSDMPK-PMP Kemdikbud tahun
2014/2015, silakan lakukan Aktif PTK 2014 (Cetak kartu Digital PTK).

TIPS : Untuk mempermudah dalam mengingat akun serta pengeolaannya.
Isilah email alternatif sesuai petunjuk yang terdapat pada Bagaian II.

Pengelolaan Akun

3.4  Registrasi PTK Baru Level 2 (VerVal PTK Lv.2)

Registrasi PTK Level 2 dilakukan oleh Admin Sekolah setelah pemilik
PegID melengkapi Data Rinci dan isian EDS . Registrasi PTK Level 2 merupakan
proses akhir Registrasi PTK di tingkat Sekolah (Lihat panduan Registrasi PTK
level 1)

Perhatikan Alur berikut, Alur ini dijalani oleh Petugas di lokasi Sekolah
maupun di lokasi Dinas Pendidikan, setelah menerima Surat Pengajuan
VerVal Lv.2 ( S03a / SO03b / S03c / S03d ) dari PTK beserta dokumen
penunjangnya. Petugas mencari data PTK di PADAMU berdasarNUPTK / PeglD
yang tertera di surat. Setelah melakukan verifikasi dan validasi hasil isian PTK,
petugas memberikan cetak Tanda Bukti VerVal Lv. 2 ( SO4a / S04b / SO4c /
S04d / S05a/b ) dan Pakta Integritas ( SO7a / SO7b / SO7c ) kepada PTK.
Kemudian Pemilik PegID wajib menyerahkan Pakta Integritas ke Dinas setempat

agar PeglD menjadi AKTIF untuk periode berjalan.
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DIAGRAMALUR 05
VERIFIKASI & VALIDASI Level 2
DATA RINCI & BERKAS PTK

oo ) (Penerimaan Surat S03a / S03b)
oleh ADMIN / OF DISDIK KOTA / KABUPATEN
i atau ADMIN / OP SEKOLAH

hito:bpedmpk. kemdikbud, go.idipadamuy’
Menerima

Pangajuan Varval L2 darl PTK |«
{surat S03a/ 5030/ S03c / 503d)

v

car data berdasar
NUFTK / FeglD

v

Cek kelengkapan Menghimbau
Data Rincl & Berkas FTK untuk
yang disarankan melengxap

v
¥

Cak kebanaran & Menghimbau FTH
kesasualan antara Diata untuk
Ainci dengan Berkas memperbalki data

‘l’ A

Data T
Sesual?

Y

M
T

Cetak Tanda Buktl
varval Lv.2 (Final)
{surat S04a/ S04b / S05a / 5050)
& Pakta Integritas
[Surat 507a/ S07h / S07¢)

MEnyerankan
Tanda Bukll & Fakta
ki FTK

mengarsip surat
pengajuan & berkas

v

|: SELESAI :|

Gambar 3. 29 Alur Verval PTK Lv2
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Berikut panduan singkat cara melakukan Registrasi PTK Level 2 :

1. Buka layanan padamu http://padamu.

Operator Sekolah.

siap.web.id/, Pilih Login Admin /

€ = € [ padamusiapweb.id

Login bagi Administrator / Operator (OP)

[ T Y

‘ Login LPMP ‘

‘ Login Disdik Kab/Kota

‘ Aktivasi Akun Sekolah ‘

Bagi Admin Sekolah yang belum mendapatkan Akun, silakan
hubungi Admin Disdik Kab/Kota setempat atau LPMP wilayah

‘ Login Admin/Operator Sekolah

provinsi g

o°o &) .
“"i."/ S,
™ 22

By

Gambar 3. 30 Login Admin/ Operator Sekolah

2. Masukan ID dan Password login Anda.

lupa password

Masuk

Mendaftar

atau login dengan

Gambar 3. 31 Form Login

3. Pilih PADAMU SEKOLAH.

SIAP PADAMU NEGERI

A8,

PADAMU KEMDIKBUD

A8,

PADAMU LFPMP

A8,

PADAMU DISDIK

A8,

SIAP PADAMU DINAS

A8

PADAMU MAPENDA

A8

PADAMU SEKOLAH

A8

KELOLA WEB DINAS

A8

KELOLA WEB

SIAP PADAMU NEGERI
http://bpsdmpk.kemdikbud.go.id/padamu/

Gambar 3. 32 Pilih PADAMU SEKOLAH
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4. Pilih menu Pendidik & tenaga Kependidikan >> Registrasi PTK, pilih
bagian Registrasi PTK Level 2 dan klik tombol Entri Formulir S03.

SMK Padamu Negeri .
Padamu 01

Beranda | Sekolah | Pendidik & Tenaga Kependidikan | Siswa & Alumni | Publikasi & Dokumen | EDS | Program Dinas | Panduan
-

O Selilas
8 Direkiori PTK
Verval NUPTK
% PTK Non Aktif
[ Laporan

Dasbor

@ Registrasi PTK Level 1

Daftar Registrasi PTK

o Enti Fornulr ADS

Cetak Ulang Tanda Bukti Registrasi PTK
(Surat Aktivasi Akun S02c)

Registrasi PTK dilakukan setelzh PTK mengunduh
mencetak dan melengkapi Formulir A0S dari situs
http:/bpsdmpk kemdikbud go.id/padamu

Registrasi Pendidik & Tenaga Kependidikan

Registrasi PTK Level 2
Il
2308
o Entri Formulir S03¢

aftar Status Pemeriksaan Berkas
Cetak Ulang Tanda Bukfi Pemeriksaan Berkas (S05a
dan $073)

Registrasi PTK Level 2 sefelah pemilik PeglD
melengkapi Data Rinci dan isian EDS (Evaluasi Diri
Sekolah)

Registrasi PTK Level 2 merupakan proses akhir
Registrasi PTK di ingkat Sekolah

Pemilik Peg|D wajib menyerahkan Pakta Integritas
ke Dinas setempat agar PeglD menjadi AKTIF untuk
periode berjalan.

Padamu Negeri

Penugasan Sekolah Non Induk

0 Entri Formulir $20

Daftar Penugasan Sekolah Non Induk
Cetak Ulang Tanda Bukti Persetujuan (S21)

Persetujuan Sekolah Non Induk dilakukan setelah
PTK mencetak dan melengkapi Formulir S20 dari
layanan PADAMU PTK

Gambar 3. 33Entri Formulir S03

5. Pilih PTK dari daftar.

€ Filih PTK Biodata Diri

3 Pegawai

GHAZI MUWAFFAQ
@ 20100004189001

UMAR BAKRI
@ 20100004 180002

Registrasi Level 2 Pendidik & Tenaga Kependidikan

Data Rinci Kelengkapan Berkas

TAUFIK FREDI P
@ 20100004189005

41 | Halidani~ |}

SIAP PADAMU NEGERI
http://bpsdmpk.kemdikbud.go.id/padamu/

Gambar 3. 34 Pilih PTK
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9 Biodata Diri

Biodata Diri

TAUFIK FREDI P

Biodata

2343215678003456

& Jakarta, 1 November 1989
Q@  Lakilaki

Islam

& Belum Menikah

B Mmagdalena

Informasi Kontak

ﬂ JI Sumber Mata Air, RT 01 RW 01
Kecamatan Padamu, Desa Padamu 01
Kodepos 00000
Padamu 01, Padamu

# Cek kembali untuk memastikan data Anda benar.

Registrasi Level 2 Pendidik & Tenaga Kependidikan

 Resrkex
1 Berkas

& 20100004189005

2
]
]

& |
A

51

2005

Guru

Tidak Menjabat
PNS

Belum

08123456739
apalah@email.com

Kembali, atau

Lanjut

Gambar 3. 35 Periksa Biodata Diri PTK

7. Periksa kembali juga Data Rinci PTK, jika sudah benar klik Lanjut.

€ 111122223333 4444
W 1 - Penata Muda Tingkat |

Sebagai Pendidik / Guru

2 November 2012
€ 111122223333 4444
#9 Bahasa Arab

Riwayat Mengajar

@ BAHASA ARAB
Tingkat/Kelas 10, semester 1 tahun 2012
Jmi. Jam Pelajaran 24 per Minggu

B BaHASA ARAB
Tingkat/Kelas 10, semester 2 tahun 2012
Jmil. Jam Pelajaran 24 per Minggu

H B5aHASA ARAB
Tingkat/Kelas 10, semester 1 tahun 2013
Jmil. Jam Pelajaran 24 per Minggu

Riwayat Pendidikan

@ SDPADAMU D1
Padamu 01, Padamu
Negeri
Masuk pada fahun 1999dan lulus tahun 2005

# Cek kembali untuk memastikan data Anda benar.

@

-]

a

3456879990233

3000000

Belum Sertifikasi

BAHASA ARAB

TingkatKelas 10, semester 2 tahun 2013
Jml. Jam Pelajaran 24 jam per Minggu
BAHASA ARAB

TingkatKelas 10, semester 1 tahun 2014
Jml. Jam Pelajaran 24 jam per Minggu
BAHASA ARAB

Tingkat/Kelas 10, semester 2 tahun 2014
Jml. Jam Pelajaran 24 jam per Minggu

UNIVERSITAS PADAMU NEGERI

Padamu 08. Padamu

Megeri

Merupakan LPTK

Bahasa Arab, Sastra Arab

Masuk pada tahun 2008dan lulus tahun 2012

Gelar akademik depanSarjana dan belakang Sastra

SIAP PADAMU NEGERI

http://bpsdmpk.kemdikbud.go.id/padamu/

Kembali, atau Lanjut
/
Gambar 3. 36 Periksa Data Rinci PTK
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8. Periksa kelengkapan berkas fisik yang dilampirkan PTK, Pastikan berkas
yang diterima sesuai dengan ajuan data rinci VerVal Lv. 2 dari PTK. Jika
belum sesuai jangan dicentang, mintalah kepada PTK untuk melengkapi
berkas atau diminta untuk edit data rinci lagi yang sesuai kondisi
sebenarnya. Jika telah sesuai & lengkap klik Simpan.

Registrasi Level 2 Pendidik & Tenaga Kependidikan

Kelengkapan Berkas

Kelengkapan Berkas

1)

TAUFIK FREDI & 20100004189005

zah (selain SD dan ijazah terakhir)
& SK CPNS/PNS

& SK Golongan Terakhir

& SK Penempatan Tugas PNS

& SK Penugasan Mengajar maksimal 5 tahun terakhir

Silakan cek kelengkapan berkas fisik !

Pastikan berkas yang diterima sesuai dengan ajuan data rinci VerVal Lv. 2 dari PTK. Jika belum sesual jangan dicentang, 2"
mintalah kepada PTK untuk melengkapi berkas atau diminta untuk edit data rinci lagi yang sesuai kondisi sebenarnya.

Dengan menekan tombol S5impan, saya menyatakan berkas data Pendidik/ Tenaga Kependidikan telah sesuai & [engkap.

# Wajib cek .
Kembali, atau Simpan

Gambar 3. 37 Periksa kelengkapan berkas

9. Cetak tanda bukti pengajuan berkas atau Tanda Bukti VerVal Lv. 2 (
S04a/ S04b / SO4c / S04d / SO5a/b ) dan Pakta Integritas ( SO7a/ SO07b /

s07c).
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R EMK Paclarma Magarl
| BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA PENDIDIKAN Patsiian NPT ickade 203,
DAN KEBUDAYAAN DAN PENJAMINAN MUTU PENDIDIKAN ke it i
JL Pintu 1 gd D LT Serayan, Jakars 10270, Tokpon 021-5T874 168 ; At b kamdibEud g !
SERTIFIKAT PENGESAHAN SEBAGAI PTK v S e
PANGKALAN DATA PENJAMINAN MUTU (PADAMU) PENDIDIKAN S05a
R A e A T s
NoSurat  :OUMLLI20T3
Kepada yth,
Taufik Fredi P Tanggal 3 Oktober 2014 ph. 1551
di SME Padamu Megeri Perital s Surat Tanda Bukli
Padamu 01 - Padamu Pengesahan Sebagai PTH
Dengan harmat,

a sural ini, maka Anda dinyatakan RESMI TERDAFTAR sebagai PTK aleh

Dengan : 1
BPSOMPH-PMP « KEMDIKBLD, dengan nomor identitas shbc

PoglD | ZHD0004128005

Dengan menjadi PTK yang ierdaftar resmi, Anda dapak:

+ Mengajuian dir untuk mempenaleh NUPTK (Momor Unik Pendidic dan Teraga Kependidikan)
baagi yang bedum memperoleh,

+ Memutakhirkan dats personal Anda setian saal setiap wakiu danmana sa@a secara online 24 jam,
beroolaborasi antar PTE se-indonesia.

Urtuk menggunakan fasiitas-fasiilas diatas, silakan h-p'l hitp:Npadameu. siap web.d

menggunaan Pegawai 10 (PeglD) yang temcanium diatas.

Terima kasih telah berpartisipasi dalam Peningkatan Mutu Pendidikan Nasional.

Untuk informasi dan panduan sslengkapnya dapat diakses. di hitpfibpsdmpk.kemdisbud go_idipadamu
Jika terjadi kendala, -l.mh-hm! menghubungi Admin SIAP PADAMLU L PP setempat atsu emal ke
pacamu

kemdikbud. go.id

Padamu 01, 3 Oktober 2014

Harmat kami,
ain. Admin Pusat,
BPSOMPE-PMP KEMDIKBUD 2013

TTD.

Ghazi Muwaffag,
Admin Sekolah
SME Padamu Megeri

SIAP PADAMU NEGERI

http://bpsdmpk.kemdikbud.go.id/padamu/

Gambar 3. 38 Surat SM05
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12014 B Padarmu Mager
. ELlE W TERLAA FEROA TSN DAk SEBLIDAT LAY Dol bid inciadinh dhoks sveni Fisissil
BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA PENDIDIKAN hm"mm“&ﬂ.;
500 DAN KEBUDAYAAN DM PENJAMINAN MUTU FENDIDIFAN ks i i
JL Pintu 1 gd D It 47 Serayan, Jakana 10270, Tekpon 024-57974168 fa— ik burd go.ed)

SURAT PAKTA INTEGRITAS PTK
FANGKALAM DATA PENJAMINAN MUTU SUTE
BPSDMPH-PMP - KEMKEUD REPUBLIK I

Saya yang bertanda tangan pada dokumen Paita Inlegritas ini, menyatakan bahwa data yang saya masukian
melalul sistem PADAMU NEGERI telah sesuai In'l:inbufhwdﬂ'lubumm Samua berkas dokumen
legal yang dipersyaratian telah dilenglapi dan diserabican ke sekolah sebagai arsip resmi.

A IDENTITAS SAYA

ey L

! AL'IMIJ] PENDIDIKAM

Mama | Tauflk Frod P
MEC | 234371567BS03455 | Lakir | 1 NOW 1983 NIF | 111122273333444555 | NUFTH /FegiD | 20100004 183005
B. SEKOLAH INDUK SAY A inzfom e ssge lerdnfisr sshagan FTR.
Sekolah | MK Padamu Neger HPEM | 30907761
m mm senjarg | SMK Suas | Boger
i
C. DATA KEPFEGAWAIAN SAYA
Saalus & Sekolsh Induk | PNS MoK | 1111.2222 33334228 TMT | 3 s0w 2012
Stats PHS | PNS MoK | 11112222 33334084 THAT | 4 ROV 2012
Gol Teraktir | 1lIb « Perata Muda Tingkat | MoK | MEEETHENEIE THT | &FES 213
Furgsi | Guru MoK | 11112222 33334828 TMIT | 2 ROW 2012
Jabatan | Tidak Manjabat HaSK TMT
D. DATA SERTIFIKAS] SAYA mertifiint ferbery pang menmrgong fengw f joboten
| ik bersertifthar Garu
E. DATA PENDIDIKAM TERTINGG! SAYA pmliclben tertinggi yamg e g  obaten
Pondidian | Universites PADAMU NEGERI Fah. | Sastra Arab Jonjarsg | S
Tetirgdl | Homita: Padamu 08
Frovist  Padamu Jur. | Bshasa brab Thisus | 2H2

sesua peraluran perundangsundangan yang beralu.

. 3 Clilnibi 2014
P'I'I{m bersanghkutan,

Mercatanil,
Kepala Bakodah Induk

Bp. fi.000,=

[ 1

HIP e eeeemee e { Taulk Fradi P |

. Fompla jmh iretuk s dit e Sakiah incui.
+ Tampslian maseral Fp. 8080, _.T.uuq-.wu.-u.-u. FARLS e e,
+ Serathan s Admn PADANU & Dinas Pendé Tands Bukt Penerimasns Pesia.

P e s S, vk ST DOD0S S arwaid iy uantarhas

Gambar 3. 39 Surat Pakta Integritas PTK (SM07)

10. Selanjutnya, PTK wajib menyerahkan Pakta Integritas ke Dinas setempat
agar PegID menjadi AKTIF untuk periode berjalan.
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3.5  Pemeriksaan dan Persetujuan Pakta Integritas Registrasi PTK Baru

Oleh Admin Dinas

Pemeriksaan Pakta Integritas merupakan tahap akhir VerVal PTK untuk

Kementerian Agama
Republik Indonesia

dinyatakan aktif pada periode berlangsung. Selanjutnya Pemilik NUPTK/PegID

mendapatkan cetak Formulir SO08 sebagai bukti PTK aktif pada periode tersebut.

Perhatikan Alur berikut, Alur ini dijalani oleh Petugas di lokasi Dinas

Pendidikan, setelah menerima Pakta Integritas ( SO7a/ SO7b / S07c¢ ) dari PTK.
Setelah memeriksa kelengkapan Pakta yang diserahkan PTK, petugas memberikan
Tanda Bukti Penerimaan Pakta Integritas PTK ( S08a / S08b ) kepada PTK,
dan mengarsip berkas yang diserahkan PTK.

SIAP PADAMU NEGERI

MULA

hMenerima Fakta Integritas
darl FTK
(surat S07a /3070 F S07c)h

DIAGRAM ALUR 08
PENERIMAAN PAKTA INTEGRITAS PTK

(Penerimaan Pakta S07a / S07b /f S07c)
aleh ADMIN 7 OF DISDHK KOTA F KABUFPATEN

http Abpsampk. kemdikbud. go_iddioadamo

¥

carl data bardasar
MNUFTH / FaglD

'

Gek kelengkapan
Pakia yang diserahkan

Menghimbau
PTK untuk
melengkapl

M

T
Lengkap ¥
A
PTK baru
[PaglD) 7
A

W

Catak Tanda Bukii

Penerimaan FPakta
Integritas PTK
(surat S080)

._.—'-'_'-._.___

Cotak Tanda Bukti
Fenerimaan FPakia
Intagrtas PTK
(surat S08a)

L 4
henyaerahkan
Tanda Bukil
ke PFTH

mengarsip berkas
Pakia Integritas PTK
uniuk diperiksa LPMP

|: SELESAI :I

Gambar 3. 40 Alur Penerimaan Pakta Integritas PTK

http://bpsdmpk.kemdikbud.go.id/padamu/
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Berikut panduan singkat cara cetak Formulir SO8 sebagai bukti PTK aktif :
1. Akses ke http://padamu.siap.web.id/ dan pilih bagian Login Disdik Kab /
Kota.

Login bagi Administrator / Operator (OP)

’ Login LPMP ‘ ’ Login Disdik Kab/Kota ‘

N

Bagi Admin Sekolah yang belum mendapatkan Akun, sﬂakan\

’ Aktivasi Akun Sekolah hubungi Admin Disdik Kab/Kota setempat atau LPMP wilayah
provinsi masing-masing.

’ Login Admin/Operator Sekolah ‘

Akses aplikasi pencarian PTK @
melalui perangkat smartphone anda 535&

Gambar 3. 41 Login Disdik Kab/Kota

2. Masukan ID dan Password login Anda.

Password

Masuk

lupa password Mendaftar

atau login dengan

Gambar 3. 42 Form Login Disdik
3. Pilih PADAMU DISDIK.

S|AP PADAMU N EG ER| Selamat bergabung dan
memanfaatkan Layanan
Nilai Tambah , bagi

Dinas/Sekolah yang telah
A A A A bergabung dengan

komunitas IPN

PADAMU KEMDIKBUD PADAMU LPMP PADAMU DISDIK SIAP PADAMU DINAS

Anda dapat bergabung dengan komunitas
PADAMU NEGERI di Fans Page atau Group

Gambar 3. 43 Padamu Disdik
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4. Pilih menu Pendidik & Tenaga Kependidikan >> VerVal NUPTK,
kemudian klik tombol Entri Formulir SO7a/bl/c.

Padamu 01

g Dinasota Padamu e Padamu Negeri

Kelola Dinas | Satuan Pendidikan | Pendidik & Tenaga Kependidikan  Informasi & Panduan

O setias Verifikasi & Validasi NUPTK /
8 Direktori PTK
Dasbor

@ Registrasi PTK

Verval NUPTK

VerVal Biodata 5 Koreksi Sekolah Induk 5 Penempatan & Penugasan ;5 Faklﬂl"tegrizas/

Pengajuan NUPTK

3¢ Mutasi & Non Aktif Q Entri Formulir AD2 0 Entri Formulir AD3 Q Entri Formulir SO7afblc
4| Dikiat & Pelatihan
etak Ulang Tanda Bukti Koreksi Sekolal etak Ulang Tanda Bukti Penempatan ‘etak Ulang Tanda Bukti eg i

O Laporan Getak Ulang Tanda Bukti Koreksi Sekolah Getak Ulang Tanda Buki P Getak Ulang Tanda Bukti NUPTK/PegID Akt (S08

Batal Koreksi Sekolah Batal Penempatan & Penugasan
Pemeriksaan Pakta Integitas merupakan tahap akhir
Koreksi data sekolah induk dilakukan setelah Pemiik Penempatan PTK dilakukan setelah Pemili NUPTK VerVal PTK untuk dinyatakan aktif pada periode
NUPTK mengunduh, mencetak dan melengkaps mengunduh, mencetak dan melengkapi Formulir AO3 2013
Formuiir AD2 dari situs dari situs http:/ibpsdmpk kemdikbud.go id/padamu.
hitp:ibpsdmpk kemdikbud go id/padamu Selanjutnya Pemilik NUPTK/PegD mendapatkan
Selanjutnya Pemilik NUPTK mendapatkan cetak cetak Formulir S08 sebagai bukti PTK akif pada

Selanjutnya Pemiik NUPTK mendapatkan cetak Formulir AD1 untuk diserahkan saat Verval Level 1 di periode 2013.

Formulir AD1 untuk diserahkan saat Verval Level 1 di sekolah
sekolah induk baru

Gambar 3. 44 Entri Formulir SO7a/b/c

5. Masukan PeglD PTK yang akan disetujui Pakta Integritasnya,
kemudian klik Cek PTK.

Pakta Integritas

NUPTK/PegID PTK 9 Konfirmasi

NUPTK/PegID PTK

NUFTK/PeglD Anda wajib memasukkan
NUPTK/PegID (1) yang tertera di Tanda
Bukti Pendidik dan Tenaga

Ccek PTK \ Kependidikan.

# ‘Wajib diisi

Gambar 3. 45 Cek PTK

6. Konfirmasi data pegawai, jika sudah benar klik Simpan.

Pendidikan Tertinggi

@ Unwversitas PADAMU NEGER |mz| Sastra Arab, Bahasa Arab
W S & 2012

g® Padamu 08, Padamu

Dengan menekan tombol Simpan, saya menyatakan Pendidik/ Tenaga Kependidikan adalah benar berada di Sekolah induk
di atas, dan saya telah melgkukan verifikasi terhodap kelengkapan Pakta Integritas yang diserahkan.

w Check kesesuaian s N i
Kembali, = Simpan

Gambar 3. 46 Konfirmasi dan simpan data pegawai
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7. Cetak Surat Tanda Bukti Persetujuan Pakta Integritas (S08) dan

serahkan surat tersebut kepada PTK yang bersangkutan.

Kami

L2014 Dhinas Mok Padaims
@ BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA PENDIDICAN  parmetasn oo o ey icbiern el

DAN KEBUDAYAAN DAN PENJAMINAN MUTU PENDIDIKAN [t e
dL Piriu 1 .gd D L7 Serayan, Jakana 10270, Telepon 021-57974168 [} Nt g 1]

SURAT TANDA BUKTI PENGAKTIFAN PEGAWAI ID (PeglD) i i

PANGKALAN DATA PENJAMINAN MUTU (PADAMU) PENDIDICAN S08b

EPSDMPACPAME « KEMDIKEUD REPUBLIK INDONESIA

- NoSurat - XRAALLIHTE

TI hapu'ﬂd'k Fredi P Tanggal -6 Okiober 2014 pici333

di SME Padamu Prarital - Surat Tanda Bukti

Padamu 01 - Padamu Pengakdifan PeglD

Dengan harmat,

Dengan diterbitkannya surat ini, BPSDMPE-PMP « KEMDIKBLUD menetapkan
batvaa PeglD Anda yang tertera dibawah ini, dinyataikan FERMANEN AKTIF
selama penode verifikasi dan validasi 20132014,

PeglD Anda:

20100004189005

Inatansi Induk Anda:

SMK Padamu

Kota/Mab: Padamu 01
Provinsi: Padamu
MPSN/nstansi 10:30407761

Selamat, dan Terima kasih telah berpartisipasi dafam

i wcapkan :
Peningkatan Mubu Pendidikan Masional.

Jakarta, § Cidober 2014
Hormat kami,

EPSDMPK-PMP KEMDIKBUD

Unituk informasi perkembangan seputar PeglD,

Anda dapat mengunjungi httpoibpsdmpk. kemndikbud. go.id'padamu

Jika terjadi kendala, Anda dapat menghubungi Admin SIAP PADAMU LPMP setempat
atau email ke padamu@kemdikbud.ga.id

i

SIAP PADAMU NEGERI

http://bpsdmpk.kemdikbud.go.id/padamu/

Gambar 3. 47 Surat Tanda Bukti Pengaktifan PegID (S08)
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3.6 Pemutakhiran Profil & Data Rinci

Setiap PTK bertanggung jawab terhadap pemutakhiran profil pribadi PTK.
Hal ini dibutuhkan agar data-data PTK senatiasi dalam kondisi yang up to date
untuk dapat digunakan dalam program-program Kementrian yang berhubungan
dengan PTK. Setiap perubahan yang dilakukan oleh PTK terhadap profil dan data
rinci, harus mendapat persetujuan dari institusi yang berwenang. Alur untuk

melakukan pemutakhiran dapat dilihat pada gambar 3.10

PTK Melakukan
Perubahan Data Rinci

Admin Dinas / Admin

PTK Melakukan Cetak Sekolah Melakukan

Surat Pengajuan
Perubahan Data Rinci

pada Sistem PADAMU
NEGERI secara mandiri

Persetujuan pada
Sistem Padamu Negeri

Gambar 3.48 Proses Perubahan Data Rinci

Beberapa profil dan data rinci yang dapat diubah sesuai dengan perubahan
kondisi adalah :

e Biodata

Data Keluarga

¢ Riwayat Pendidikan

e Riwayat Karir

e Diklat dan Sertifikasi
e Mutasi Sekolah Induk

3.6.1 Mengubah Biodata

Profil Biodata terdiri dari dari Biodata Pribadi , Alama dan Kontak untuk
melakukan perubahan anda dapat melakukan langkah-langkah berikut.

1. Akses menggunakan Login PTK ke http://padamu.kemdikbud.go.id

2. Pilih menu Padamu PTK pada dasbor layanan yang anda miliki.
3. Pilih menu BIODATA dan TANDA PENSIL untuk melakukan
perubahan biodata PTK.
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Cetak ulang surat pengajuan

Biodata & Identitas Anda

Biodata

FATMA YULITA

Gambar 3.49 Tampilan Menu Biodata

4. Lakukan pemutkahiran data sesuai dengan kondisi data anda saat ini.

TIPS : Untuk mengetahi instantsi yang dapat melakukan
persetujuan, lihatlah surat cetak ajuan yang dikeluarkan

oleh Sistem.

Biodata Data Keluarga

FATMA YULITA &
Nama lengkap K No. KTP / NIK
FATMA YULITA D293C297

Nama Ibu kandung (sesus

FATMA YULITA

Tempat lahir (sesuai KTP Tanggal lahir (sesvai KTP
MALANG 18 «= Januari - 1986

Jenis kelamin (sesuai KTP Status Perkawinan (ses

o e 9 Belum Menikah
Agama (sesusi KTF ® Menikah
Il am bt Janda / Duda
batal, atau Simpan Perubahan

Gambar 3.50 Contoh Perubahan Pada Profil Biodata
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5. Sistem akan menotifikasi anda untuk Menjadikan Permanen data
anda. Klik JADIKAN PERMANEN apabila anda ingin menjadikan
permanen. Atau Klik CEK KEMBALI untuk memperbaiki. Untuk
melakukan pembatalan pengajuan anda dapat klik BATALKAN
SELURUH PERUBAHAN DATA

Anda telah melakukan PERUBAHAN DATA, perubaha
BPSDMPK-PMP Kemdikbud hanya

ersifat

t fat SEMENTARA
AU yang PERMANEN sebagai acuan

Jadikan PERMANEN Cek Kembali | atau | Batalkan seluruh PERUBAHAN DATA

Gambar 3.51 Tampilan Permintaan Perubahan Data Permanen

6. Setelah anda memastikan seluruh perubahan benar, maka anda dapat
Klik SETUJU & CETAK AJUAN.

Pengajuan Perubahan Data

Periksa kembali Perubahan Data yang telah Anda lakukan.

Sebaiknya persiapkan dokumen pendukung perubahan tersebut (beserta copynya

Pegawai
Jenis Data Data Lama Data Baru
Sertifikasi Guru Belum — Sudah

Data Kepegawaian

Jenis Data Data Lama Data Baru
Nomor Sertifikat - — 1233343
Penyelenggara - — Apsek
Tahun Sertifikat - — 2012

MNomor Diklat 33 — Y -

Saya menyatakan bahwa data yang saya ubah diatas telah sesuai dengan kondisi terbaru dan
berdasarkan dokumen legal yang benar. Apabila terbukti saya memberikan data yang tidak
benar, saya bersedia dikenakan sanksi administrasi dan pidana sesual peraturan perundang-
undangan yang berlaku

PERHATIAN ! Data TIDAK DAPAT DIEDIT kembali setelah Cetak Ajuan
JIKA DIBATALKAN, maka perubahan data sebelumnya AKAN HILANG

batal atau Setuju & Cetak Ajuan

Gambar 3.52 Konfirmasi dan Cetak Ajuan

7. Cetaklah surat ajuan perubahan yang dikeluarkan oleh Sistem dan
bawalah sesuai Instansi tujuan surat yang tercetak untuk mendapatkan
persetujuan perubahan data.
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Data keluarga yang dapat anda ubah adalah Data Suami/lstri dan Data

Anak sesuai dengan dokumen yang berlaku (Kartu Keluarga / KTP). Untuk

mengubah Data Suami/lstri atau Anak dapat dilakukan dengan cara sebagai

berikut :

1. Pilih Menu Keluarga

2. Klik Tanda Panah yang terdapat pada bagian sebelah kanan. Untuk

menghapus silahkan klik HAPUS DATA. Untuk mengubah atau
memutakhirkan pilih EDIT DATA. Klik tanda PLUS (+) apabila anda
ingin melakukan penambahan.

Catatan : Suami atau Istri yang diijinkan hanya satu, untuk melakukan
perubahan apabila terjadi perceraian, kematian dll. Silahkan gunakan
Kolom HAPUS DATA dan tanda PLUS (+) untuk menambahkan data

baru apabila menikah kembali

4
& Keluarga

8= Pendidikan

B Karr

8- Diklat dan Sertifikasi
8z Cetak Portofolio

Administrasi

& Mutasi

8 Aih Fungsi

© Verval NUFTK

[ Ajuan NUPTK Baru
PKKS

Dikla

PKB

A, Anda telah melakukan PERUBAHAN DATA, perubahan tersebut bersifat SEMENTARA
BPSDMPK-PMP Kemdikbud hanya mengqunakan data PADAMU yang PERMANEN sebagai acuan

Jadikan PERMANEN

Biodata = Data Keluarga

Nanang Yudi Setiawan

&= NIK: 2323362
Pekerjaan: NON PNS

Riyanti
r's| NIK: 12345677

28 ember 19
PERTI

Jenjang sekolzh
Th. Masuk 2003

Cek Kembali | atau | Batalkan seluruh PERUBAHAN DATA

Biodata & |dentitas Anda

# Edt
Hapus data

Gambar 3.53 Menu Perubahan Data Suami/lstri atau Anak

SIAP PADAMU NEGERI
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3. Ubahlah data sesuai dengan kondisi anda saat ini pada bagian Suami/Istria

tau pada bagian Anak.

— E9
(&= MK:2323352
l_l Pekerjaan: NON PMNS
NIK (sesuai KK, Mama lengkap (sesuai kK,
2323352 MNanang Yudi Setiawan

Pekerjaan Suami

PMNS (e NOMPNS

Nanang Yudi Setiawan

batal, atau Simpan Perubahan

Gambar 3.54 Detil Menu Perubahan Data Suami/lstri

4. Sistem akan menotifikasi anda untuk Menjadikan Permanen data anda.
Klik JADIKAN PERMANEN apabila anda ingin menjadikan permanen.
Atau Klik CEK KEMBALI untuk memperbaiki. Untuk melakukan
pembatalan pengajuan anda dapat klik BATALKAN SELURUH
PERUBAHAN DATA

"
il

Anda telah melakukan PERUBAHAN DATA, perubahan tersebut bersifat SEMENTARA
BPSDMPK-PMP Kemdikbud hanya menggunakan data PADAMU yang PERMANEN sebagai acuan

Jadikan PERMANEN Cek Kembali | atau | Batalkan seluruh PERUBAHAN DATA

Gambar 3.55 Tampilan Permintaan Perubahan Data Permanen

5. Setelah anda memastikan seluruh perubahan benar, maka anda dapat Klik
SETUJU & CETAK AJUAN.

SIAP PADAMU NEGERI
http://bpsdmpk.kemdikbud.go.id/padamu/
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Pengajuan Perubahan Data

Periksa kembali Perubahan Data yang telah Anda lakukan.

aiknya persiapkan dokumen pendukung perubahan tersebut (beserta copynya

Pegawai
Jenis Data Data Lama Data Baru
Sertifikasi Guru Belum — Sudah

Data Kepegawaian

Jenis Data Data Lama Data Baru
Nomor Sertifikat — 1233343
Penyelenggara — Apsek
Tahun Sertifikat - 2012

Nomor Diklat 33 YY -

Saya menyatakan bahwa data yang saya ubah diatas telah sesuai dengan kondisi terbaru dan
berdasarkan dokumen legal yang benar. Apabila terbukti saya memberikan data yang tidak
benar, saya bersedia dikenakan sanksi administrasi dan pidana sesuai peraturan perundang-
undangan yang berlaku

&y PERHATIAN ! Data TDAK DAPAT DIEDIT kembali setelah Cetak Ajuan
JIKA DIBATALKAN, maka perubahan data sebelumnya AKAN HILANG

batal atau || Setuju & Cetak Ajuan

Gambar 3.56 Konfirmasi dan Cetak Ajuan

6. Cetaklah surat ajuan perubahan yang dikeluarkan oleh Sistem dan bawalah
sesuai Instansi tujuan surat yang tercetak untuk mendapatkan persetujuan

perubahan data.

3.6.3 Mengubah Riwayat Pendidikan
Riwayat pendidikan digunakan untuk melakukan rekam jejak aktivitas
pendidikan PTK. Anda dapat menambah atau melakukan perubahan terhadap
riwayat pendidikan Anda.
Untuk melakukan perubahan Riwayat Pendidikan dapat dilakukan dengan
cara sebagai berikut :
1. Pilih Menu PENDIDIKAN
2. Klik Tanda Panah yang terdapat pada bagian sebelah kanan. Untuk
menghapus silahkan klik HAPUS DATA. Untuk mengubah atau
memutakhirkan pilih EDIT DATA. Klik tanda PLUS (+) apabila anda

ingin melakukan penambahan.
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@ Beranda

Anda telah melakukan PERUBAHAN DATA, perubahan tersebut bersifat SEMENTARA

Portofolio &
BPSDMPK-PMP Kemdikbud hanya menggunakan data PADAMU yang PERMANEN sebagai acuan

&: Biodala

& Keluarga Jadikan PERMANEN Cek Kemball | atau | Batalkan seluruh PERUBAHAN DATA

8: Pendidikan

B:| Karir

Riwayat & Prestasi Anda

RiwayatPNS ~ Riwayat Pendidikan ~ Fungsi& Jabatan  RiwayatMengajar | Binaan  Sertifikasi & Diklat

&: Diklal dan Serffikasi

& Celak Portofolio

Administrasi

Riwayat Pendidikan

& Mutasi
8 AinFungsi &
@ VeralNUPTK

[3 Ajuan NUPTK Baru SD Th. Masuk: 1994
- ? SDN Wonokusumo XI/597 Th. Lulus: 1999
PKKS 4 Sekolah Swasta .
Kota Surabaya - Prov. Jawa Timur # Edit
Diklat
D2 Th. Masuk: 1933
PKB ? UnPar Th. Lulus: 1995
@3 Fakultas Hasim Gelar: Md5

JurusaniProg. Studi Kuli
Perguruan Tinggi Negeri
Kab. Bangka Tengah - Prov. Kepulauan Bangka Belitung

SMP Th. Masuk; 1999
? SMP SumLah Th. Lulus: 2000
4 Sekolah Neg

geri
Kab. Lahat - Prov. Sumatera Selatan

Gambar 3.57 Menu Riwayat Pendidikan

3. Sistem akan menotifikasi anda untuk Menjadikan Permanen data anda.
Klik JADIKAN PERMANEN apabila anda ingin menjadikan permanen.
Atau Klik CEK KEMBALI untuk memperbaiki. Untuk melakukan
pembatalan pengajuan anda dapat klik BATALKAN SELURUH

PERUBAHAN DATA

& Anda telah melakukan PERUBAHAN DATA, perubahan tersebut bersifat SEMENTARA
BPSDMPK-PMP Kemdikbud hanya menggunakan data PADAMU yang PERMANEN sebagai acuan

Jadikan PERMANEN Cek Kembali | atau | Batalkan seluruh PERUBAHAN DATA

Gambar 3.58 Tampilan Permintaan Perubahan Data Permanen

4. Setelah anda memastikan seluruh perubahan benar, maka anda dapat Klik
SETUJU & CETAK AJUAN.
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Pengajuan Perubahan Data

Periksa kembali Perubahan Data yang telah Anda lakukan.

Seba "nya persiapkan dokumen :J":"ld.l-{.l"lg perubahan terseput (besera copynya

Pegawai
Jenis Data Data Lama Data Baru
Sertifikasi Guru Belum — Sudah

Data Kepegawaian

Jenis Data Data Lama Data Baru

Momor Sertifikat - — 1233343

Penyelenggara - — Apsek

Tahun Sertifikat - — 2012

MNomaor Diklat 33 — Yy -

Saya menyatakan bahwa data yang saya ubah diatas telah sesuai dengan kondisi terbaru dan
berdasarkan dokumen legal yang benar. Apabila terbukti saya memberikan data yang tidak
benar, saya bersedia dikenakan sanksi administrasi dan pidana sesuai peraturan perundang-
undangan yang berlaku

PERHATIAN ! Data TIDAK DAPAT DIEDIT kembali setelah Cetak Ajuan
JKA DIBATALKAN, maka perubahan data sebelumnya AKAN HILANG

batal atau|| Setuju & Cetak Ajuan

Gambar 3.59 Konfirmasi dan Cetak Ajuan

5. Cetaklah surat ajuan perubahan yang dikeluarkan oleh Sistem dan bawalah
sesuai Instansi tujuan surat yang tercetak untuk mendapatkan persetujuan

perubahan data.

3.6.4 Mengubah Riwayat Karir (PNS)

Bagi PTK yang berstatus sebagai Pegawai Negeri Sipil (PNS) Anda dapat
melakukan pencatatan dan perubahan terhadap jenjang Karin PNS Anda. Untuk
melakukan perubahan rekam jejak karir PNS dapat dilakukan dengan cara sebagai
berikut :

1. Pilih Menu Karir
2. Kilik tanda PLUS (+) apabila Anda ingin melakukan penambahan. Klik

Tanda Panah yang terdapat pada bagian sebelah kanan untuk melakukan

pemutakhiran. Terdapat 2 opsi yaitu HAPUS DATA untuk menghapus

data dan EDIT DATA untuk melakukan perubahan data.
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Riwayat & Prestasi Anda

Portofolio Riwayat PNS | Riwayat Pendidikan | Fungsi & Jabatan = Riwayat Mengajar | Binaan | Serfifikasi & Diklat

q

& . Riwayat sebagai PNS

0 idikan
[=]

T DIaTdan Serlfikasi

8 Cetak Portofalio 0111

Administrasi ugas: 20 Maret 2000 £ Edit

{ Hapus data
& Mutasi "
8 Alih Fungsi - CPNS
e [B5]  TorMuai Tugas: 3 Februan 2001
@ VervalNUPTK Nomar SK: 2029 123
[ Ajuan NUPTK Baru
PKKS __ Ib-Juru Muda Tingkat 1
§ RS Torvwaimy ril 2002
Dt Nomor 8K

PKB

Gambar 3.60 Tampilan Menu Karir

3. Jika Anda melakukan Penambahan Data ( + ) isilah data-data sesuai

dengan yang dokumen yang berlaku pada kolom yang disediakan.

Tambah Data Riwayat PNS

Jenis Riwayat Momor Surat Pengangkatan Tanggal Mulai Tugas (sesusi 5K

lIb - Pengatur Muda Tingat | - 1234 4 w | April * 2013

batal, atau Tambahkan

Gambar 3.61 Contoh Pengisian Data Karir Baru

4. Jika Anda melakukan perubahan, ubahlah data-data pada kolom yang

disediakan.

- PNS
[E NIP: 111111111011111111
Tal Mulai Tugas: 20 Maret 2000
MNomor SK: 123

Jenis Riwayat MNomor SK Tanggal Mulai Tugas (sesusi SK
PNS - 123 20 v || Maret v || 2000
Status PNS MIP
PNS - 1111111101111

batal, atau Simpan Perubahan

Gambar 3.62 Contoh Kolom lIsian Perubahan Data Karir

5. Sistem akan menotifikasi Anda untuk Menjadikan Permanen data Anda.
Klik JADIKAN PERMANEN apabila Anda ingin menjadikan permanen.
Atau Klik CEK KEMBALI untuk memperbaiki. Untuk melakukan
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pembatalan pengajuan Anda dapat klik BATALKAN SELURUH
PERUBAHAN DATA

&y Anda telah melakukan PERUBAHAN DATA, perubahan tersebut bersifat SEMENTARA
BPSDMPK-PMP Kemdikbud hanya menggunakan data PADAMU yang PERMANEN sebagai acuan

Jadikan PERMANEN Cek Kembali | atau | Batalkan seluruh PERUBAHAN DATA

Gambar 3.63 Tampilan Permintaan Perubahan Data Permanen

6. Setelah Anda memastikan seluruh perubahan benar, maka Anda dapat Klik
SETUJU & CETAK AJUAN.

Pengajuan Perubahan Data

Periksa kembali Perubahan Data yang telah Anda lakukan.
Sebaiknya persiapkan dokumen pendukung perubahan tersebut (beserta copynya)

Pegawai
Jenis Data Data Lama Data Baru
Sertifikasi Guru Belum — Sudah

Data Kepegawaian

Jenis Data Data Lama Data Baru

Momor Sertifikat - — 1233343

Penyelenggara - — Apsek

Tahun Sertifikat - — 2012

MNomaor Diklat 33 — Yy -

Saya menyatakan bahwa data yang saya ubah diatas telah sesuai dengan kondisi terbaru dan
berdasarkan dokumen legal yang benar. Apabila terbukti saya memberikan data yang tidak
benar, saya bersedia dikenakan sanksi administrasi dan pidana sesuai peraturan perundang-
undangan yang berlaku.

& PERHATIAN ! Data TIDAK DAPAT DIEDIT kembali setelah Cetak Ajuan
JIKA DIBATALKAN, maka perubahan data sebelumnya AKAN HILANG

batal atau || Setuju & Cetak Ajuan

Gambar 3.64 Konfirmasi dan Cetak Ajuan
7. Cetaklah surat ajuan perubahan yang dikeluarkan oleh Sistem dan bawalah
sesuai Instansi tujuan surat yang tercetak untuk mendapatkan persetujuan

perubahan data.

80
SIAP PADAMU NEGERI built on /G“ A
http://bpsdmpk.kemdikbud.go.id/padamu/ Teu:ﬁm:;s;ﬁztg: Sf P Telkom o

e’ Indonesia



K i ta b S IA P Australian Kemitraan Pendidikan
Padamu Negeri AlD\Q* Australia Indonesia

Vel’Si 25 Mei 2015 Pendidikan & Kebudayaan Repubhk Indonesia

Republik Indonesia

3.6.5 Mengubah Data Diklat dan Sertifikasi
PTK dapat menyimpan dan mengubah rekam jejak berkaitan dengan
Pendidikan dan Pelatihan yang diikuti dan Sertifikasi yang diperloleh.
Untuk melakukan perubahan rekam jejak Diklat dan Sertifikasi dapat
dilakukan dengan cara sebagai berikut :
1. Pilih Menu DIKLAT dan SERTIFIKASI
2. Klik tanda PLUS (+) apabila anda ingin melakukan penambahan. Klik
Tanda Panah yang terdapat pada bagian sebelah kanan untuk melakukan
pemutakhiran. Terdapat 2 opsi yaitu HAPUS DATA untuk menghapus
data dan EDIT DATA untuk melakukan perubahan data.

© Beranda

& Anda telah melakukan PERUBAHAN DATA, perubahan tersebut bersifat SEMENTARA
BPSDMPK-PMP Kemdikbud hanya menggunakan data PADAMU yang PERMANEN sebagai acuan.

Jadikan PERMANEN Cek Kembali | atau | Batalkan seluruh PERUBAHAN DATA

Riwayat & Prestasi Anda

Riwayat PNS = Riwayat Pendidikan = Fungsi & Jabatan Riwayat Mengajar = Binaan Sertifikasi & Diklat

Riwayat Sertifikasi Guru

No_ Sertifikat: 12345
Tahun: 2010

PKN
ﬁ LPWP
# Edit

Diklat Hapus data

Pre Riwayat Diklat Tugas Tambahan

Gambar 3.65 Tampilan Menu Diklat dan Sertifikasi

Data tidak tersedia.

3. Jika anda melakukan Penambahan Data ( + ) isilah data-data sesuai dengan

yang dokumen yang berlaku pada kolom yang disediakan.

Tambah Riwayat Sertifikasi

Mata Pelajaran yang disertifikasi Nomar SK / Sertifikat
_— b _ -
Penyelenggara Sertifikasi Tahun kelulusan (sesusi Ssrtifikat

batal, atau Tambahkan

Gambar 3.66 Contoh Kolom Isian Sertifikasi Baru
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Tambah Data Riwayat Diklat Tugas Tambahan

Nomor Piagam Diklat Tahun selesai Diklat (sesuai Piagam

Penyelenggara Diklat

batal, atau Tambahkan

Gambar 3.67 Contoh Kolom lIsian Diklat Baru

4. Jika anda melakukan perubahan, ubahlah data-data pada kolom yang

disediakan.
a= Bahasalnggris Mo. Sertifikat: 1234
1234 Tahun: 2010
Mata Pelajaran yang disertifikasi Momar SK / Sertifikat
sD - Bahasa Inggris - 1234
Penyelenggara Sertifikasi Tahun kelulusan (sesusi Sertifikst
1234 2010
batal, atau Simpan Perubahan

Gambar 3.68 Contoh Kolom Isian Perubahan Data Sertifikasi

g Liklat Pengawas Sekolah No F‘iagam 123456
LPMP Tahun: 2010
MNomor Piagam Diklat Tahun selesai Diklat (sesusi Piagam
123456 2010

Penyelenggara Diklat
LPMP

batal, atau Simpan Perubahan

Gambar 3.69 Contoh Kolom lIsian Perubahan Data Diklat

5. Sistem akan menotifikasi anda untuk Menjadikan Permanen data anda.
Klik JADIKAN PERMANEN apabila anda ingin menjadikan permanen.
Atau Klik CEK KEMBALI untuk memperbaiki. Untuk melakukan

82
SIAP PADAMU NEGERI buit on o
http://bpsdmpk.kemdikbud.go.id/padamu/ Te'ﬁi@f;ﬁfnﬁ';'c';‘i Sf P Telkom O

Indonesia



K i ta b S IA P Australian Kemitraan Pendidikan
Padamu Negeri MD\Q" Australia Indonesia

versi 25 Mei 2015 Pendidikan & Kebudayaan  penypiik Indonesia

Republik Indonesia

pembatalan pengajuan anda dapat klik BATALKAN SELURUH
PERUBAHAN DATA

& Anda telah melakukan PERUBAHAN DATA, perubahan tersebut bersifat SEMENTARA
BPSDMPK-PMP Kemdikbud hanya menggunakan data PADAMU yang PERMANEN sebagai acuan

Jadikan PERMANEN Cek Kembali | atau | Batalkan seluruh PERUBAHAN DATA

Gambar 3.70 Tampilan Permintaan Perubahan Data Permanen

6. Setelah anda memastikan seluruh perubahan benar, maka anda dapat Klik
SETUJU & CETAK AJUAN.

Pengajuan Perubahan Data

Periksa kembali Perubahan Data yang telah Anda lakukan.

Sebaiknya persiapkan dokumen pendukung perubahan tersebut (beserta copynya)

Pegawai

Jenis Data Data Lama Data Baru
Sertifikasi Guru Belum — Sudah

Data Kepegawaian

Jenis Data Data Lama Data Baru

Momor Sertifikat - — 1233343

Penyelenggara - — Apsek

Tahun Sertifikat - — 2012

Momor Diklat 33 — Yy -

Saya menyatakan bahwa data yang saya ubah diatas telah sesuai dengan kondisi terbaru dan
berdasarkan dokumen legal yang benar. Apabila terbukti saya memberikan data yang tidak
benar, saya bersedia dikenakan sanksi administrasi dan pidana sesuai peraturan perundang-
undangan yang berlaku

4y PERHATIAN ! Data TIDAK DAPAT DIEDIT kembali setelah Cetak Ajuan
JIKA DIBATALKAMN, maka perubahan data sebelumnya AKAN HILANG

batal atau || Setuju & Cetak Ajuan

Gambar 3.71 Konfirmasi dan Cetak Ajuan

7. Cetaklah surat ajuan perubahan yang dikeluarkan oleh Sistem dan bawalah
sesuai Instansi tujuan surat yang tercetak untuk mendapatkan persetujuan
perubahan data.

CATATAN : Saat ini Pengisian Data Diklat Dan Sertifikasi akan
otomatis terisi setelah PTK melakukan verval NRG, lihat bagian 3.14
Verval Nomor Registrai Guru (NRG)

83
SlAP PADAMU NEGER' bm/fom s
http://bpsdmpk.kemdikbud.go.id/padamu/ Telkom SIAP Oniine SyaP Telkom O

Indonesia



K i ta b S IA P Australian Kemitraan Pendidikan
Padamu Negeri AID\T’~ Australia Indonesia
Kementerian Kementerian Agama

VerSi 25 Mei 2015 Pendidikan & Kebudayaan  renypiik Indonesia

Republik Indonesia

3.6.6 Mutasi Sekolah Induk

Mutasi sekolah dilakukan apabila seorang PTK melakukan pindah sekolah
Induk dari sebuah sekolah ke. Adapun alur mutasi sekolah induk dapat dilihat
pada Gambar 3.34.

MALILA|
Login
hitp:ipadamu.
slap.web.id

menuju manu
Pindah Sekolah Induk

v

Calak Sural
Pangajuan hMutasi
Sekolah Induk
(Sural Sha01)

melengkapi lampiran

v

Serahkan ke Admin
Disdik f Mapenda
setempat

Menunggu pengecekan
berkas oleh Admin
(Diagram Alur 13)

v

Menerima Sural
Sho2 7

Serahkan suraft ke Admin
Disdik / Mapenda
fujuan

Menunggu pengecekan
berkas oleh Admin
(Diagram Alur 13)

L

Menerima & menyimpan
Sural Tanda Bukti
(Sural SM03)

SELESAI

Gambar 3.72 Alur Mutasi Sekolah Induk

Untuk mendapatkan surat Ajuan Mutasi dilakukan dengan masuk ke
dalam aplikasi Padamu PTK dan memilih menu MUTASI kemudian klik
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TOMBOL cetak seperti tampak pada Gambar 3.35. Setelah surat tercetak, lakukan

prosedur sesuai alur Mutasi Sekolah Induk

© BSeranda Mutasi PTK
Portofolio
& Biodata
87 Keluarga o_ 2 3
] Pendidikan
a2 Karir
7 Diklat dan Sertfikasi Ajuan Mutasi Pelaporan Mutasi Pelaporan Mutasi
25 CetakPortofolio Instansi Induk ke DISDIK Induk ke DISDIK tujuan
Administrast Jika Anda berpindah Selesaikan tahap Selesaikan tahap
pstansiInclil_silaka sebelumnya sebelumnya

& Mutasi

RFongsT
@ Verval NUPTK

Cetak Surat Ajuan

[ Ajuan NUPTK Baru kemudian ikuti prosedur
& PKKS disamping.

Diklat

& PKB

Gambar 3.73 Tampilan Cetak Ajuan Mutasi Sekolah Induk

3.6.7 Penempatan Sekolah Non Induk
Modul ini digunakan jika PTK bertugas di dua sekolah, yaitu sekolah
induk dan sekolah non-induknya. Berikut langkah-langkah penempatan PTK
di sekolah non-induk :
1. Login ke layanan PADAMU PTK menggunakan akun login PTK Anda.

SIAP PADAMU NEGERI Selamat datang di Dasbor

Layanan SIAP

A8

PADAMU PTK Anda dapat bergabung dengan
komunitas PADAMU NEGER! di Fans Page
atau Group Facebook

Gambar 3. 74 Pilih Padamu PTK

2. Pilih menu Sekolah Non Induk >> klik icon tambabh.

‘ SWMANEGERI 1 SIDAYU - Padamu Negeri
20500474

@ seranca Daftar Tugas Anda di Sekolah Non Induk

Portofolio

] Biodata
] Keluarga Berikut ini adalah Daftar Sekolah Non Induk yang pernah Anda ajukan

&8s Pendidikan
B Karir
Sekolah Non Induk:
-] Diklatdan Sertifikasi
g CeinkPortorollo Data sekolah Non Induk tidak ditemukan.
0 tifan

€ Aih Fungsi
© Verval NUPTK
[% NUPTKBaru

@ Sekolah Non Induk

Dikiat

% PPCKS
© Kurikulum

Gambar 3. 75 Klik tanda tambah
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3. Pilih sekolah tujuan/sekolah non induk, isi jabatan di sekolah non induk,
pilih tahun bertugas, kemudian klik Tambah.
1. pilihsekolah/non)induks

Tambah Data Sekolah Non Induk

@ Ppilin Sekolah

lih Sekolah Non Induk * Jabatan di Sekolah Non Induk *

@ Pilin sekolah Tidak Menjabat

Tahun Bertugas *

2014

2. Pilihyjabatan, di/sekolah non induk:

batal, atau Tambahkan

Gambar 3. 76 Lengkapi Data

4. Cetak Surat dan serahkan berkas ke Admin Sekolah non Induk pilihan
Anda.

SIS —

BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSLA PENDIDECAN DAN St i aaba, dcrras, e

KEBUDAYAAN DAN PERLIAMINAN MLITL PENDIDIKAN i St e

A ANty 1 gd 0 B.17 Senayan, Jakara 10270, Teepon 02 1-5T374 168
SURAT AJUAMN AKTIVASI PTK DI SEKOLAH NOMN-INDUK ——
PANGKALAN DATA PENIAMINAN LUTL {PADAMU) PEMDIDICAN S20
TP« MEMDIKDUE RESUBL R O OHESt

Tanggal 5 September 2014
Hapada yih. Ferihal : Pengaijuan Aktivasi
Kepala Sekolah FTICdi Sekalah Anda
SMAN 1 MANYAR
Kab. Gresik - Prov Jawa Tamur
Dengan hormat,
Melabui surat ini, Saya yang dan tangan iz
rama | Wiyatdayu ayola putra
METIFegE | 20500474186001
Sesciah 1 SMA NEGERI 1 SIDAYLU
KotaKab: Kah. Greaik
MPSN 20500474
diri unuk P p— {Guna) Mon-induk di SMAN 1 MANYAR.

Uniuk MENERIMA & MENGAKTIFAN data saya di Sisterm PADAMU NEGERI, mohan masukan KODE AKTIWVASI
ini bagin SMAN 1 MANTYAR.

Hinde Aihasi E P2CAHA

Demikian pengajuan dari saya, dan terma kasih atas pedatiannya.,

Mengetahui, Kab. Gresik, § Seplember 2014
Kepala Sekolah Induk Harmat saya,

I \ Wiyatdayu ayola putra
NIP:

CATATAN:
= Tanda tangan Hepala Sekoldah Induk Farap diben stompel rese
= Untuk Kepala Sekolah Tujuan, mohon informas kan sode diatas ko Admin Sekolah Anda o suan dabulcn.

Gambar 3. 77 Formulir S20
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5. Langkah selanjutnya adalah untuk Admin Sekolah Non Induk. Login
sebagai Admin Sekolah, pilih layanan PADAMU SEKOLAH.

SlAP PADAMU NEGER' Selamat bergabung dan

memanfaatkan Layanan
Nilai Tambah , bagi
Dinas/Sekolah yang telah

A & A & bergabung dengan

komunitas IPN

PADAMU KEMDIKBUD PADAMU LPMP PADAMU DISDIK SIAP PADAMU DINAS

Anda dapat bergabung dengan
komunitas PADAMU NEGER! di Fans Page

PADAMU MAPENDA PADAMU SEKOLAH KELOLA WEB DINAS KELOLA WEB
SEKOLAH

LAYANAN PERSONAL

P NP T\ N\ §

Gambar 3. 78 Layanan Padamu Sekolah
6. Pilih menu Pendidik & Tenaga Kependidikan >> Registrasi PTK >>

Penugasan Sekolah non Induk >> Entri Formulis S20.

& Perhatian: x =
+ Panduan Kelola Data Siswa PADAMU Sekolah di Tahun Ajaran Baru lihat di sini Padamu Negeri

Beranda | Sekolah | Pendidik & Tenaga Kependidikan ~ Siswa &Alumni | Publikasi & Dokumen | EDS | Program Dinas | Panduan

O sekias Registrasi Pendidik & Tenaga Kependidikan
8 Direktori PTK
= Dasbor
Verval NUPTK
X PTKNon Al S| Registrasi PTK Level 1 S| Registrasi PTK Level 2 2, Penugasan Sekolah Non Induk
Lo b5 % &
@ Entri Formuir A0s @ Entri Formuir S03¢ Entri Formulir 520
Dattar Registrasi PTK Dattar Status Pemeriksaan Berkas Datar Penugasan Sekolah Non Induk
Cetak Ulang Tanda Bukti Registrasi PTK Cetak Ulang Tanda Bukti Pemeriksaan Berkas (S0 Cetak Ulang Tanda Buki Persetujuan (S21)
(Surat Aktivasi Akun S02c) dan $07a)
Persetujuan Sekolah Non Induk dilakukan setelah
Registrasi PTK dilakukan setelah PTK mengunduh, Registrasi PTK Level 2 setelah pemidffPegiD PTK mencetak dan melengkapi Formulir S20 dari
mencetak dan melengkapi Formulir A0S dan situs melengkapi Data Rinci dan isian EDS (Evaluasi Diri layanan PADAMU PTK
http://bpsdmpk kemikbud.go.id/padamu Sekolah).

Registrasi PTK Level 2 merupakan proses akhir
Registrasi PTK di tingkat Sekolah

Pemilik PegiD wajib menyerahkan Pakta Integritas

ke Dinas setempat agar PegiD menjadi AKTIF untuk
periode berjalan

Gambar 3. 79 Entri Formulir S20

7. Klik/Centang pada nama PTK. Kemudian masukan Kode Aktivasi yang
tertera pada formulir S20 kedalam kolom isian yang telah disediakan.
Pastikan isian Kode Aktivasi sesuai yang tertera di Formulir S20 yang
diserahkan PTK. Klik tombol Simpan untuk melanjutkan.
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Persetujuan Penugasan Sekolah Non Induk

BT R R S ATBE= pava Manusts PEADIDIGEN Datt et Wi et
KEBUD A DA PN ARAN VAT PENCIDNCAN, et
ST PSR R T I

Data Pengajuan

SURAT AJUAN AKTIVAS| PTK DI SEKO LAH NONNDUK e
EANGKALAN OATA EENIANAN MUTL (BADAL] SERDOIAN 520
S NEVDRELS REPUBL I MG ESA

[ T —
Kepaca e

. Kepala Sekolah P Sexaan ca

Data Pegawai SMAN 1 MANYAR

b Gl - Prow caua T

WIYATDAYU AYOLA PUTRA

Dengin ot
Vel n, 53 org e el Bngen abaean
@ 20500474186001 @ SUANEGERI 1 SIDAYU e | Vipakaaya ayora puka
& Lampung, 2 Oktober 1986 W TidakMenjabat T | o T
552 | WA NEGERI 1 SIDAYU
@ Lakilaki & GuruNonPNS ] s Kb S
R

Kode Aktivasi #

Pastikan isian Kode Aktivasi sesuai yang tertera di OB i S 65 ARSI At SR LT AR
Formuiir S20 yang diserahkan PTK.

resm v | PICAHA

P2C4H4

Dembian pngafuan i sy, dan s kasi 3 peratannys

Dengan menekan tombol Simpan, saya menyatakan Pendidik/Tenaga Kependidikan adalah benar bekerja di Sekolah

Vergemut it e s sepence 2014
tempat saya bertugas. Kopsla Sakoih nask Homaeag.
* Wajib diisi
Kembali, atau Simpan =
Registras! PTR Level . Taan

merupakan proses akhir
Reoistrasi PTK di tingkat

Gambar 3. 80Entri Kode Aktivasi

8. Cetak Surat Tanda Bukti Persetujuan Penugasan Sekolah Non Induk
dengan klik tombol Cetak.

ERUAN 1 MANTY AR

OTMEMTTR: B PR ISR T ST D RAN

famwt b e minh Sonumien el
BADAH B HEHEAH & MBS DAYE MANUSLS PENDICIGAN DN e
REBLIDAYZ.AM DEH B2 AMINAH IAUTL PENDIDIKAN o o o gl
== § Arm1gd.DRAY Senayan, Jaksrts 90270, Telepon 021-S7S74158

SURAT TANDA BUKTI PENERIMAAN FTHK DI SEKOLAH NON INDUK

PAMNGEALAM DATA PEMJAMIMNAN ML'I'L.IS:'hD\AMU: PENTIDEAN 521
BRSOMPE-PRP - KEMDIKBUD REPUBLIK INDOMES1A AT T

ada yh Mo Surat - ] I B
Wiyatdayu Ayala Putra Tanggal -5 Seplember 2074
@ SMA MEGERI 1 SIDAYL Perhal - 3urat Tanda Bukt
Kab. Greslk - Prow. Jawa Timur FPenerimaan PTH
D:engan hormat,

Drengan diizrbltkanrma surat Inl, maka Anda TERDAFTAR RESM menjad FTH di S=kolah kamil
sara | Wiystdayw ayola putra
PegD/NUPTE | 20500474156001
Telah dierims di

Sehoannlan | SMAN 1 MANYAR

KotarKab: Kab. Greslk
Proansd: Jawa Timiur
MPSR: 20500477

Rl | Pendidik

Mmsa AR

Semester 1 - Th. Ajaran 20142015
TEnma kXN IEiEn bengabung dEngan seLnian kaml, dan selamat bekara.

Uniuk Infrmas] dan panduan selengkapnys dapat diskses o hip:fopsdmpk. kemdlkbud.goddigadamu

Jika t=rjadl kendala, Anda dapat menghubungl Admin SIAR PADAM LEAME setempat atau emall ke
pacamugsemdikbud gold

Kab. Greslk, 5 Sepbember 2014

Hormeat kamil,

Jawa Timur

SRR AL g (DRSO

Gambar 3. 81 Formulir S21
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9. Data PTK Anda di sekolah non Induk telah Aktif.

Padamu Negeri

Daftar Tugas Anda di Sekolah Non Induk

Sekolah Non Induk

Berikut ini adalah Daftar Sekolah Non Induk yang pemah Anda ajukan

SMAN 1 MANYAR
NPSN:20500477

© verval NUPTK
& Sekolah Non Induk

Gambar 3. 82 PTK di sekolah non Induk telah Aktif.

3.6.8 Cetak Surat Ajuan Anggota Binaan Pengawas (dari Guru)

Sebagai tugas pokok pengawas yang berkaitan dengan membina dan

membantu guru dalam meningkatkan kualitas proses pembelajaran/bimbingan dan

kualitas hasil belajar siswa maka guru diharuskan menjadi binaan salah satu

pengawas mata pelajaran di lingkungan dinas yang menaunginya agar

mempermudah dalam meningkatkan kualitas proses belajar-mengajar/bimbingan

dan hasil prestasi belajar/bimbingan siswa dalam rangka mencapai tujuan

pendidikan.

Berikut panduan cetak Surat Ajuan Anggota Binaan Pengawas oleh Guru :

1. Akses layanan http://padamu.siap.web.id/ , pilih Login PTK.

Aktivasi Akun PTK

Login / Aktivasi Akun bagi Pendidik & Tenaga Kependidikan (PTK) / Siswa Sekolah

Login Siswa

Login PTK

\__

Bagi PTK yang belum mendapatkan Akun, silakan Unduh

Admin SIAP PADAMU Sekolah Induk masing-masing

Formulir dan ikuti Prosedur yang ada; atau silakan hubungi

Panduan EDS Siswa silakan unduh disini. Jika ada kendala
silakan email ke padamu@kemdikbud go id

Gambar 3. 83 Login PTK
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2. Masukan UserlD dan Password Anda dengan benar.

Masuk

lupa password Mendaftar

atau login dengan

Gambar 3. 84 Form Login
3. Guru yang belum menjadi binaan pengawas akan memperoleh himbauan
untuk mengajukan diri menjadi anggota binaan pengawas. Klik
tombol Edit Biodata.

Notifikasi

Sistem mendeteksi data portofolio Anda yang perlu segera
diperbaiki.

®* Sebagai Guru, Anda belum memiliki pengawas
pembina. Silakan hubungi Dinas/Mapenda setempat
untuk mendaftarkan Anda sebagai anggota binaan
dari salah satu Pengawas di Dinas/Mapenda.

Silakan lakukan perbaikan dengan edit Biodata dan Riwayat
(S12) dan permanenkan ke Admin Dinas (S13).

Catatan:

Khusus untuk perbaikan data guru agar memiliki pengawas
pembkina HARUS dilakukan langsung oleh Admin
Dinas/Mapenda setempat (tidak periu S12).

EDIT BIODATA

Gambar 3. 85 Notifikasi/Himbauan menambahkan pengawas

4. Pilih menu Pengawas Pembina, Klik tombol Cetak Surat Ajuan untuk

mencetak Surat Pengajuan Pengawas Pembina Guru (S24).

9 Beranda Pengawas Pembina Guru

Hai, GHAZI MUWAFFAQ !
Saat ini Anda tercatat belum memiliki pengawas pembina.
Silakan klik tombol Cetak Ajuan di bawah ini dan menyerahkan ke Dinas setempat,

Cetak Surat Ajuan

L

8 Alih Fungsi

© Verval NUPTK
[ NUPTK Baru

@ Sekolah Non Induk

Gambar 3. 86 Cetak surat ajuan
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5. Serahkan surat tersebut ke Admin Dinas/Mapenda setempat sebagai dasar
ajuan Admin Dinas/Mapenda untuk mendaftarkan Anda sebagai salah satu
binaan dari pengawas. Silakan simak bagian Edit Binaan Pengawas pada
Kitab Panduan ini untuk melihat panduan Menambah Guru Binaan
Pengawas Mapel Oleh Admin Dinas.

ERTal: e (CHATI WA AFFAD — E8AP Padlasiis Mageri
FEMENTERVM PENDIDIAN Dk PEBUDAY AN
BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA O
PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN DAN PENJAMINAN MUTU et e
PENDIDIKAN SPSDMPKPRE KEMDIREUD
AL Findu 1 gd 0 BT Senayan, dakarta 10270, Telepon 021-5T974168
SURAT PENGAJUAN PENGAWAS PEMBINA GURU v S e P
PANGKALAN DATA PENJAMINAN MUTU (PADAMU} PENDIDIKAN S24
EPSMPH-PIE - KEMDIKBUD HEPUBLE INDONESIA

Kepada yh,
Dinas Pendidikan Kota Yogyakarta
Kaota Yogyakarts - DI Yogyakarta

Dengan hormat,
Bersama surat ini kami mengajukan din uniuk dapat didatarkan s=bagai binaan dari salah satu Pengawas Guru di
Dinas Pendidikan Kota Yogyakaria Kota Yogyakarta

Berikut data apuan kami:

FegiD | S0204503180001
Hama | GHAZI MUWAFFAQ

Jonis Kelamin | Laki - laki

Mata Folgaran | T1 & K [Teknelegi Informasi dan Kemunikasi)

Sakolah Induk 1 SMP NEGERI 8 YOGYAKARTA

KolalKab: Kola Yogyakana
Provirsl: DI Yogyakerta
MFSN:

Demikian surat ajuan ini disampaikan, lerima kasih atas perhagan dan kejasamanya.

Mengetahui, Kota Yogyakarta, 18 November 2014

Kepala Sekolah induk
Harmat saya,
GHAZI MUWAFFAQ

PEGIDMUPTE: e

Ciadatan;

o Suersfan wursd inn ke Advan D lapem s st snbona dene aren Advan ooy o wrsk medafarken An da sshee salok st

[ p————
o il mads ikafarken makn Sdsk diman ok lag nnfikas peingan o logn aku dads,
oyl g ol e e P04 500 BODD B vt "

Gambar 3. 87 Formulir S24

6. Bila sudah didaftarkan maka tidak dimunculkan lagi notifikasi peringatan
di login akun Anda.
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3.6.9 Alih Fungsi
Seorang PTK dapat mengalami perubahan alih fungsi selama masa
kedinasan. Alih fungsi pada sistem dimaksud untuk mencatat perubahan fungsi
dan status seorang PTK. Status yang dimaksud adalah PNS dan Non PNS,
sedangkan fungsi yang dimaksud adalah Guru atau Staff.
Langkah-langkah untuk mengubah status fungsi adalah sebagai berikut :
1. Pilih menu ALIH FUNGSI

2. Pilihlah sesuai fungsi atau