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SYARAT DAN KETENTUAN  

 

Penting : Semua pengguna sistem ini terikat dengan Persyaratan dan Ketentuan.  

 

 

PERSYARATAN DAN KETENTUAN PENGGUNAAN LAYANAN SIMPATIKA 

 

1. KETENTUAN UMUM  

a. Definisi SIMPATIKA 

Pusat Layanan PTK Kemenag merupakan lanjutan dari program Padamu Negeri 

yang dirintis oleh Kemdikbud sejak 20 Mei 2013 hingga Juni 2015. Mulai 17 

Agustus 2015, Kemenag mengembangkan secara mandiri Layanan SIM PTK 

Online berbasis sistem SIAP Padamu Negeri bekerjasama dengan PT. Telkom 

Indonesia. 

Melalui Layanan SIM PTK Online ini, Kemenag mengembangkan beragam 

program kerja untuk kepentingan PTK Kemenag, meliputi: Digitalisasi 

Portofolio PTK, Bantuan/Beasiswa PTK, Tunjangan PTK, Diklat PTK, 

Sertifikasi PTK, Pemetaan Mutu PTK, dan beragam program lainnya.  

  

b. Batasan Umum 

i. Pengguna (user) adalah pemakai aplikasi SIMPATIKA yang memiliki User 

ID dan Password yang telah ter-registrasi di sistem SIMPATIKA; 

ii. User ID adalah nama dan pengenal unik sebagai identitas diri dari Pengguna 

yang digunakan untuk beroperasi dalam website SIMPATIKA; 

iii. Password adalah kumpulan karakter yang digunakan oleh Pengguna untuk 

memverifikasi User ID pada website SIMPATIKA; 

iv. User ID dan Password yang masih aktif dapat digunakan oleh Pengguna 

untuk login pada sistem SIMPATIKA; 

v. Dengan menjadi Pengguna aplikasi SIMPATIKA maka Pengguna dianggap 

telah memahami, mengerti dan menyetujui semua isi di dalam Persyaratan 

dan Ketentuan Pengguna Sistem SIMPATIKA, Petunjuk Penggunaan, dan 

ketentuan lain yang diterbitkan oleh pemangku kebijakan. 
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2. TENTANG PENGGUNA 

Proses transaksi data pada Layanan SIM PTK Online Kemenag akan melibatkan 

secara berjenjang dari individu PTK, Pimpinan Madrasah, Kantor Kemenag 

Kab/Kota, Kantor Wilayah Kemenag Provinsi, hingga Unit-Unit Kerja Kemenag 

Pusat dengan terpadu. 

a. Kelola Pengguna 

Segala aksi yang dilakukan pada Simpatika terkait perubahan data dan atau akun 

pengguna/institusi lain bisa dilakukan dengan wajib ada surat permohonan 

tertulis dan atau ajuan digital dari akun pengguna/institusi lain tersebut. 

b. Reset Akun Pengguna 

Aksi reset password akun SIMPATIKA wajib dengan surat permohonan dari 

yang bersangkutan. 

c. Kewajiban Pengguna 

i. Memenuhi ketentuan peraturan perundang-undangan dan kebijakan yang 

berlaku dalam penggunaan aplikasi digital; 

ii. Masing-masing hanya dianjurkan memiliki 1 (satu) User ID dan Password; 

iii. Setiap Pengguna bertanggung jawab melindungi kerahasiaan hak akses dan 

aktivitas lainnya dalam ; 

iv. Setiap penyalahgunaan hak akses oleh pihak lain menjadi tanggung jawab 

pemilik User ID dan Password; 

v. Menjaga kerahasiaan dan mencegah penyalahgunaan data dan informasi 

yang tidak diperuntukkan bagi khalayak umum. 

d. Ketentuan Pengguna 

i. Pengguna setuju bahwa transaksi yang dilakukan melalui SIMPATIKA 

tidak boleh melanggar peraturan perundang-undangan yang berlaku di 

Indonesia; 

ii. Pengguna wajib tunduk dan taat pada semua peraturan dan komunikasi data 

baik di wilayah Indonesia maupun dari dan keluar wilayah Indonesia 

melalui website SIMPATIKA; 

iii. Pengguna bertanggung jawab penuh atas isi transaksi (contents of data) 

yang dilakukan dalam SIMPATIKA; 
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iv. Pengguna dilarang saling mengganggu proses transaksi dan/atau layanan 

lain yang dilakukan dalam SIMPATIKA; 

v. Pengguna setuju bahwa usaha untuk memanipulasi data, mengacaukan 

sistem elektronik dan jaringannya adalah tindakan melanggar hukum. 

 

e. Pemblokiran Hak Akses Pengguna 

i. Admin Pusat Simpatika maupun admin instansi lainnya yang ada dibawah 

naungan Kemenag berhak memblokir sementara maupun permanen hak 

akses Pengguna apabila ditemukan adanya informasi/transaksi/aktivitas lain 

yang tidak dibenarkan sesuai ketentuan yang berlaku; 

ii. Pengguna mengundurkan diri dengan cara mengirimkan surat permohonan 

dan disampaikan kepada pengelola layanan di Intansinya yang dapat 

dikirimkan melalui sarana elektronik (email) maupun langsung dan 

selanjutnya akan dilakukan mekanisme pemblokiran layanan melalui sistem 

sesuai dengan prosedur yang telah ditentukan. 

 

3. PERSELISIHAN 

Pengguna setuju bahwa perselisihan yang terjadi antara Pengguna dan penyedia 

layanan dan/atau afiliasinya diselesaikan melalui musyawarah untuk mufakat. 
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BAGIAN I 

Admin Kanwil Kemenag Provinsi dan LPTK 

 

 Langkah - Langkah / Panduan Prosedur Dasar di SIMPATIKA 

Berikut Langkah-Langkah / Panduan Prosedur Dasar di SIMPATIKA, klik 

pada daftar untuk menuju ke halaman yang diinginkan : 

1. Madrasah mengajukan Akun Institusi Madrasah baru dengan 

mengunduh Formulir Pengajuan Akun Sekolah Baru dan menyerahkan 

formulir tersebut ke Admin Kantor Kemenag Kota/Kab Kota/Kab setempat. 

2. Kemudian Admin Kantor Kemenag Kota/Kab Kota/Kab Menambahkan Akun 

Madrasah Baru.  

3. Selanjutnya, Admin Kanwil Provinsi menyetujui Akun Madrasah Baru 

4. Setelah diterbitkan akun Madrasah baru, Admin Institusi Sekolah 

melakukan Aktivasi Akun Madrasah Baru.  

5. Untuk Kelola Akun Institusi Madrasah, lakukan Penambahan Akun 

Admin/Operator Madrasah  

6. Jika suatu saat Anda lupa/tidak dapat login akun institusi sekolah, 

lakukan Reset Password Akun Institusi Sekolah melalui Admin Kantor 

Kemenag Kota/Kab Kota/Kab 

7. Untuk PTK Baru, lakukan Entri Formulir A05 Untuk Registrasi PTK Baru 

8. Selanjutnya, Admin/Operator Sekolah melakukan Registrasi PTK Baru Lv1 

/ Verval PTK Lv 1. 

9. Setelah PTK memperoleh Surat Aktivasi Akun PTK (PegID) / form S02c. 

PTK melakukan Aktivasi Akun Dan Pengisian Data PTK Baru  

10. Setelah PTK Baru melakukan Aktivasi Akun dan Pengisian Data PTK, 

lanjutkan dengan melakukan Registrasi PTK Baru Level 2 oleh Admin 

Sekolah (VerVal PTK Lv 2) 

11. Selanjutnya, PTK wajib menyerahkan Pakta Integritas ke Kantor Kemenag 

Kota/Kab Kota/Kab setempat agar PegID menjadi AKTIF untuk periode 

berjalan atau Persetujuan Pakta Integritas PTK Oleh Admin Kantor 

Kemenag Kota/Kab Kota/Kab.  

12. Sebagati bukti keaktifan NUPTK/PegID (PTK Aktif bintang 4), setiap PTK 

akan diberikan Kartu Identitas yang masa berlaku aktifnya setiap semester mulai 

Tahun Ajaran 2014/2015. Lakukan prosedut Cetak Kartu Digital 

PTK/NUPTK sebagai tanda aktif PTK. 

 

http://produk.siap-online.com/?wpdmact=process&did=NjkuaG90bGluaw==
http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-penambahan-akun-madrasahsekolah-baru.html
http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-penambahan-akun-madrasahsekolah-baru.html
http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-persetujuan-akun-madrasahsekolah-baru-oleh-kanwil-kemenag-provinsi.html
http://bantuan.siap-online.com/2016/01/simpatika-aktivasi-akun-madrasahsekolah-baru.html
http://bantuan.siap-online.com/2016/01/simpatika-aktivasi-akun-madrasahsekolah-baru.html
http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-penambahan-anggota-grup-admin-madrasahsekolah.html
http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-penambahan-anggota-grup-admin-madrasahsekolah.html
http://bantuan.siap-online.com/?p=9014
http://bantuan.siap-online.com/?p=9014
http://cari.padamu.siap.web.id/statik/pdf/formulir-a05.pdf
http://bantuan.siap-online.com/2014/02/registrasi-ptk-baru-verval-ptklv-1.html
http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-registrasi-ptk-baru-verval-ptk-lv-1.html
http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-registrasi-ptk-baru-verval-ptk-lv-1.html
http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-aktivasi-akun-ptk-baru-dan-pengisian-data-ptk.html
http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-registrasi-ptk-baru-level-2-verval-ptk-lv-2.html
http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-registrasi-ptk-baru-level-2-verval-ptk-lv-2.html
http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-pemeriksaan-pakta-integritas-registrasi-ptk-baru-oleh-admin-kemenag-kabkota.html
http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-pemeriksaan-pakta-integritas-registrasi-ptk-baru-oleh-admin-kemenag-kabkota.html
http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-keaktifan-gtk-2015-2016-semester-1.html
http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-keaktifan-gtk-2015-2016-semester-1.html
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 Persetujuan Akun Madrasah baru oleh Kanwil Kemenag Provinsi 

Fasilitas ini digunakan untuk menyetujui Ajuan Akun Madrash Baru dari 

Admin Kemenag Kab/Kota jika ada madrasah di wilayah naungan instansi Anda 

belum teridentifikasi atau terdaftar di sistem SIMPATIKA. Berikut langkah singkat 

untuk menyetujui ajuan akun madrasah baru : 

1. Buka layanan http://simpatika.kemenag.go.id/. Pilih menu Login 

 

Menu Login 

2. Pilih Login PTK/Admin  

 

Kolom Menu Login PTK/Admin 

3. Masukkan ID dan Password Login Anda 

http://bantuan.siap-online.com/?p=8546
http://simpatika.kemenag.go.id/
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Kolom Masukkan ID dan Password 

4. Pilih Layanan SIMPATIKA KANWIL 

 

Kanwil  

5. Pada Dasbor Layanan SIMPATIKA KANWIL. Pilih menu Satuan Pendidikan 

>> Akun Madrasah Baru dan pilih kolom Entri Formulir A07 Pengajuan Akun 

Madrasah Baru. 

 

Kolom Entri Formulir A07 
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6. Akan ditampilkan Daftar Pengajuan Akun Sekolah Baru, entrikan dan 

lengkapi informasi terkait data madrasah, jika sudah sesuai maka klik Lanjut 

 

Entri Data Madrasah 

7. Klik Simpan pada halaman Aproval Pengajuan Akun Madrasah. 

 

Halaman Aproval Pengajuan Akun Madrasah 
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 Persetujuan dan penerbitan Verval Inspassing oleh Admin Kanwil Provinsi 

Berikut panduan singkat Persetujuan dan Penerbitan Verval Inpassing 

oleh Admin Kanwil Provinsi: 

1. Buka layanan http://simpatika.kemenag.go.id/. Pilih menu Login 

2. Pilih Login PTK/Admin  

 

Kolom Menu Login PTK/Admin 

3. Masukkan ID dan Password Login Anda 

 

Kolom Masukkan ID dan Password 

4. Pilih Layanan SIMPATIKA KANWIL 

 

Kolom Kanwil 
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5. Pada dasbor admin, pilih menu Pendidik & Tenaga Kependidikan >> Verval 

Biodata >> Persetujuan Verval Inpassing.  

6. Akan ditampilkan data PTK yang telah mengajukan verval inpassing, pilih PTK 

dan Setujui Pengajuan Penerbitan (perhatikan gambar). 

7. Periksa data PTK tersebut, jika telah sesuai dan lengkap klik Simpan.  

8. Data Verval Inpassing PTK berhasil disetujui dan diterbitkan. 

 Persetujuan Klaim NRG oleh Kanwil Provinsi  

Setelah PTK melakukan Prosedur Klaim NRG yang dikarenakan NRGnya 

terekam atas nama orang lain pada sistem (S26b3), maka selanjutnya admin Kemenag 

Kota/Kab melakukan Persetujuan Verval / Klaim NRG guru tersebut untuk diajukan 

Penerbitan NRGnya. Selanjutnya, Admin Kanwil Provinsi melakukan persetujuan 

penerbitan/verval permanenen ajuan klaim NRG tersebut. 

Untuk saat ini, Persetujuan Penerbitan Klaim NRG Guru dapat dilakukan oleh 

Admin Kanwil Provinsi setempat, berikut panduan singkat langkah-langkah Persetujuan 

Penerbitan Klaim NRG Guru oleh Admin Kanwil Provinsi : 

1. Admin Kanwil Provinsi setempat login pada akun SIMPATIKA KANWIL 

Provinsi masing-masing, pada dasbor akun, pilih layanan SIMPATIKA 

KANWIL. 

 

 

 

 

http://bantuan.siap-online.com/2016/01/simpatika-prosedur-untuk-klaim-sengketa-maupun-perbaikan-data-nomor-peserta-nrg.html
http://bantuan.siap-online.com/2016/03/simpatika-persetujuan-klaim-nrg-oleh-admin-kemenag-kabkota.html
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2. Selanjutnya, pilih menu Pendidik & Tenaga Kependidikan >> Verval 

NRG >> Daftar Pengajuan Klaim NRG Tanpa Pemilik. 

 

3. Selanjutnya akan ditampilkan daftar pengajuan klaim NRG tanpa pemilik 

berdasarkan Jenjang sekolah. Klik pada Jenjang yang diinginkan untuk melihat 

daftar guru yang mengajukan klaim NRG.  

 

4. Untuk menyetujui, pada daftar nama guru, klik seperti pada gambar dibawah ini.  

 



11 

 

5. Cek Data ajuan, jika sudah sesuai klik Simpan. 

 

6. Aplikasi berhasil menyimpan data Persetujuan Penerbitan NRG (Nomor 

Registrasi Guru). Terkait kebutuhan arsip, Anda dapat melakukan Cetak Surat 

Persetujuan Klaim dan Penerbitan Nomor Registrasi Guru (S26d3) dengan 

klik tombol Cetak.  
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7. Serahkan Surat tersebut kepada PTK yang bersangkutan sebagai bukti Persetujun 

Verval Klaim NRG. 

 

 Kelola Kurikulum Madrasah oleh Kanwil Kemenag 

Fitur ini digunakan jika ada madrasah di wilayah naungan instansi Anda berhak 

menentukan penggunaan kurikulum KSTP atau K13. Berikut panduan singkat Kelola 

Kurikulum Madrasah oleh Kanwil Kemenag :  

1. Pilih login sebagai Admin Kanwil Kemenag pada layanan SIMPATIKA 

KEMENAG. 

2. Pilih layanan SIMPATIKA KANWIL. simpatika kanwil 

 

3. Pada dasbor Admin Kanwil, pilih menu Satuan Pendidikan >>  Direktori 

Madrasah >> Daftar Kurikulum Madrasah. 

 

4. Akan ditampilkan daftar madrasah di wilayah naungan instansi Anda, selanjutnya 

klik pada tombol seperti pada gambar  dibawah ini untuk mengatur 

madrasah tersebut apakah  menggunakan Kurikulum 2013 atau hanya KTSP 

saja. 
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5. Pada kotak dialog yang muncul pilih YA sesuai kurikulum yang  digunakan 

madrasah tersebut. 

 

Catatan : 

1. Semua Madrasah secara default ditentukan menggunakan Kurikulum 

KTSP. 

2. Untuk membatalkan madrasah yang telah diberikan akses menggunakan 

kurikulum KTSP dan K13, silakan ulangi langkah diatas pada madrasah 

tersebut.  

 

 Kelola Madrasah Aliyah Penyelenggara Ketrampilan oleh Kanwil Kemenag  

Fitur ini digunakan jika ada Madrasah Aliyah di wilayah naungan instansi Anda 

yang berhak menyelenggarakan program keterampilan pada madrasahnya. Berikut 

panduan singkat Kelola Madrasah Aliyah Penyelenggara Ketrampilan oleh Kanwil 

Kemenag :  
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1. Pilih login sebagai Admin Kanwil Kemenag pada layanan SIMPATIKA 

KEMENAG. 

2. Pilih layanan SIMPATIKA KANWIL.  

 

3. Pada dasbor Admin Kanwil, pilih menu Satuan Pendidikan >> Direktori 

Madrasah >> Daftar Kurikulum Madrasah. 

 

4. Akan ditampilkan daftar madrasah di wilayah naungan instansi Anda, selanjutnya 

pilih Madrasah Aliyah yang akan diset, klik pada tombol seperti pada gambar 

dibawah ini untuk mengatur madrasah tersebut dan pilih opsi menu Set Mapel 

Ketrampilan.  

 

 

http://simpatika.kemenag.go.id/
http://simpatika.kemenag.go.id/
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/simpatika-kanwil.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/02/klik-daftar-kurikulum.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/03/set-mapel-ketrampilan.png
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5. Pada kotak dialog yang muncul pilih YA.  

 

6. Selesai, Madrasah Aliyag berhasil diset menjadi penyelenggara mapel 

ketrampilan, selanjutnya ulangi langkah diatas untuk madrasah yang lainnya.  

 

 

Catatan :  

1. Semua Madrasah secara default ditentukan menggunakan Kurikulum KTSP,  

2. Untuk membatalkan madrasah yang telah diberikan akses menyelenggarakan 

mapel ketrampilan, silakan ulangi langkah diatas pada madrasah tersebut dan pilih 

opsi menu Batal Set Mapel Ketrampilan.  

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/03/klik-YA.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/03/set-mapel-ketrampilan-sukses.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/03/batal-set-mapel-ketrampilan.png
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3. Madrasah yang telah diset menyelenggarakan mapel ketrampilan, wajib 

melakukan Sinkronisasi Mata Pelajaran dengan Kurikulum Nasional ulang.  

 

 Kelola Admin Kemenag sesuai Lingkup Kerja Kemenag 

Fitur ini digunakan oleh Admin Institusi Kemenag Kota / Kabupaten untuk 

pembagian peran (roles) hak akses admin sesuai kewenangan wilayah kerja pada unit 

kerja di lingkungan Kemenag (Madrasah, PAI, dan BIMAS) dari tingkat Kab/Kota, 

Kanwil Provinsi dan Pusat. 

Berikut panduan singkat cara mengelola Admin Kemenag sesuai Lingkup Kerja 

Kemenag : 

 Mengubah tugas Admin Kemenag yang sudah ada sesuai Lingkup Kerja 

Kemenag 

1. Login sebagai admin institusi pada layanan SIMPATIKA.  

 

2. Pada daftar layanan Akun, pilih layanan AKUN INSTITUSI. 
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3. Selanjutnya, untuk mengganti / mengubah tugas admin madarasah yang sudah 

ada, silakan pilih menu Kelola Akun >> Daftar Akun Admin Madrasah. 

 

4. Akan ditampilkan Daftar Akun Admin/Operator Madrasah  dibawah naungan 

instansi Anda. Pilih Admin/Operator yang  akan diubah tugasnya, pada kanan 

nama Admin/Operator  Madrasah yang dipilih, klik tombol seperti gambar 

dibawah ini  dan klik Pindah Direktorat lain.  

 

5. Pada kotak dialog yang muncul, tentukan Direktorat tujuan  (rule tugasnya) pada 

kolom Direktorat Tujuan (perhatikan  gambar). Jika telah sesuai klik 

Simpan. 
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6. Admin / Operator lama berhasil dipindah tugasnkan, pilih menu  Kelola Akun 

>> Daftar Akun Admin PAI/Bimas dan pilih Direktorat untuk melihat daftar 

Admin/Operator sesuai rule  kerja.  

 

 

 Menambahkan Admin / Operator Baru sesuai Lingkup Kerja Kemenag :  

1. Login sebagai admin institusi pada layanan SIMPATIKA. 

 

2. Pada daftar layanan Akun, pilih layanan AKUN INSTITUSI.  

 

3. Selanjutnya, untuk menambahkan admin/operator baru seseuai lingkup kerja 

Kemenag, silakan pilih menu Kelola Akun >> Daftar Akun Admin PAI/Bimas. 
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4. Selanjutnya klik tombol Pilih Direktorat dan pilih Direktorat yang diinginkan 

untuk menentukan lingkup kerja Admin/Operator baru yang akan ditambahkan 

 

5. Pada halaman baru yang muncul, klik tombol tambah (+) untuk menambahkan 

Admin/Operator baru pada direktorat tersebut (perhatikan gambar). 

 

6. Pada kotak dialog yang muncul, masukan email admin/operator baru tersebut 

(pastikan email tersebut telah terdaftar pada layanan SIAPKU.COM dan belum 

terdaftar pada direktori akun admin di instansi Anda). Lakukan pengecekan 

dengan klik tombol Cek Email 

http://bantuan.siap-online.com/2015/01/panduan-mendaftar-siapku.html
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7. Jika email ditemukan, silakan cek kembali apakah sudah sesuai, jika telah sesuai 

klik Simpan. 

 

8. Aplikasi berhasil menyimpan data Calon Admin/Operator institusi Anda. Harap 

Cetak Tanda Bukti Kode Aktivasi tersebut dan diserahkan kepada Calon 

Admin/Operator baru tersebut. 
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9. Arahkan Calon Admin/Operator untuk melakukan prosedur login sebagaimana 

tertulis pada Tanda Bukti Kode Aktivasi. Anda dapat mencetak ulang Tanda Bukti 

Kode Aktivasi ini di Kelola Akun. 

 

 Verval Berkas Ajuan Sergur oleh Admin Kanwil Kemenag 

Ver Val oleh Kanwil, Berkas Persetujuan oleh Kantor Kemenag Kota/Kab dapat 

ditolak oleh Admin Kanwil jika dirasa tidak sesuai. (Pihak Kanwil hanya bisa 

menolak Ver Val berkas), berikut langkah singkat melihat Daftar Pendaftar Sergur :  

1. Login sebagai Admin pada layanan http://simpatika.kemenag.go.id/ 

  

2. Pilih layanan SIMPATIKA KANWIL. 

 

3. Pada halaman dasbor Admin, pilih menu Pendidikan & Tenaga Kependidikan 

>> Sertifikasi Guru.  

http://bantuan.siap-online.com/2017/08/simpatika-verval-berkas-ajuan-sergur-oleh-admin-kantor-kemenag-kotakab.html
http://simpatika.kemenag.go.id/


22 

 

 

4. Admin Kanwil akan ditampilkan Daftar Pendaftar Sertifikasi Guru yang telah 

disetujui oleh Admin Kemenag Kota/Kab.   

 

5. Untuk menolak berkas ajuan sergur, pilih PTK yang diinginkan, pada nama PTK 

klik tombol opsi dan pilih opsi menu Tolak Berkas Pendaftaran (perhatikan 

gambar).  
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6. Pada kotak dialog yang muncul, isikan alasan penolakan berkas dan Simpan jika 

telah sesuai.  

 

7. Penolakan berkas berhasil dilakukan. 

 

8. Untuk membatalkan penolakan berkas sergur yang telah dilakukan, pada PTK yang 

telah ditolak klik kembali pada opsi menu dan pilih Batal Penolakan Pendaftaran. 
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 Panduan Admin LPTK untuk Sertifikasi Guru Madrasah 

 Verifikasi Berkas Ajuan Peserta Sertifikasi Guru 

Setelah berkas ajuan peserta sertifikasi guru diverifikasi oleh Admin Kanwil 

Provinsi, Admin LPTK kemudian memeriksa kembali kelengkapan berkas Ajuan Peserta 

Sertifikasi Guru. Pada tahap ini LPTK dapat menolak berkas pendaftaran Peserta jika ada 

persyaratan yang belum terpenuhi.  

 

CATATAN : Fitur Verifikasi Berkas Ajuan Peserta Sertifikasi Guru saat 

ini sudah ditutup, admin LPTK saat ini dapat langsung melakukan diskualifikasi / 

BMP peserta diklat dan menentukan kelulusan peserta diklat. 

 

Berikut langkah singkat verifikasi berkas ajuan sertifikasi guru yang dapat 

dilakukan oleh admin LPTK : 

1. Admin LPTK login pada layanan http://simpatika.kemenag.go.id/ 

2. Pilih layanan SIMPATIKA LPTK. 

 

3. Selanjutnya, pada halaman dasbor admin LPTK, pilih menu Pendidik & Tenaga 

Kependidikan >> Sertifikasi Guru dan pilih menu Lihat Daftar Pendaftaran 

Peserta.  

 

http://bantuan.siap-online.com/2017/08/simpatika-verval-berkas-ajuan-sergur-oleh-admin-kanwil-kemenag.html
http://bantuan.siap-online.com/2017/08/simpatika-verval-berkas-ajuan-sergur-oleh-admin-kanwil-kemenag.html
http://simpatika.kemenag.go.id/
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4. Akan ditampilkan Daftar Pendaftaran Peserta Sertifikasi Guru, untuk melihat 

atau menolak berkas pendaftaran peserta, silakan pilih PTK pada daftar dan klik 

tombol opsi seperti gambar di bawah ini. Selanjutnya pilih opsi menu 

Lihat/Tolak Berkas Pendaftaran.  

 

5. Untuk melihat berkas ajuan peserta, klik pada kolom unduhan berkas. Selanjutnya 

jika ingin menolak ajuan berkas tersebut, silakan isikan alasan penolakan berkas 

tersebut. Jika telah sesuai klik tombol Tolak Pendaftaran. 

 

6. Aplikasi berhasil menyimpan data Penolakan Pendaftaran Berkas Sertifikasi 

Guru. Lakukan langkah diatas untuk melakukan penolakan berkas ajuan peserta 

sergur yang lainnya. 
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7. Untuk melakukan Batal Penolakan Pendaftaran, klik tombol opsi pada PTK yang 

telah ditolak tersebut dan pilih opsi menu Batal Penolakan Pendaftaran.  

 

8. Pada kotak dialog yang muncul, pilih YA untuk menkonfirmasi.  

 

 

 Diskualifikasi Peserta Sertifikasi Guru  

Setelah ajuan peserta yang dinyatakan layak menjadi peserta diklat (tidak ditolak 

berkas pendaftarannya), sistem SIMPATIKA akan mengupdate secara otomatis daftar 

peserta diklat tersebut. Selanjutnya Admin LPTK kemudian mengecek kembali 

kelengkapan berkas Peserta diklat untuk peserta diklat sergur. Pada tahapan ini LPTK 

dapat mendiskualifikasi Peserta atau jika ada persyaratan yang kurang dapat menandai 

Peserta dengan aksi Belum Memenuhi Persyaratan (BMP). Bagi peserta BMP dapat 

melakukan diklat seperti biasa sambil melengkapi dokumennya.  
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Berikut langkah Set Diskualifikasi Peserta atau set BMP peserta sergur :  

1. Pada halaman dasbor LPTK, pilih menu Pendidik & Tenaga Kependidikan >> 

Sertifikasi Guru dan pilih menu Lihat Daftar Peserta Diklat.  

 

2. Tentukan terlebih dahulu program studi peserta diklat tersebut. 

 

3. Akan ditampilkan Daftar Peserta Diklat sesuai program studi yang telah dipilih. 

Untuk Lihat Berkas Peserta atau Set Diskualifikasi Peserta, klik tombol opsi pada 

PTK yang diinginkan dan pilih menu Lihat Berkas / Diskualifikasi Peserta. 
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4. Untuk melihat berkas peserta diklat, klik pada kolom unduhan berkas peserta. 

Selanjutnya jika ingin set diskualifikasi peserta tersebut, silakan isikan alasan 

diskualifikasi peserta tersebut, jika telah sesuai klik Diskualifikasi Peserta. 

 

5. Berikut contoh peserta yang telah didiskualifikasi. Untuk membatalkan status 

diskualifikasi peserta tersebut, klik tombol opsi dan pilih Batal Status 

Diskualifikasi (perhatikan gambar). 

 

6. Untuk set Belum Memenuhi Persyaratan (BMP) Peserta, klik tombol opsi pada 

PTK yang diinginkan dan pilih menu Set Belum Memenuhi Persyaratan. 
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7. Pada kotak dialog yang muncul, isikan alasan penolakan BMP tersebut dan 

simpan (Bagi peserta BMP dapat melakukan diklat seperti biasa sambil 

melengkapi dokumennya).  

 

8. Berikut contoh peserta yang telah diset BMP. Untuk membatalkan status BMP 

peserta tersebut, klik tombol opsi dan pilih Batal Status Diskualifikasi 

(perhatikan gambar).  
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9. Ulangi langkah diatas untuk Set Diskualifikasi Peserta atau set BMP peserta 

sergur lainnya. 

 Set Lulus / Tidak Lulus Peserta Sertifikasi Guru 

Setalah semua peserta diklat dinyatakan valid, selanjutnya LPTK menentukan 

kelulusan peserta diklat tersebut. Berikut langkah-langkah set Lulus/Tidak 

Lulus peserta sertifikasi guru oleh LPTK :  

1. Pada halaman dasbor LPTK, pilih menu Pendidik & Tenaga Kependidikan >> 

Sertifikasi Guru dan pilih menu Lihat Daftar Kelulusan. 

 

2. Tentukan terlebih dahulu program studi yang diinginkan.  

 

3. Akan ditampilkan Data Status Kelulusan Peserta Sertifikasi Guru sesuai 

program studi yang telah dipilih. Untuk Set Peserta Lulus, klik tombol opsi pada 

PTK yang diinginkan dan pilih menu Set Peserta Lulus. 
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4. Pada kotak dialog yang muncul, lengkapi data dan simpan jika telah sesuai.  

 

5. Berikut contoh status peserta yang telah diset lulus. Untuk membatalkan status 

Lulus peserta tersebut, klik tombol opsi dan pilih Batal Status Kelulusan 

(perhatikan gambar).  
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6. Untuk Set Peserta Tidak Lulus, klik tombol opsi pada PTK yang diinginkan dan 

pilih menu Set Peserta Tidak Lulus. 

 

7. Cek kembali data peserta tersebut dan SIMPAN jika telah sesuai. 

 

8. Berikut contoh status peserta yang telah diset tidak lulus. Untuk membatalkan 

status Tidak Lulus peserta tersebut, klik tombol opsi dan pilih Batal Status Tidak 

Lulus (perhatikan gambar).  

 

9. Ulangi langkah diatas untuk set peserta Lulus/Tidak lulus lainnya. 
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 Panduan Persetujuan Ajuan PPG oleh Kanwil Kemenag  

Setelah guru mengajukan pendaftaran PPG melalui login SIMPATIKA masing-

masing, selanjutnya admin Kanwil Kemenag dapat melakukan persetujuan/penolakan 

ajuan PPG guru tersebut. Berikut langkah singkat melakukan persetujuan ajuan PPG : 

1. Login sebagai admin Kanwil pada layanan http://simpatika.kemenag.go.id/ 

 

2. Pada laman akun, pilih layanan SIMPATIKA KANWIL.  

 

3. Selanjutnya pada laman beranda admin Kanwil, pilih menu Pendidik & Tenaga 

Kependidikan >> Diklat & Pelatihan, lalu klik tombol Kelola Daftar Pengajuan 

Peserta.  

 

http://bantuan.siap-online.com/2018/05/simpatika-panduan-ajuan-ppg.html
http://simpatika.kemenag.go.id/
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4. Akan ditampilkan daftar kandidat peserta PPG, klik tombol opsi seperti gambar 

dibawah ini dan pilih opsi Tolak Pengajuan Peserta untuk menolak ajuan PPG. 

 

5. Lengkapi data penolakan pada kotak dialog yang muncul, tentukan juga jenis 

penolakannya, pastikan Anda juga mengisikan alasan penolakannya. 
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6. Sedangkan untuk menyetujui ajuan tersebut, klik tombol opsi dan pilih opsi Setujui 

pengajuan peserta. 

 

7. Pada kotak dialog yang muncul, cek data ajuan guru tersebut, jika telah sesuai klik 

SIMPAN.  

 

Keterangan :  

1. Untuk melakukan periksa apakah madrasah penerima inklusi 

2. Periksa TMT guru sudah memenuhi syarat (Guru dari MAN IC, Madrasah 

Luar Biasa, dan Madrasah penerima inklusi TMT pengangkatan guru 

boleh lebih dari 31 Desember 2005) 

3. Klik untuk melihat file lampiran scan ijazah guru tersebut 

4. Pastikan sudah sesuai dengan scan ijazah yang dilampirkan 

5. Pastikan sudah sesuai juga dengan Ijazah yang dilampirkan 

6. Klik Simpan jika telah sesuai. 
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8. Aplikasi berhasil menyimpan data Persetujuan Pengajuan Peserta PPG. Ulangi 

langkah diatas untuk menyetujui ajuan kepesertaaan PPG guru lainnya. 

 

 Panduan Set Hari Libur oleh Admin Kanwil Kemenag 

Prosedur penentuan hari libur pada kelender akademik dapat dilakukan oleh Admin 

Kanwil Kemenag atau oleh admin Kemenag Kota/Kabupaten jika hanya berlaku untuk 

madrash-madrasah pada suatu kota/kabupaten saja. Berikut langkah singkat set hari libur 

oleh admin Kanwil atau KanKemenag Kota/Kabupaten :  

1. Login pada layanan https://simpatika.kemenag.go.id/ sebagai admin 

 

2. Pada laman akun, pilih layanan SIMPATIKA KANWIL. 

 

3. Pada laman beranda, pilih fitur menu Kelola Instansi >> Kelola Kalender, 

selanjutnya klik tombol Lihat Libur Kalender Akademik. 
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4. Anda akan ditampilkan data hari libur berdasarkan kalender nasional yang telah 

diset by system. Untuk menambahkan hari libur baru yang berlaku di lingkup kerja 

instansi Anda, silakan klik tombol tambah (+). 

 

5. Selanjutnya, Anda akan ditampilkan kotak dialog isian tambah kegiatan. Misal, 

pada tanggal 12 Oktober 2018 di Provinsi Jawa Timur terdapat kegiatan provinsi 

memperingati hari jadi Provinsi Jawa Timur, dengan adanya kegiatan tersebut maka 

kegiatan akademik diliburkan. Maka pada kotak dialog isian tambah kegiatan isikan 

pada tanggal 12 Oktober 2018 sebagai hari libur (perhatikan gambar). 

 

6. Hari libur akademik baru berhasil ditambahkan, ulangi langkah diatas untuk set hari 

libur pada kalender akademik yang lainnya. 
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7. Hari libur yang sudah diset oleh admin Kanwil Kemenag akan otomatis berlaku 

pada instansi-instansi Kemenag dibawah naungan Kanwil tersebut. 

8. Untuk Edit atau Hapus hari libur yang telah ditambahkan sebelumnya, silakan klik 

opsi pada kolom tanggal libur yang telah dibuat tersebut. Pilih opsi menu Edit 

Kegiatan untuk mengubah informasi kegiatan tersebut atau pilih opsi Hapus 

Kegiatan untuk menghapus kegiatan tersebut. 
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 Verifikasi Pakta Integritas PPG oleh Kanwil Kemenag 

Pada bagian ini akan dibahas mengenai tata kelola verifikasi berkas pakta integritas 

yang telah dikirimkan oleh guru peserta program PPG dalam jabatan yang 

telah mengunggah pakta integritas sebelumnya. Berikut langkah-langkah melakukan 

verifikasi berkas pakta integritas oleh admin Kanwil Kemenag:  

1. Login sebagai admin Kanwil pada layanan http://simpatika.kemenag.go.id/ 

 

2. Pada laman akun, pilih layanan SIMPATIKA KANWIL.  

 

3. Selanjutnya pada laman beranda admin Kanwil, pilih menu Pendidik & Tenaga 

Kependidikan >> Diklat & Pelatihan, lalu klik tombol Kelola Daftar Pengajuan 

Berkas Peserta.  

 

http://bantuan.siap-online.com/2018/12/simpatika-registrasi-pakta-integritasi-peserta-ppg-guru-madrasah.html
http://simpatika.kemenag.go.id/
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4. Selanjutnya admin Kanwil Kemenag akan ditampilkan daftar pengajuan berkas 

(pakta integritas) peserta PPG. 

 

5. Untuk melakukan persetujuan berkas Pakta Integritas, pilih PTK dari daftar. Klik 

tombol opsi pada PTK yang bersangkutan, selanjutnya pilih opsi menu Setujui 

ajuan berkas peserta.  

 

6. Pada kotak dialog yang muncul, periksa data ajuan tersebut. Klik tombol Unduh 

File Pakta Integritas untuk mengunduh lampiran scan pakta integritas atau klik 

tombol Lihat File Pakta Integritas untuk melihat langsung unggahan lampiran file 

tersebut.  
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7. Jika telah sesuai, klik tombol SIMPAN untuk menyetujui. 

 

8. Aplikasi berhasil menyimpan data ajuan tersebut, ulangi langkah diatas untuk 

menyetujui berkas pakta integritas PTK lainnya. 
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9. Sedangkan untuk melakukan penolakan ajuan berkas pakta integritas PTK, klik 

tombol opsi dan pilih opsi Tolak Ajuan Berkas Peserta pada PTK yang akan ditolak 

berkas pakta integritasnya.  

 

10. Pada kotak dialog yang muncul, cek kembali data ajuan PTK tersebut. Isikan juga 

alasan penolakan pada kolom isian yang telah disediakan. Jika telah sesuai klik 

SIMPAN. 
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 Penambahan Anggota Grup Admin LPTK 

Akun institusi LPTK yang berupa kode angka (SIAP ID) hanya bisa digunakan 

untuk mengelola akun yang ada dibawah naungan LPTK tersebut, yaitu akun Admin 

LPTK atau Operator LPTK. Untuk menambahkan akun admin/operator LPTK silakan 

ikuti langkah berikut : 

1. Login dengan menggunakan Akun Institusi LPTK Anda ke 

http://simpatika.kemenag.go.id/ pilih Login PTK/Admin. 

 

2. Setelah login, maka Anda akan ditampilkan halaman seperti dibawah ini, klik Akun 

Institusi. 

 

3. Pilih menu Kelola Akun > Daftar Akun Admin Madrasah untuk menambahkan 

anggota grup operator baru. 
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4. Pada laman Daftar Akun Admin, Klik tombol Tambah (+). 

 

5. Masukkan email pribadi Admin yang akan ditambahkan pada kotak dialog yang 

muncul, 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/ ) 

 

6. Jika email sudah benar dan terdaftar di SIAP Komunitas maka akan dimunculkan 

biodata dari pemilik akun tersebut, cek data dan klik tombol Simpan jika telah 

sesuai. 



45 

 

 

7. Aplikasi berhasil menyimpan data Calon Admin/Operator institusi Anda. Harap 

Cetak Tanda Bukti Kode Aktivasi tersebut dengan cara klik tombol Cetak pada 

kotak dialog konfirmasi yang muncul 
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8. Selanjutnya serahkan kepada Calon Admin/Operator baru tersebut. Harap arahkan 

Calon Admin/Operator untuk melakukan prosedur login sebagaimana tertulis pada 

Tanda Bukti Kode Aktivasi. Berikut contoh hasil dari cetak surat tersebut. 
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Berikut prosedur aktivasi layanan Admin / Operator LPTK yang telah menerima Surat 

Pemberitahuan Akses Layanan (S01d) diatas : 

1. Kunjungi http://simpatika.kemenag.go.id/ pilih Login PTK/Admin dan lakukan 

login dengan menggunakan email pribadi Admin yang telah ditambahkan oleh 

admin institusi LPTK diatas. 

 

2. Akan dimunculkan Dasbor Layanan, pilih LAYANAN SIMPATIKA LPTK. 

 

3. Masukkan Kode Aktivasi yang terdapat pada Surat Akun (S01b), kemudian klik 

tombol Aktivasi. 
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4. Aktivasi layanan berhasil dilakukan, selanjutnya admin / operator LPTK akan 

diarahkan pada laman layanan SIMPATIKA LPTK. Pilih menu Pendidik & Tenaga 

Kependidikan untuk menampilkan fitur pengelolaan data Pendidik & Tenaga 

Kependidikan. 

 

 

 Kelola Peserta PPG oleh Admin LPTK 

 Penolakan kepesertaan PPG oleh Admin LPTK 

Berikut langkah untuk melakukan penolakan kepesertaan PPG oleh Admin 

LPTK : 

1. Login pada layanan https://simpatika.kemenag.go.id/ sebagai Admin LPTK 
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2. Pada laman akun, pilih Layanan SIMPATIKA LPTK 

 

3. Selanjutnya, pada laman dasbor admin pilih menu Pendidik & Tenaga 

Kependidikan >> Diklat & Pelatihan. 

 

4. Pada laman dabor Diklat & Pelatihan, pilih menu Daftar Peserta Diklat. 

 

5. Admin akan ditampilkan daftar peserta PPG yang telah diverval oleh Kanwil 

Kemenag yang menaungi PTK tersebut. 
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6. Untuk melakukan penolakan kepesertaan PTK tersebut, klik tombol opsi dan pilih 

opsi menu Tolak peserta. 

 

7. Pada kotak dialog yang muncul, cek data kepegawaian peserta tersebut, pastikan 

juga Admin mengisikan alasan penolakan kepesertaan PTK tersebut pada kolom 

isian yang telah disediakan. Jika telah sesuai klik tombol Simpan. 

 

8. Aplikasi berhasil menyimpan data Penolakan Peserta PPG. 
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9. Untuk membatalkan status penolakan kepesertaan PPG tersebut, klik kembali 

tombol opsi dan pilih opsi Batal Penolakan Peserta. 

 

 

 Set kelulusan peserta PPG oleh Admin LPTK 

Berikut langkah untuk melakukan set kelulusan peserta PPG oleh Admin 

LPTK: 

1. Pada laman dabor Diklat & Pelatihan, pilih menu Lihat Data Kelulusan PPG. 

 

2. Pilih Program Studi 
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Ada 2 (dua) cara yang bisa dilakukan untuk melakukan set lulus/tidak lulus peserta 

PPG, yaitu per-individu atau upload (bulk) file excel.  

1. INDIVIDU 

a. Untuk set lulus/tidak lulus peserta PPG per-individu, silakan klik aksi pada 

sebelah kiri dan pilih Set Peserta Lulus atau Set Peserta Tidak Lulus. 

 

b. Dimunculkan form konfirmasi data peserta dan isian data piagam, silakan 

isikan Nomor Piagam dan Tanggal Diterbitkan, kemudian klik tombol 

simpan. 
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2. UPLOAD 

a. Klik icon unggah pada laman Data Status Kelulusan Peserta PPG 

 

b. Akan dimunculkan antar-muka untuk melakukan upload data kelulusan 

peserta. Namun sebelum melakukan upload, tentunya harus dilakukan unduh 

format/template file uploadnya terlebih dahulu. Maka lakukan klik tombol 

Unduh Format File seperti yang ditunjukkan pada gambar dibawah ini. 

 

c. Buka file excel format file yang telah diunduh dan lakukan pengisian untuk 

kolom Lulus (Y/T), No. Piagam, dan Tanggal Piagam. Untuk kolom Lulus 

(Y/T) isikan dengan huruf Y jika peserta dinyatakan lulus, dan isikan dengan 

huruf T jika peserta dinyatakan tidak lulus. 
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d. Setelah excel format file diisikan lengkap, silakan lakukan unggah file 

tersebut. Lakukan klik tombol Pilih File kemudian pilihlah file excel pada 

komputer Anda, kemudian klik tombol Unggah. 

 

e. Setelah diproses beberapa saat akan dimunculkan konfirmasi hasil unggah 

file kelulusan peserta PPG, jika data sudah sesuai lakukan klik tombol 

Simpan. Jika ada dimunculkan kesalahan dalam data file excel yang 

diunggah, maka Anda harus membenarkan data tersebut. 

 

f. Hasil unggah file excel tersebut tidak real-time langsung diproses untuk 

diterima oleh Simpatika sebagai hasil kelulusan, namun akan ditampung 

terlebih dahulu dan diproses setelah dilakukan penutupan waktu upload. 
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 Kelola Penjadwalan dan Peserta Ujian Seleksi Akademik PPG pada Admin 

Kanwil 

Yang menjadi syarat dari fitur penjadwalan ujian seleksi akademik ini adalah 

untuk TUK sudah harus terlebih dahulu ditentukan/ditambahkan oleh Admin GTK 

Madrasah Kemenag Pusat. Kemudian batasan daripada penjadwalan ini adalah 

belum terkoneksinya dengan aplikasi Ujian yang digunakan nantinya, sehingga jika 

penjadwalan sudah disetor ke Pusat dan ingin dilakukan perubahan, maka harus 

dilaporkan ulang ke Pusat agar dapat dilakukan juga penyesuaian pada aplikasi 

Ujian. 

Membuat Jadwal Ujian Seleksi Akademik 

1. Ke menu PTK > Diklat & Pelatihan > Kelola Jadwal Pretest 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2019/05/pretes_menu.jpg


56 

 

2. Klik icon [+] untuk menambah jadwal 

 

3. Pilih Tanggal Pretest dan isikan Nama Jadwal Pretest, kemudian klik tombol Lanjut. 

 

4. Pilih TUK (tempat ujian), kemudian klik tombol Lanjut. 

Catatan : Jika TUK yang diinginkan tidak muncul / belum ditambahkan, maka 

silakan melaporkan ke GTK Madrasah Pusat untuk dilakukan penambahan. 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2019/05/pretes_tambah-jadwal.jpg
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2019/05/pretes_pilih-jadwal.jpg
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5. Pilih Sesi dari ujian yang akan dilaksanakan, kemudian klik tombol Simpan 

 

 

 

 

 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2019/05/pretes_pilih-tuk.jpg
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2019/05/pretes_pilih-tuk.jpg
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2019/05/pretes_pilih-tuk.jpg
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2019/05/pretes_pilih-sesi.jpg
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Kelola Peserta Ujian Seleksi Akademik 

1. Ke menu PTK > Diklat & Pelatihan > Kelola Peserta Pretest 

 

2. Kemudian lakukan pilih TUK yang telah dijadwalkan dan kemudian klik icon 

tambah [+] 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2019/05/pretes_menu.jpg
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2019/05/pretes_tambah-peserta-1.jpg
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3. Pilih peserta yang akan ditambahkan 

 

4. Periksa kembali (konfirmasi) apakah peserta yang ditambahkan sudah benar, 

kemudian klik tombol Simpan. 

 

5. Lakukan penambahan peserta ini hingga seluruh peserta yang direncanakan 

mengikuti ujian pada TUK di sesi tersebut telah masuk. 

Catatan : silakan diabaikan untuk kapasitas peserta dalam TUK tersebut, karena saat 

ini kapasitas belum digunakan. Contoh jika tertera kapasitas 50, maka masih tetap 

bisa ditambahkan hingga lebih dari 50. 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2019/05/pretes_pilih-peserta.jpg
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2019/05/pretes_konfirmasi-kandidat-peserta.jpg
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6. Jika ingin dilakukan pemindahan peserta ujian, ulangi langkah 1-2 diatas kemudian 

pada bagian peserta yang ingin dipindah klik icon segitiga terbalik untuk 

memunculkan aksi. Klik pada Pindah Peserta. 

 

pada langkah ini juga bisa digunakan untuk melakukan Batal Menjadi Peserta jika 

guru tersebut dibatalkan kepesertaannya mengikuti ujian seleksi akademik, dengan 

klik pada aksi Batal menjadi Peserta 

7. Melanjutkan pemindahan peserta, setelah diklik Pindah Peserta maka akan 

dimunculkan pilihan TUK pengganti tempat pemindahan. Pilih TUK pengganti 

tersebut dan kemudian klik tombol Pindah. 

 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2019/05/pretes_pindah-peserta.jpg
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2019/05/pretes_pindah-peserta-pilih-tuk-pengganti.jpg
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Publikasi Jadwal Ujian Seleksi Akademik 

Setelah melakukan penambahan jadwal dan juga penambahan peserta ujian, maka 

selanjutnya yang harus dilakukan adalah mempublikasikan jadwal tersebut. Dengan 

mempublikasikan jadwal maka pada akun guru bisa mencetak Surat Pengantar 

Ujian Seleksi Akademik (S37a). Berikut cara melakukan publikasi jadwal : 

1. Ke menu PTK > Diklat & Pelatihan > Kelola Jadwal Pretest 

 

2. Pada jadwal yang sudah lengkap peserta ujiannya, sehingga siap dipublikasikan 

pilihlah icon segitiga terbalik untuk memunculkan aksi. Kemudian klik Publikasi 

Jadwal. 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2019/05/pretes_menu.jpg
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2019/05/pretes_publikasi-jadwal.jpg
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3. Setelah itu maka Status Jadwal akan berubah menjadi Jadwal diumumkan dan pada 

akun guru bisa melakukan cetak Surat Pengantar Ujian Seleksi Akademik (S37a). 

4. Perhatian! Jika jadwal telah diumumkan maka tidak bisa lagi dilakukan 

penambahan ataupun pemindahan peserta ujian. Adapun solusinya adalah 

membatalkan terlebih dahulu publikasi jadwal tersebut. 
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BAGIAN II 

ADMIN KEMENAG KAB/KOTA 

 

 Panduan Persetujuan Ajuan Keaktifan Kolektif oleh Admin Kemenag 

Kab/Kota 

Setelah Kepala Madrasah menyerahkan formulir Ajuan Verval Keaktifan Kolektif 

(S25a), maka selanjutnya admin kemenag/dinas melakukan persetujuan terhadap 

ajuan tersebut, berikut panduan untuk melakukan persetujuan ajuan keaktifan 

kolektif PTK : 

1. Pilih Login Admin pada halaman http://simpatika.kemenag.go.id/ 

 

Menu Login 

2. Setelah berhasil login, silakan pilih layanan SIMPATIKA KANTOR 

KEMENAG KOTA/KAB 

 

Menu Simpatika Kantor Kemenag Kota/Kab 

3. Selanjutnya, pilih menu Satuan Pendidikan >> Keaktifan Sekolah, kemudian 

klik tombol Entri Formulir S25a. 

http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-panduan-ajuan-keaktifan-kolektif-s25a-oleh-kepala-madrasah.html
http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-panduan-ajuan-keaktifan-kolektif-s25a-oleh-kepala-madrasah.html
http://simpatika.kemenag.go.id/
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Menu Entri Formulir s25a 

4. Pada kotak dialog yang muncul, silakan pilih sekolah (gunakan fasilitas 

pencarian jika daftar madrasah tidak muncul), dan isikan Kode formulir 

yang tertera pada formulir S25a dari kepala madrasah bersangkutan. Klik Cek 

Data Sekolah jika telah sesuai. 

 

Mengisi Kode Formulir 

5. Pada tahap selanjutnya, silakan cek data pengajuan, klik Simpan jika telah 

sesuai.  
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Cek Ulang dan Simpan 

6. Aplikasi berhasil menyimpan data persetujuan keaktifan sekolah. Serahkan tanda bukti 

tersebut kepada kepala madrasah bersangkutan. Berikut contoh formulir Tanda Bukti 

Penerimaan Ajuan Keaktifan PTK Kolektif (S25b). 
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Hasil Cetak Tanda Bukti 

7. Himbau Kepala Madrasah tersebut untuk mencetak kartu digital PTK nya 

sebagai tanda keaktifan PTK pada periode berjalan.  

 

 Penambahan Akun Madrasah Baru 

Prosedur ini dijalankan oleh Admin Kemenag Kab/Kota untuk mengajukan akun 

madrasah baru, Fasilitas ini digunakan jika ada madrasah di wilayah naungan 

instansi Anda belum teridentifikasi atau terdaftar di sistem SIMPATIKA. Berikut 

langkah-langkah untuk Pengajuan Akun Madrasah Baru : 

http://simpatika.kemenag.go.id/
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1. Login sebagai Admin Kemenag Kab/kota di http://simpatika.kemenag.go.id/. 

 

Menu Login 

2. Masukan ID dan password login Anda. 

 

Username dan Password 

3. Pilih Layanan SIMPATIKA KANTOR KEMENAG KOTA/KAB. 

 

Menu Kantor Kemenag Kota/Kab 

 

 

http://simpatika.kemenag.go.id/
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4. Pada dasbor SIMPATIKA KANTOR KEMENAG KOTA/KAB, pilih 

menu Satuan Pendidikan >> Akun Sekolah Baru dan klik tombol Entri 

Formulir A07. 

 

Menu Entri Formulir A07 

5. Lengkapi formulir Data Madrasah. Klik tombol Lanjut. 

 

Cek Data Sekolah 

6. Perikssa kembali data yang telah Anda isikan, klik Simpan jika sudah benar. 

Klik Kembali jika masih ada data yang salah. 
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Cek Kembali dan Simpan 

7. Aplikasi berhasil menyimpan data Pengajuan NPSN Sementara, klik OK.  

 

Notifikasi 

8. Pastikan kontak ke Kanwil setempat untuk melakukan Persetujuan Ajuan 

Akun Madrasah Baru dari Admin Kemenag Kab/Kota.  

 

 Persetujuan Mutasi PTK – Mutasi Masuk 

Persetujuan Pindah Datang dilakukan setelah PTK menyerahkan Formulir SM02. 

Formulir tersebut diperoleh PTK dari Admin Kemenag Kab/Kota dari wilayah 

sekolah asal. Berikut langkah-langkah untuk menyetujui Mutasi masuk / pindah 

datang : 
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1. Login sebagai Admin melalui layanan http://simpatika.kemenag.go.id/.  

 

Menu Login 

2. Pilih layanan SIMPATIKA KANTOR KEMENAG KOTA/KAB. 

 

Menu Kantor Kemenag Kota/Kab 

3. Pilih menu Pendidik & Tenaga Kependidikan >> Mutasi & Non Aktif >> 

Entri Formulir SM02. 

 

Menu Entri Formulir SM02 

 

 

http://simpatika.kemenag.go.id/
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4. Entri PegID/NUPTK beserta kode formulir yang tertera pada formulir SM02.  

 

Entri PegID/NUPTK 

5. Klik Simpan untuk menyetujui mutasi masuk/pindah datang. 

 

Ceklist Berkas 
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6. Aplikasi berhasil menyimpan data Persetujuan Pindah Datang. Terkait 

kebutuhan arsip, Anda dapat melakukan Cetak Surat Tanda Bukti Persetujuan 

Pindah Datang melalui tombol Cetak. Selanjutnya serahkan tanda bukti 

tersebut kepada PTK bersangkutan.  

 

Hasil Bukti Cetak 

 

 Persetujuan Mutasi PTK – Mutasi Keluar 

Prosedur ini dijalankan oleh Admin Kemenag Kab/Kota bila terdapat PTK yang 

ingin mengajukan Mutasi Keluar, berikut panduan singkat cara menyetujui ajuan 

mutasi keluar PTK : 
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1. Buka layanan http://simpatika.kemenag.go.id/ dan pilih Login PTK/Admin. 

 

Menu Login 

2. Isi ID dan Password login Anda dan pilih layanan SIMPATIKA KANTOR 

KEMENAG KOTA/KAB. 

 

Menu Kantor Kemenag Kota/Kab 

3. Ke menu PENDIDIK & TENAGA KEPENDIDIKAN dan pilih 

menu MUTASI & NON AKTIF lalu klik ENTRI FORMULIR SM01. 

Formulir SM01 diperoleh dari hasil cetak Ajuan Mutasi oleh 

PTK, klik disini untuk melihat proses Ajuan Mutasi oleh PTK. 

http://simpatika.kemenag.go.id/
http://bantuan.siap-online.com/?p=8548
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Menu Entri Formulir SM01 

4. Cek data PTK dengan dengan mengisi PegID/NUPTK dan kode formulir yang 

tertera pada lembar surat SM01, lalu klik CEK DATA PTK. 

 

Entri PegID/NUPTK dan Kode 

5. Konfirmasi data PTK tersebut, jika sudah sesuai klik SIMPAN. 
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Ceklist Berkas 

6. Aplikasi berhasil menyimpan data Persetujuan Pindah Keluar. Terkait 

kebutuhan arsip, Anda dapat melakukan Cetak Surat Tanda Bukti Persetujuan 

Pindah Keluar dengan klik tombol Cetak. Selanjutnya serahkan tanda bukti 

tersebut kepada PTK bersangkutan untuk diserahkan ke Kemenag tujuan. 

7. Berikut contoh SURAT PENGANTAR MUTASI SEKOLAH INDUK PTK 

(SM02) 
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Bukti Cetak Tanda Bukti 

 

 Persetujuan Pengubahan Data Rinci (Portofolio) PTK 

Persetujuan Perubahan Data Rinci dilakukan setelah PTK mencentak 

Formulir S12 dari layanan SIMPATIKA PTK. Selanjutnya Admin Kemenag 

Kota/Kabupaten menyetujui Pengajuan Perubahan Data Rinci PTK untuk 

mendapatkan cetak Formulir S13 yang diserahkan ke PTK bersangkutan. Prosedur 

ini dilakukan agar perubahan data yang dilakukan oleh PTK dapat tersimpan 

permanen. Ikuti langkah berikut untuk meyetujui perubahan data rinci PTK: 
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1. Akses ke simpatika.kemenag.go.id. Kemudian pilih menu Login 

 

Menu Login 

2. Kemudian pilih kolom Login PTK/Admin. 

 

Kolom Login PTK/Admin 

3. Kemudian masukkan ID dan Password anda. 

http://simpatika.kemenag.go.id/


78 

 

 

Kolom Masukkan ID dan Password 

4. Pilih Layanan Simpatika Kemenag 

 

Kolom Kemenag 

5. Anda akang diarahkan ke Layanan Simpatika Kemenag, silahkan anda 

memilih instansi sesuai tempat anda melaksanakan tugas. Seperti tanda diabwah 

ini. 

 

Kolom Instansi 
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6. Kemudian ada beberapa pilihan instansi, silahkan anda ke kolom pencarian 

dan memasukkan nama instansi tersebut seperti contoh gambar dibawah ini. 

 

Kolom pencarian Instansi 

7. Pada dasbor Admin Kemenag Kota/Kab, pilih menu Pendidikan & Tenaga 

Kependidikan >>VerVal Biodata >> Klik Entri Formulir S12. 

 

8. Isi from dengan PegID/NUPTK beserta Kode Formulir yang tertera pada 

formulir S12 yang dibawa oleh PTK tersebut. Klik Cek Data PTK untuk 

melanjutkan. 
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9. Periksa kembali perubahan data, jika sudah benar klik Simpan. 

 

10. Cetak tanda bukti Persetujuan Perubahan Data Rinci (S13), dan serahkan 

kepada PTK bersangkutan. 

 

 



81 

 

 Kelola Kepala Madrasah – Menonaktifkan Kepala Madrasah 

Untuk menon-aktifkan kepala madrasah, silakan ikuti panduan berikut : 

1. Langkah pertama, login menggunakan akun Admin Kemenag Kab/Kota Anda 

melalui http://simpatika.kemenag.go.id/. 

 

Menu Login 

2. Pilih layanan SIMPATIKA KANTOR KEMENAG KOTA/KAB. 

 

Menu Kantor Kemenag Kota/Kab 

3. Pilih menu Pendidik dan Tenaga Kependidikan >> Direktori PTK >> 

Daftar Kepala Sekolah 

 

Menu Daftar Kepala Sekolah 

 

http://simpatika.kemenag.go.id/
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4. Pilih nama Kepala Sekolah yang akan dinonaktifkan, Klik tombol segitiga 

terbalik >> Berhentikan kepala sekolah. 

 

Menu Berhentikan Kepala Sekolah 

5. Pilih Alasan Pemeberhentian, kemudian klik Simpan.  

 

Alasan Pemberhentian dan Simpan 

 

 Kelola Kepala Madrasah – Penempatan Kepala Madrasah Baru 

Induk/noninduk 

Kelola Kepala Madrasah merupakan fitur layanan yang diberikan untuk Admin 

Kemenag Kab/Kota guna melakukan manajemen data Kepala Madrasah yang ada 

pada lingkup Kemenag Kota / Kabupaten. Untuk Penempatan Kepala Madrasah 

Baru, silakan ikuti panduan berikut : 
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1. Langkah pertama, login menggunakan akun Admin Kemenag Kab/Kota Anda. 

 

Menu Login 

2. Pilih layanan SIMPATIKA KEMENAG.  

 

Menu Kemenag 

3. Pilih menu Pendidik dan Tenaga Kependidikan >> Direktori PTK >> 

Daftar Kepala Madrasah 

 



84 

 

4. Pilih madrasah/ sekolah dimana Kepala Madrasah baru akan ditempatkan. Klik 

Tombol >> Pilih Kepala Madrasah Baru. 

 

Menu Pilih Kepala Madrasah Baru 

5. Isi PegID/NUPTK dan klik Cek Data PTK untuk mengecek data.  

 

Masukan PegID/NUPTK 
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6. Pada kotak dialog yang muncul, isi formulir dengan lengkap, klik Lanjut untuk 

memproses. 

 

Masukan Semua Data Lengkap Pengangkatan 

7. Konfiirmasi data dan klik Simpan jika sudah benar. 

 

Cek Data 
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8. Bagi sekolah yang tidak terdapat kepala sekolah, dapat menghubungi Admin 

Kemenag Kota/Kabupaten setempat untuk mengangkat PLT Kepala Sekolah. 

PLT Kepala Sekolah dapat dari PTK / Guru yang ada di sekolah Anda maupun 

dari luar sekolah Anda. Untuk Penempatan Kepala Sekolah non-Induk/PLT 

tentukan Status Sekolah Lokasi Menjabat, apakah 

merupakan Satminkal atau Bukan Sekolah Induk. Perhatikan gambar : 

 

Cek Satminkal 

9. Aplikasi berhasil menyimpan data Pengangkatan Kepala Madrasah . Terkait 

kebutuhan arsip, Anda dapat melakukan Cetak Surat Tanda Bukti 

Pengangkatan Kepala Madrasah melalui tombol cetak yang muncul. 
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88 

 

 

Bukti Pengangkatan 

 

 Persetujuan Mutasi PTK – Mutasi Keluar 

Prosedur ini dijalankan oleh Admin Kemenag Kab/Kota bila terdapat PTK 

yang ingin mengajukan Mutasi Keluar, berikut panduan singkat cara menyetujui 

ajuan mutasi keluar PTK : 
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1. Akses ke simpatika.kemenag.go.id. Kemudian pilih menu Login 

 

Menu Login 

2. Kemudian pilih kolom Login PTK/Admin. 

 

Kolom Login PTK/Admin 

3. Kemudian masukkan ID dan Password anda. 

 

Kolom Masukkan ID dan Password 

http://simpatika.kemenag.go.id/
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4. Pilih Layanan Simpatika Kemenag 

 

Kolom Kemenag 

5. Silahkan masuk ke menu Pendidikan & Tenaga Kependidikan dan pilih 

menu Mutasi & Non Aktif lalu klik Entri Formulir SM01. Formulir SM01 

diperbolehkan dari hasil cetak Ajuan Mutasi PTK. 

 

6. Cek data PTK dengan dengan mengisi PegID/NUPTK dan kode formulir yang 

tertera pada lembar surat SM01, lalu klik CEK DATA PTK. 
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7. Konfirmasi data PTK tersebut, jika sudah sesuai klik SIMPAN. 

 

8. Aplikasi berhasil menyimpan data Persetujuan Pindah Keluar. Terkait 

kebutuhan arsip, Anda dapat melakukan Cetak Surat Tanda Bukti Persetujuan 

Pindah Keluar dengan klik tombol Cetak. Selanjutnya serahkan tanda bukti 

tersebut kepada PTK bersangkutan untuk diserahkan ke Kemenag tujuan.  

9. Berikut contoh Surat Pengantar Mutasi Sekolah Induk PTK (SM02) 
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 Pemeriksaan Pakta Integritas Registrasi PTK Baru oleh Admin 

Kemenag/Kota 

Pemeriksaan Pakta Integritas merupakan tahap akhir VerVal PTK untuk 

dinyatakan aktif pada periode berlangsung. Selanjutnya Pemilik PegID 

mendapatkan cetak Formulir S08 sebagai bukti PTK aktif pada periode tersebut. 

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

Kota/Kabupaten, setelah menerima Pakta Integritas ( S07a/ S07b / 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. 

http://bantuan.siap-online.com/?p=8540
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Alur Penerimaan Pakta Integritas PTK 
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Berikut panduan singkat cara cetak Formulir S08 sebagai bukti PTK aktif : 

1. Akses ke simpatika.kemenag.go.id. Kemudian pilih menu Login 

 

Menu Login 

2. Kemudian pilih kolom Login PTK/Admin. 

 

Kolom Login PTK/Admin 

3. Kemudian masukkan ID dan Password anda. 

 

Kolom Masukkan ID dan Password 

http://simpatika.kemenag.go.id/
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4. Pilih Layanan Simpatika Kemenag 

 

Kolom Kemenag 

5. Anda akang diarahkan ke Layanan Simpatika Kemenag, silahkan anda 

memilih instansi sesuai tempat anda melaksanakan tugas. Seperti tanda diabwah 

ini. 

 

Kolom Instansi 
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6. Kemudian ada beberapa pilihan instansi, silahkan anda ke kolom pencarian 

dan memasukkan nama instansi tersebut seperti contoh gambar dibawah ini. 

 

Kolom pencarian Instansi 

7. Kemudian anda akan masuk pada instansi terkait, pilih Menu Pendidik dan 

Tenaga Pendidik >> VerVal UPTK, kemudian pilih tombol Entri Formulir 

S07a/b/c. 

 

Kolom Formulir S07a/b/c 
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8. Masukkan PegID PTK yang akan disetujui Pakta Integritasnya, kemudian 

klik Cek PTK. 

 

Cek PTK 

9. Konfirmasi data pegawai, jika sudah benar klik Simpan 

 

Gambar 1. 1 Kolom Simpan 
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10. Cetak Surat Tanda Bukti Persetujuan Pakta Integritas, dan diserahkan kepada 

PTK yang bersangkutan.  

 

Surat Pemberitahuan untuk Penganktifan pegawai ID 

 

 Prosedur Baru Mutasi Madrasah / Sekolah PTK 

Berikut prosedur mutasi PTK yang perlu diperhatikan di SIMPATIKA : 

1. Mutasi Sekolah PTK Naungan Kemendikbud ke Madrasah Naungan 

Kemenag (lintas naungan) 
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PTK dari sekolah naungan Kemendikbud yang akan mutasi sekolah 

induknya ke Madrasah naungan Kemenag tidak lagi melalui prosedur 

persetujuan mutasi keluar oleh Admin Dinas intansi lamanya, melainkan 

langsung melaporkan diri ke Admin Kemenag Kab/Kota tujuan dengan 

menyerahkan Formulir SM02 yang dicetak melalui akun PTK tersebut. 

Berikut langkah-langkah singkat prosedur Mutasi Sekolah PTK 

Naungan Kemendikbud ke Madrasah Naungan Kemenag (lintas 

naungan) :  

1) PTK mengajukan mutasi melalui akun PTKnya 

2) Untuk kondisi ini, PTK yang mengajukan mutasi tersebut akan langsung 

mencetak SURAT PENGAJUAN MUTASI Madrasah INDUK PTK 

(SM02). Dengan kata lain PTK tersebut tidak perlu melakukan prosedur 

pelaporan Mutasi Keluar di Admin Dinas setempat. 

3) Selanjutnya serahkan SURAT PENGAJUAN MUTASI Madrasah 

INDUK PTK (SM02) yang dicetak tersebut ke Admin Kemenag 

Kota/Kab tujuan untuk Tanda Bukti Persetujuan Pindah Datang. 

4) PTK mendapat SURAT TANDA BUKTI MUTASI SEKOLAH 

INDUK PTK (SM03) yang dicetak oleh Admin Kemenag Kab/Kota 

sebagai tanda bukti persetujuan mutasi Madrasah induk Anda. 
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Bukti Tanda Cetak Mutasi 

 

2. Mutasi Madrasah PTK Naungan Kemenag ke Sekolah Naungan 

Kemendikbud (lintas naungan)  

PTK dari Madrasah naungan Kemenag yang akan mutasi Madrasah 

induknya ke Sekolah naungan Kemendikbud tetap harus melalui prosedur 

pelaporan pindah keluar di Admin Kemenag Kab/Kota instansi lamanya, 

namun akan secara langsung termutasikan ke sekolah induk barunya tanpa 

prosedur pelaporan mutasi masuk di Admin Dinas Kab/Kota tujuan. 

Berikut langkah-langkah singkat prosedur Mutasi Madrasah PTK 

Naungan Kemenag ke Sekolah Naungan Kemendikbud (lintas 

naungan) :  
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1) Login sebagai PTK/Admin di http://simpatika.kemenag.go.id/ dan pilih 

layanan PTK. 

 

Menu Login 

2) Ajukan mutasi ke intansi tujuan 

3) Serahkan SURAT PENGAJUAN MUTASI Madrasah INDUK PTK 

(SM01) tersebut untuk dilaporkan pindah keluar oleh admin Kemenag 

Kab/Kota 

4) Untuk kondisi ini, Admin Kemenag Kab/Kota akan mencetak SURAT 

TANDA BUKTI MUTASI SEKOLAH INDUK PTK (SM03) langsung 

tanpa melalui prosedur Pelaporan Mutasi Masuk (SM02) oleh Admin 

Dinas tujuan. 

5) Berikut contoh SURAT TANDA BUKTI MUTASI SEKOLAH 

INDUK PTK (SM03) yang dicetak oleh Admin Kemenag Kab/Kota 

sebagai tanda bukti mutasi Madrasah induk Anda ke sekolah naungan 

Kemendikbud.  

http://simpatika.kemenag.go.id/
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Bukti Cetak 

 

 

 Cetak Ulang Akun Instansi Madrasah oleh Admin Kantor Kemenag 

Kab/Kota 

 

 

 

 

PERHATIAN ! Aksi reset password akun Instansi wajib dengan surat 

permohonan dari yang bersangkutan. 
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Untuk mencetak ulang Akun Institusi Madrasah oleh Admin Kantor Kemenag 

Kab/Kota dapat dilakukan dengan cara berikut :  

1. Login sebagai Admin Kemenag Kab/Kota melalui 

halaman http://simpatika.kemenag.go.id/  

 

Menu Login 

2. Pilih layanan SIMPATIKA KANTOR KEMENAG KOTA/KAB. 

 

Menu Kantor Kemenag Kota/Kab 

3. Selanjutnya pilih menu Satuan Pendidikan >> Akun Sekolah Baru 

>> Lihat Riwayat Pengajuan Akun Sekolah 

 

Menu Pengajuan Akun Sekolah 

http://simpatika.kemenag.go.id/
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4. Akan ditampilkan daftar pengajuan akun sekolah Gunakan fasilitas pencarian 

jika terdapat banyak daftar madrasah. 

5. Pilih madrasah yang akan dicetak ulang akun institusi madrasahnya. Klik ikon 

seperti pada gambar dan klik Cetak Tanda Bukti Akun.  

 

Cetak Akun Institusi 

6. Cetak tanda bukti tersebut dan serahkan kepada pihak Madrasah 

bersangkutan. Himbau pihak Madrasah bersangkutan untuk melakukan 

aktifasi menggunakan informasi akun tersebut pada alamat: 

http://kemenag.siap.id/ . 
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Cetak Tanda Bukti 

 

 Persetujuan Data Riwayat Mengajar Guru PAI 

Prosedur ini dijalankan oleh Admin Kemenag Kota/Kabupaten setelah PTK 

mencetak Formulir S28a dari Layanan Simpatika PTK. Berikut panduan 

persetujuan Data Riwayat Mengajar Guru PAI : 
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1. Akses ke simpatika.kemenag.go.id. Kemudian pilih menu Login 

 

Menu Login 

2. Kemudian pilih kolom Login PTK/Admin. 

 

Kolom Login PTK/Admin 

3. Kemudian masukkan ID dan Password anda. 

 

Kolom Masukkan ID dan Password 

http://simpatika.kemenag.go.id/
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4. Pilih Layanan Simpatika Kemenag 

 

Kolom Kemenag 

5. Anda akang diarahkan ke Layanan Simpatika Kemenag, silahkan anda 

memilih instansi sesuai tempat anda melaksanakan tugas. Seperti tanda diabwah 

ini. 

 

Kolom Instansi 

6. Kemudian ada beberapa pilihan instansi, silahkan anda ke kolom pencarian 

dan memasukkan nama instansi tersebut seperti contoh gambar dibawah ini. 

 

Kolom pencarian Instansi 
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7. Pilih Menu Pendidik & Tenaga Pendidik >> VerVal Biodata >> Entri 

Formulir S28a. 

 

8. Masukkan PegID / NUPTK dan Kode Formulir seperti yang tertera pada Surat 

Pengajuan Riwayat Mengajar PTK (S28a) yang diserahkan PTK tersebut.  

 

9. Konfirmasi data PTK yang muncul, jika telah sesuai klik Simpan. 
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10. Aplikasi berhasil menyimpan data Persejutuan Jadwal Mengajar PTK. Terkait 

kebutuhan arisp, anda dapat melakukan Cetak Surat Tanda Bukti Persetujuan 

Jadwal Mengajar PTK. Dengan klik tombol Cetak. Selanjutnya Serahkan tanda 

bukti tersebut kepada PTK bersangkutan. 

 

 

 Persetujuan Verval Inspassing oleh Admin Kantor Kemenag Kota/Kab 

Persetujuan Verval Data Inpassing dilakukan setelah PTK mencetak Formulir 

S31a dari layanan SIMPATIKA. Selanjutnya Admin menyetujui Pengajuan 

Verval Inpassing PTK untuk mendapatkan cetak S31b yang diserahkan ke PTK 

bersangkutan. Perhatikan Alur Verval Inpassing berikut : 

http://bantuan.siap-online.com/2016/01/simpatika-verval-inpassing-ptk.html
http://bantuan.siap-online.com/2016/01/simpatika-verval-inpassing-ptk.html
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Alur Mekanisme 
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Berikut panduan singkat Persetujuan Verval Inpassing oleh Admin Kantor 

Kemenag Kota/Kab Kota/Kabupaten setempat : 

1. Login menggunakan akun Admin Kemenag Kota/Kab Anda melalui 

halaman http://simpatika.kemenag.go.id/, 

 

Menu Login 

2. Pilih layanan SIMPATIKA KANTOR KEMENAG KOTA/KAB. 

 

Menu Kantor Kemenag Kota/Kab 

3. Pada dasbor Admin, pilih menu Pendidik & Tenaga Kependidikan >> 

Verval Biodata >> Persetujuan Verval Inpassing, lalu klik Entri Formulir 

S31a. 

 

http://simpatika.kemenag.go.id/#%21/login
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Menu Entri Formulir S31a 

4. Cari data PTK dengan cara entri PegID/NUPTK PTK dan kode formulir yang 

tertera pada formulir S31a PTK. (perhatikan gambar). 

 

Entri PegID/NUPTK dan Kode 

5. Konfirmasi data PTK tersebut, jika telah sesuai dan lengkap klik Simpan. 

 

Cek Data dan Simpan 

 

6. Aplikasi berhasil menyimpan data Persetujuan VerVal Inpassing PTK. 

Silakan cetak Surat Tanda Bukti Penerimaan Ajuan Verval Inpassing dan 

serahkan kepada PTK bersangkutan.  
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Bukti Cetak 

7. Himbau PTK tersebut untuk menunggu Persetujuan dan Penerbitan 

VerVal Data Inpassing oleh Admin Kanwil Kemenag.  

 

 

 

 

 

http://bantuan.siap-online.com/2016/01/simpatika-persetujuan-dan-penerbiitan-verval-inpassing-oleh-admin-kanwil-provinsi.html/
http://bantuan.siap-online.com/2016/01/simpatika-persetujuan-dan-penerbiitan-verval-inpassing-oleh-admin-kanwil-provinsi.html/
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 Lupa/Reset Password Akun Institusi Madrasah Dilakukan oleh Admin 

Kantor Kemenag Kota/Kab 

 

 

 

Berikut panduan singkat mereset password login akun Institusi Madrasah yang 

Anda naungi  

1. Buka layanan SIMPATIKA http://simpatika.kemenag.go.id/ 

2. Pilih Login PTK/Admin.  

3. Jika berhasil login, pilih layanan SIMPATIKA KANTOR KEMENAG 

KOTA/KAB 

4. Ikuti petunjuk yang ada di bawah ini 

 

Menu Status Aktivasi Akun Sekolah 

5. Ikuti gambar dibawah ini, Pilih Atur Ulang Password. 

 

Menu Atur Ulang Password 

PERHATIAN ! Aksi reset password akun Institusi wajib dengan surat 

permohonan dari yang bersangkutan 

http://simpatika.kemenag.go.id/#!/login


115 

 

6. Pada kotak dialog yang muncul pilih YA, cetak Surat Pemberitahuan Reset 

Password tersebut dan serahkan kepada Admin Institusi Madrasah yang 

bersangkutan. 

 

Hasil Cetak Reset Password 

 

 Panduan Persetujuan VerVal Sertifikasi NRG Lanjutan oleh Admin 

Kemenag Kota/Kab 

Verval Sertifikasi Tambahan dilakukan setelah PTK melakukan 

pengajuan dan Mencetak Surat S33a melalui login personal PTK. Sertifikasi 

tambahan bisa diajukan PTK setelah menyelesaikan verval dan mendapatkan 

NRG. 

Berikut panduan singkat untuk menyetujui ajuan Verval Sertifikasi 

Tambahan PTK : 

 

http://bantuan.siap-online.com/2016/08/simpatika-panduan-pengajuan-verval-nrg-sertifikasi-kedua-atau-selanjutnya.html
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1. Akses http://simpatika.kemenag.go.id/ dan pilih Login PTK/ADMIN.  

 

Menu Login 

2. Pada dasbor layanan, pilih SIMPATIKA KEMENAG.  

 

Menu Kemenag 

3. Pilih menu Pendidik & Tenaga Kependidikan >> Verval NRG, selanjutnya 

klik Entri Formulir S33a untuk melakukn persetujuan VerVal tersebut. 

 

http://simpatika.kemenag.go.id/
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Entri Formulir S33a 

 

4. Pada kotak dialog yang muncul, lakukan validasi PegID/NUPTK dan Kode 

Formulir, masukan PegID/NUPTK dan kode formulir yang tertera pada 

formulir S33a yang diserahkan PTK tersebut. (perhatikan gambar), jika sudah 

sesuai klik Cek Data PTK.  

 

Entri PegID/NUPTK dan Kode 

5. Periksa data Guru tersebut, jika telah sesuai klik Lanjut >> Simpan.  
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Cek Data dan Simpan 

 

6. Aplikasi berhasil menyimpan data Pengajuan Sertifikasi 

Tambahan. Terkait kebutuhan arsip, Anda dapat melakukan Cetak Surat 

Persetujuan Sertifikasi Tambahan melalui tombol Cetak. Selanjutnya 

serahkan tanda bukti tersebut kepada PTK bersangkutan. 

 

Cetak Tanda Bukti 
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 Panduan Persetujuan Laporan Permasalahan NRG oleh Admin Kemenag 

Kota/Kab. 

Persetujuan Laporan Permasalahan NRG dilakukan setelah PTK 

melakukan pelaporan dan mencetak Surat S26b4 atau S26b5 melalui login 

personal PTK di layanan SIMPATIKA KEMENAG. 

PTK wajib menyerahkan Surat S26b4 untuk pelaporan sengketa NRG, 

atau Surat S26b5 untuk perbaikan data arsip NRG. Berikut panduan untuk 

Menyetujui Laporan Permasalahan NRG oleh Admin Kemenag Kota/Kabupaten  

1. Login sebagai PTK/Admin melalui layanan SIMPATIKA KEMENAG.  

 

Menu Login 

2. Pilih layanan SIMPATIKA KANTOR KEMENAG KOTA/KAB.  

 

Menu Kantor Kemenag Kota/Kab 

 

 

 

 

http://bantuan.siap-online.com/?p=8488
http://simpatika.kemenag.go.id/
http://simpatika.kemenag.go.id/
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3. Pilih menu Pendidik & Tenaga Kependidikan >> Verval NRG >> Entri 

Formulir S26b4/b5.  

 

Entri Formulir 

4. Selanjutnya, isi PegID/NUPTK dan Kode Formulir sesuai dengan yang tertera 

pada Formulir S26b4/S26b5 yang diserahkan PTK. 

 

Entri PegID/NUPTK dan Kode 

5. Periksa data pelaporan, jika telah sesuai klik Simpan. 

 

Cek Data dan Simpan 
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6. Aplikasi berhasil menyimpan data Persetujuan Pelaporan Sengketa NRG 

(Nomor Registrasi Guru). Terkait kebutuhan arsip, Anda dapat 

melakukan Cetak Surat Persetujuan Pelaporan Sengketa Nomor 

Registrasi Guru dengan klik tombol Cetak. Selanjutnya serahkan tanda bukti 

tersebut kepada PTK bersangkutan. 

 

Cetak Bukti 

 

 Prosedur untuk Klaim, Sengketa, maupun Perbaikan Data Nomor Peserta 

NRG 

Bagi PTK yang telah memiliki NRG, namun saat mengajukan verval NRG 

terdapat kesalahan data, silakan lakukan prosedur di bawah ini untuk : 
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Perhatian !! Hanya guru yang memiliki NUPTK yang dapat 

mengajukan verval NRG (Sistem memeriksa apakah guru ber NUPTK, jika 

guru tidak berNUPTK maka system akan menolak dengan menampilkan 

notifikasi PTK tidak memiliki NUPTK) 

Lakukan Prosedur Klaim NRG untuk Guru yang NRGnya terekam atas 

nama orang lain pada sistem (S26b3). 

 

Alur Klaim NRG 
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Bagi guru yang akan mengajukan verval NRG, namun ternyata NRG 

belum terekam pada sistem, maka silakan lakukan prosedur Klaim NRG, 

berikut panduan singkat untuk melakukan klaim NRG : 

1) Setelah login pada akun PTK, pada dasbor PTK pilih menu Verval NRG 

>> Ajukan Verval. Isi bagian yang telah memiliki NRG dengan NRG 

dan Nomor Peserta Anda yang benar. Klik Benar & Lanjut jika sudah 

sesuai. 

 

Masukan NRG dan Nomor Peserta 

2) Akan ditampilkan data Arsip NRG yang terdapat pada sistem, jika data 

Arsip NRG tersebut terekam atas nama orang lain, maka silakan lakukan 

klaim dengan mengisi Data NRG tersebut dengan data NRG yang Anda 

miliki. Klik Benar & Lanjut jika data sudah sesuai. 

 

Entri Data Lengkap 
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3) Konfirmasi data yang telah Anda isikan, klik Edit Kembali jika ada yang 

belum sesuai, Klik Simpan jika telah sesuai. 

 

Cek Data dan Simpan 

4) Ajuan VerVal NRG Anda telah tersimpan, Silakan Cetak Surat 

Ajuan (S26b3) dan serahkan ke Admin Kemenag Kab/Kota Anda untuk 

disetujui ajuan verval klaim NRG Anda. 

http://bantuan.siap-online.com/2016/03/simpatika-persetujuan-klaim-nrg-oleh-admin-kemenag-kabkota.html
http://bantuan.siap-online.com/2016/03/simpatika-persetujuan-klaim-nrg-oleh-admin-kemenag-kabkota.html
http://bantuan.siap-online.com/2015/04/panduan-persetujuan-laporan-permasalahan-nrg-oleh-admin-dinas.html


125 

 

 

Cetak Tanda Bukti 

5) Pantau terus status ajuan Anda pada menu Verval NRG. Berikut contoh 

tampilan ajuan verval klaim NRG yang telah permanen. 

 

Pantau Notifikasi di Akun 
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Lakukan prosedur Perbaikan Data NRG untuk MENGKOREKSI 

DATA Nomor Registrasi Guru (NRG) yang dimiliki PTK. (S26b5) 

Bagi guru yang saat melakukan ajuan Verval NRG, namun Nomor Peserta 

terindikasi tidak sesuai oleh sistem, maka silakan lakukan prosedur perbaikan 

Data Nomor Peserta NRG berikut : 

1) Login pada akun PTK Anda, pada dasbor PTK pilih menu VerVal NRG 

>> Ajukan Verval. Isi bagian yang telah memiliki NRG dengan NRG 

serta Nomor Peserta Anda yang benar. Klik Benar & Lanjut jika sudah 

sesuai. 

 

Entri NRG dan Nomor Peserta 

2) Jika nomor peserta Anda terindikasi tidak sesuai pada sistem, akan 

dimunculkan notifikasi peringatan seperti gambar di bawah ini, 

klik Laporkan untuk melanjutkan prosedur pelaporan perbaikan data 

nomor peserta NRG. 
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Notifikasi dan Laporkan 

3) Isi data yang dibutuhkan untuk bukti keabsahan data NRG Anda. 

Lampirkan scan sertifikasi sebagai bukti NRG Anda dan nomor peserta 

serta informasi tambahan sebagai bahan pertimbangan perbaikan data oleh 

Admin Pusbang Prodik. Klik Simpan jika sudah sesuai. 

 

Entri Info Tambahan dan Simpan 

4) Klik Ya pada cendala konfirmasi yang muncul. 
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Klik Ya 

 

5) Laporan Anda telah diterima, Silakan menunggu proses penanganan dari 

Admin Kemenag Kota/Kab. Klik Cetak untuk mencetak Surat Ajuan 

Perbaikan Data Nomor Registrasi Guru (S26b5) dan serahkan ke 

Admin Kemenag Kota/Kab Anda. 

 

Cetak Tanda Bukti 

 

 

 

 

http://bantuan.siap-online.com/?p=8486
http://bantuan.siap-online.com/?p=8486
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6) Pantau status ajuan verval NRG Anda melalui menu Verval NRG. 

 

Pantau Notifikasi di Akun 

 

 Mutasi Tugas PTK ke Pengawas 

Pendidik dan Tenaga Kependidikan (dapat dari Guru, Kepala sekolah 

maupun tenaga kependidikan lainnya) yang akan diangkat menjadi Pengawas 

dapat dilakukan oleh Admin Kantor Kemenag Kota/Kab kota/Kabupaten 

setempat, berikut panduan singkat mutasi tugas PTK ke Pengawas : 

Catatan !! Setiap PTK / guru Agama dibawah naungan 

Kemendikbud dapat langsung diangkat (dipindah tugaskan) sebagai 

pengawas di lingkungan Kemenag kota / Kabupaten setempat.  

1. Langkah pertama, login menggunakan akun Admin Kantor Kemenag 

Kota/Kab Kota/Kab Anda. Pilih layanan SIMPATIKA KANTOR 

KEMENAG KOTA/KAB 

 



130 

 

Menu Kantor Kemenag Kota/Kab 

 

2. Pilih menu Pendidik dan Tenaga Kependidikan >> Mutasi & Non Aktif. 

Klik tombol Entri Formulir A10. 

 

Entri Formulir A10 

3. Isikan PegID/NUPTK PTK yang akan di mutasi ke pengawas. Isi formulir 

dengan lengkap, klik tombol Lanjut untuk memproses data. 
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Isi Data dan Lanjut 

 

4. Konfirmasi data, jika benar klik Simpan. 

 

Cek Data dan Simpan 

 

5. Terkait kebutuhan arsip, Anda dapat melakukan Cetak Surat Tanda Bukti 

Penugasan Pengawas (S19a dan S19b) dengan menekan tombol Cetak. 

 

 Kelola Admin Kemenag Sesuai Lingkup Kerja Kemenag 

Fitur ini digunakan oleh Admin Institusi Kemenag Kota / Kabupaten 

untuk pembagian peran (roles) hak akses admin sesuai kewenangan wilayah kerja 

pada unit kerja di lingkungan Kemenag (Madrasah, PAI, dan BIMAS) dari tingkat 

Kab/Kota, Kanwil Provinsi dan Pusat. 

Berikut panduan singkat cara mengelola Admin Kemenag sesuai Lingkup 

Kerja Kemenag : 

1. Mengubah tugas Admin Kemenag yang sudah ada sesuai Lingkup Kerja 

Kemenag 

1. Login sebagai admin institusi pada layanan SIMPATIKA.  

http://simpatika.kemenag.go.id/
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Menu Login 

 

2. Pada daftar layanan Akun, pilih layanan AKUN INSTITUSI.  

 

Menu Akun Institusi 

3. Selanjutnya, untuk mengganti / mengubah tugas admin madarasah yang 

sudah ada, silakan pilih menu Kelola Akun >> Daftar Akun Admin 

Madrasah.  

 

Daftar Akun Admin Madrasah 
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4. Akan ditampilkan Daftar Akun Admin/Operator Madrasah dibawah 

naungan instansi Anda. Pilih Admin/Operator yang akan diubah tugasnya, 

pada kanan nama Admin/Operator Madrasah yang dipilih, klik tombol 

seperti gambar dibawah ini dan klik Pindah Direktorat lain.  

 

Pindah Direktorat Lain 

5. Pada kotak dialog yang muncul, tentukan Direktorat tujuan 

(rule tugasnya) pada kolom Direktorat Tujuan (perhatikan gambar). Jika 

telah sesuai klik Simpan. 

 

Simpan 

6. Admin / Operator lama berhasil dipindah tugasnkan, pilih menu Kelola 

Akun >> Daftar Akun Admin PAI/Bimas dan pilih Direktorat untuk 

melihat daftar Admin/Operator sesuai rule kerja.  
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Pilih Direktorat 

 

2. Menambahkan Admin / Operator Baru sesuai Lingkup Kerja Kemenag  

1. Login sebagai admin institusi pada layanan SIMPATIKA 

 

Menu Login 

2. Pada daftar layanan Akun, pilih layanan AKUN INSTITUSI.  

 

Menu Akun Institusi 

http://simpatika.kemenag.go.id/
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3. Selanjutnya, untuk menambahkan admin/operator baru seseuai lingkup 

kerja Kemenag, silakan pilih menu Kelola Akun >> Daftar Akun Admin 

PAI/Bimas.  

 

Daftar Admin PAIS/BIMAS 

4. Selanjutnya klik tombol Pilih Direktorat dan pilih Direktorat yang 

diinginkan untuk menentukan lingkup kerja Admin/Operator baru yang 

akan ditambahkan.  

 

Pilih Direktorat 

5. Pada halaman baru yang muncul, klik tombol tambah (+) untuk 

menambahkan Admin/Operator baru pada direktorat tersebut (perhatikan 

gambar).  
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Pilih Tombol Plus (+) 

6. Pada kotak dialog yang muncul, masukan email admin/operator baru 

tersebut (pastikan email tersebut telah terdaftar pada 

layanan SIAPKU.COM dan belum terdaftar pada direktori akun admin di 

instansi Anda). Lakukan pengecekan dengan klik tombol Cek Email.  

 

Tulis E-mailnya 

7. Jika email ditemukan, silakan cek kembali apakah sudah sesuai, jika telah 

sesuai klik Simpan. 

 

http://bantuan.siap-online.com/2015/01/panduan-mendaftar-siapku.html
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Cek dan Simpan 

8. Aplikasi berhasil menyimpan data Calon Admin/Operator institusi 

Anda. Harap Cetak Tanda Bukti Kode Aktivasi tersebut dan diserahkan 

kepada Calon Admin/Operator baru tersebut.  

 

Cetak Tanda Bukti 

 

9. Arahkan Calon Admin/Operator untuk melakukan prosedur login 

sebagaimana tertulis pada Tanda Bukti Kode Aktivasi. Anda dapat 

mencetak ulang Tanda Bukti Kode Aktivasi ini di Kelola Akun. 

 

 Persetujuan Alih Tugas Tambahan 

Persetujuan Alih Tugas Tambahan PTK dilakukan setelah Admin Madrasah 

mencetak Formulir S30a. Selanjutnya PTK mendapatkan cetak Formulir S30b 

yang diterima dari Kantor Kemenag sebagai arsip persetujuan alih tugas tambahan 

http://bantuan.siap-online.com/2016/02/simpatika-alih-tugas-tambahan.html
http://bantuan.siap-online.com/2016/02/simpatika-alih-tugas-tambahan.html


138 

 

PTK. Berikut panduan persetujuan alih tugas tambahan oleh admin Kantor 

Kemenag Kota/Kab Kota/Kabupaten : 

1. Login sebagai admin Kantor Kemenag Kota/Kab Kota/Kabupaten pada 

layanan http://simpatika.kemenag.go.id/  

 

Menu Login 

2. Pada Dasbor Akun Layanan, pilih layanan SIMPATIKA KANTOR 

KEMENAG KOTA/KAB.  

 

Menu Kantor Kemenag Kota/Kab 

 

3. Selanjutnya, pilih menu Pendidik & Tenaga Kependidikan >> Mutasi & 

Non Aktif >> Persetujuan Alih Tugas Tambahan >> Entri Formulir 

S30a.  

http://simpatika.kemenag.go.id/
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Entri Formulir S30a 

4. Cek Data PTK, masukan PegID/NUPTK beserta kode formulir yang tertera 

pada Formulir S30a PTK.  

 

Maukan PEgID/NUPTK dan Kode 

5. Konfirmasi data PTK tersebut, jika sudah benar klik SIMPAN.  
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Cek Data dan Simpan 

6. Aplikasi berhasil menyimpan data Persetujuan Alih Tugas Tambahan PTK. 

Terkait kebutuhan arsip, Anda dapat melakukan Cetak Surat Tanda Bukti 

Persetujuan Alih Tugas Tambahan PTK. Selanjutnya serahkan tanda bukti 

tersebut kepada PTK bersangkutan.  

 

Cetak Tanda Bukti 
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 Registrasi Pengawas Baru lv.1 

Sesuai PermenPAN RB no. 21 tahun 2010 yang ditindaklanjuti dengan PMA no. 

2 tahun 2012 dan perubahannya di PMA no. 31 tahun 2013 bahwa di Kemenag berlaku: 

1. Pengawas Madrasah (Akademik dan Manajerial) 

2. Pengawas PAI (Khusus para Guru Mapel Pendidikan Agama Islam di Satminkal 

Kemdikbud).  

Untuk menambahkan pengawas baru, silakan ikuti langkah berikut : 

1. Langkah pertama, login menggunakan akun Admin Kemenag Kota/kab Anda. 

Pilih layanan SIMPATIKA KEMENAG. 

 

2. Pilih menu Pendidik dan Tenaga Kependidikan >> Registrasi PTK. 

3. Langkah ketiga, Registrasi Pengawas Baru Level 1 dengan cara Klik 

tombol Entri Formulir A06. 

 

4. Isi formulir dengan lengkap, jika sudah klik tombol Lanjut.  

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/07/simpatika-kemenag.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/KLIK-ENTRI-FORM-A06.png
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5. Periksa ulang data yang telah anda isikan. Klik tombol Kembali untuk mengedit, 

klik tombol Simpan jika sudah benar. 

 

6. Langkah selanjudnya, Cetak Tanda Bukti. 

7. Serahkkan Lembar Cetak Tanda Bukti kepada PTK yang bersangkutan, pastikan 

PTK bersangkutan menjalankan Prosedur Aktivasi dan menjalankan Posedur 

http://bantuan.siap-online.com/2017/02/simpatika-aktivasi-akun-pengawas-baru-dan-pengisian-data-pengawas.html
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/isi-data-1.png
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Pengisian Data Rinci PTK dengan mengikuti langkah-langkah yang disertakan 

pada lembar cetak tersebut. 

 

8. Setelah pengawas Melengkapi Data Rinci dan Cetak Ajuan Verval Level 

2. Lakukan Prosedur Registrasi Pengawas Baru Level 2 (klik untuk 

melihat Panduan Registrasi Pengawas Baru Level 2).  

 

http://bantuan.siap-online.com/2017/02/simpatika-aktivasi-akun-pengawas-baru-dan-pengisian-data-pengawas.html
http://bantuan.siap-online.com/2017/02/simpatika-aktivasi-akun-pengawas-baru-dan-pengisian-data-pengawas.html
http://bantuan.siap-online.com/2017/02/simpatika-aktivasi-akun-pengawas-baru-dan-pengisian-data-pengawas.html
http://bantuan.siap-online.com/2017/02/simpatika-registrasi-pengawas-baru-level-2.html
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/s02d.png
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 Registrasi Pengawas Baru Lv.2 

Registrasi Pengawas Baru Level 2 dilakukan oleh Admin Kemenag Kota/Kab 

setelah pemilik PegID (pengawas baru) melengkapi Data Rinci Cetak dan cetak Ajuan 

Verval Level 2 . Registrasi Pengawas Baru Level 2 merupakan tahap lanjutan Registrasi 

Pengawas Baru di tingkat Kemenag Kota/Kab. 

Berikut panduan singkat cara melakukan Registrasi Pengawas Baru Level 2 oleh 

Admin Kemenag Kota/Kab:  

1. Buka layanan http://simpatika.kemenag.go.id/, Pilih Login PTK/Admin.  

 

2. Masukan ID dan Password login Admin Kemenag Anda.  

 

3. Pilih SIMPATIKA KEMENAG.  

 

http://simpatika.kemenag.go.id/#!/login
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/LOGIN-PTK-ADMIN.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/07/simpatika-kemenag.png
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4. Pilih menu Pendidik & tenaga Kependidikan >> Registrasi PTK, pilih bagian 

Registrasi Pengawas Baru Level 2 dan klik tombol Entri Formulir 

S03d. 

 

5. Pada kotak dialog baru yang muncul, akan ditampilkan data calon pengawas baru 

tersebut. Klik pada nama pengawas untuk melanjutkan. 

 

6. Cek Kembali dan komfirmasi Biodata Diri dan Data Rinci Pengawas, jika 

sudah benar klik Lanjut. 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/klik-entri-s03d.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/data-ajuan.png
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7. Cek juga kelengkapan berkas yang disyaratkan, centang dan simpan jika telah 

lengkap dan sesuai. 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/cek-biodata-diri.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/cek-berkas-dan-simpan.png
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8. Aplikasi berhasil menyimpan data berkas PTK. Terkait kebutuhan arsip, Anda 

dapat melakukan Cetak Surat Tanda Bukti pengajuan berkas dengan klik 

tombol Cetak. 

9. Serahkan SURAT TANDA BUKTI PENGESAHAN SEBAGAI PTK (S05b) 

dan SURAT PAKTA INTEGRITAS PENGAWAS SEKOLAH 

(S07c) tersebut kepada guru pengawas bersangkutan. 

 

10. Selanjutnya lakukan Pemeriksaan Pakta Integritas. Pemeriksaan Pakta 

Integritas merupakan tahap akhir VerVal PTK untuk dinyatakan aktif pada 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/s07c.png
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periode berjalan. Selanjutnya Pemilik Akun mendapatkan cetak Formulir S08 

sebagai bukti PTK aktif pada periode berjalan. 

11. Pilih menu Pendidik & Tenaga Kependidikan >> Verval NUPTK >> Pakta 

Integritas dan klik tombol Entri Formulir S07a/b/c .  

 

12. Pada kotak dialog yang muncul, entry PegID klik tombol Cek Data PTK.  

 

13. Cek kembali data pengawas tersebut, jika telah sesuai klik SIMPAN.  

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/entri-pakta-integritas.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/entri-pegid-dan-cek-data.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/pakta-integritas-simpan.png
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14. Aplikasi berhasil menyimpan data Pakta Integritas. Terkait kebutuhan arsip, 

Anda dapat melakukan Cetak Surat Tanda Bukti Persetujuan Pakta 

Integritas. 

 

15. Selesai, Pengawas baru telah ditambahkan dan aktif. 

 

 

 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/s08b.png
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 Registrasi Pengawas dan Berhenti Tugas / Batal Registrasi Pengawas PAI-

Bimas 

Untuk menambahkan / meregistrasi pengawas PAI/Bimas yang belum terdaftar 

pada direktorat kerja bidang PAIS/Bimas kota/kab, silakan ikuti panduan berikut : 

1. Admin PAIS / Bimas login pada layanan SIMPATIKA menggunakan akun admin 

masing-masing. 

 

2. Selanjutnya silakan pilih menu SIMPATIKA KEMENAG. 

 

3. Admin PAIS/Bimas pilih menu Pendidik & Tenaga kependidikan >> Direktori 

PTK dan pilih menu Daftar Pengawas PAI (studi kasus menambahkan 

pengawas PAI baru). 

 

http://simpatika.kemenag.go.id/#!/login
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/LOGIN-PTK-ADMIN.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/07/simpatika-kemenag.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/daftar-pengawas-pai.png
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4. Pada halaman direktori pengawas yang muncul, klik tombol tambah (+) seperti 

gambar dibawah ini.  

 

5. Akan ditampilkan kotak dialog registrasi Pengawas PAI. Pilih Pengawas yang 

diinginkan dengan klik pada nama pengawas tersebut (ingat, panduan ini akan 

menempatkan pengawas menjadi pengawas PAI).  

 

 

 

 

 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/klik-tambah.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/pilih-pengawas.png
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6. Cek data dan simpan. 

 

7. Pengawas PAI baru berhasil ditambahkan. 

 

 

 

Jika ingin membatalkan atau menghapus pengawas PAI/Bimas dari daftar 

pengawas PAI/Bimas, silakan ikut panduan singkat berikut :  

1. Admin PAIS/Bimas pilih menu Pendidik & Tenaga kependidikan >> Direktori 

PTK dan pilih menu Daftar Pengawas PAI (studi kasus menghapus pengawas 

PAI dari daftar)  

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/cek-dan-simpan.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/pengawas-pai-baru.png
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2. Akan ditampilkan daftar pengawas pada direktorat tersebut. Klik tombol opsi 

seperti gambar dibawah ini dan pilih opsi menu Batal Registrasi 

Pengawas. 

 

3. Pilih YA pada kotak dialog konfirmasi yang muncul. Dengan membatalkan 

registrasi pengawas, maka Pengawas akan dikembalikan ke Direktorat Madrasah. 

 

Selanjutnya, admin PAIS/Bimas dapat melakukan kelola untuk pengawas tersebut 

dengan menambahkan binaan pengawas tersebut.  

 

 Kelola Pengawas – Edit Binaan Pengawas di Simpatika 

Khusus untuk pengelolaan pengawas di naungan Kemenag. Sesuai Permen PAN 

RB no. 21 tahun 2010 yang ditindaklanjuti dengan PMA no. 2 tahun 2012 dan 

perubahannya di PMA no. 31 tahun 2013 bahwa di Kemenag tata Kelola Pengawas 

di SIMPATIKA secara umum berlaku sebagai berikut : 

 

http://simpatika.kemenag.go.id/
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/daftar-pengawas-pai.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/batal-registrasi.png
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1. Pengawas Manajemen Sekolah, Tugas pokok Pengawas Manajemen Madrasah 

adalah melakukan pengawasan manajerial terdiri dari pembinaan, pemantauan 

(standar pengelolaan, standar pembiayaan, standar sarana dan prasarana, standar 

pendidik & tenaga kependidikan) dan penilaian kinerja Madrasah pada satuan 

pendidikan yang menjadi binaannya. 

2. Pengawas Mata Pelajaran (mapel), Tugas pokok pengawas mata pelajaran atau 

kelompok mata pelajaran yaitu melaksanakan pengawasan akademik meliputi 

pembinaan, pemantauan pelaksanaan Standar Nasional Pendidikan (standar isi, 

standar proses, standar penilaian, standar kompetensi lulusan) pada guru mata 

pelajaran di sejumlah satuan pendidikan yang ditetapkan. 

3. Pengawas Gabungan, Tugas pengawas gabungan ialah sebagai Pengawas 

Manajemen Sekolah sekaligus sebagai Pengawas Mata Pelajaran. 

4. Pengawas PAI (Khusus para Guru Mapel Pendidikan Agama Islam di Satminkal 

Kemdikbud) 

 

Silakan ikuti langkah berikut untuk Edit/Tambah Sekolah Binaan 

Pengawas: 

1. Langkah pertama, login menggunakan akun Admin Kantor Kemenag 

Kota/Kab/Dinas Anda. Pilih layanan SIMPATIKA KEMENAG. 

 

2. Pilih menu Pendidik dan Tenaga Kependidikan >> Direktori PTK >> Edit 

Data Binaan Pengawas. 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/07/simpatika-kemenag.png
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3. Masukan PegID/NUPTK Pengawas yang akan di edit (pastikan pengawas 

tersebut merupakan Pengawas Manajerial/Manajemen Sekolah), klik 

tombol Cek Data PTK.  

 

4. Untuk menambah sekolah binaan baru, klik tombol Tambah seperti pada gambar 

di bawah ini,  

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/edit-data-binaan-pengawas.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/cek-data-pengawas.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/klik-tombol-tambah.png
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5. Pada kolom pencarian isikan/cari nama madrasah yang akan ditambahkan. Akan 

muncul madrasah yang diinginkan, klik tanda tambah untuk menambahkan 

sekolah tersebut. 

 

6. Untuk menghapus sekolah binaan klik tanda silang pada nama sekolah yang 

diinginkan. Klik tombol Lanjut >> Simpan jika sudah benar. 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/pilih-sekolah-1.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/klik-lanjut.png
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7. Masuk ke menu Pendidik & Tenaga Kependidikan >> Direktori PTK >> 

Daftar Madrasah Binaan Pengawas untuk melihat Daftar Madrasah Binaan 

dari Pengawas Madrasah tersebut.  

 

 

Untuk Edit Guru Binaan Pengawas, Pastikan pengawas yang akan Anda Edit 

merupakan pengawas Mata Pelajaran atau Pengawas Gabungan. Berikut panduan 

singkat Edit/Tambah Guru Binaan Pengawas atau Edit/Tambah Guru Binaan 

Pengawas PAI di SIMPATIKA :  

1. Langkah pertama, login menggunakan akun Admin Kantor Kemenag 

Kota/Kab/Dinas Anda. Pilih layanan SIMPATIKA KEMENAG.  

 

2. Pilih menu Pendidik dan Tenaga Kependidikan >> Direktori PTK >> Edit 

Data Binaan Pengawas.  

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/daftar-sekolah-binaan-pengawas.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/07/simpatika-kemenag.png
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3. Masukan PegID/NUPTK Pengawas yang akan di edit (pastikan pengawas 

tersebut merupakan Pengawas Mata Pelajaran/Pengawas PAI/Pengawas 

Gabungan), klik tombol Cek Data PTK.

 

4. Untuk menambah guru binaan baru, klik tombol Tambah seperti pada gambar di 

bawah ini,  

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/edit-data-binaan-pengawas.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/cek-data-pengawas.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/klik-tombol-tambah.png
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5. Pada kolom pencarian isikan PegID/NUPTK guru yang akan ditambahkan. Klik 

tombol Cek Data PTK. Akan muncuk data PTK Jika data PTK ditemukan, klik 

tanda tambah untuk menambahkan PTK tersebut. 

 

6. Untuk menghapus guru binaan klik tanda silang pada nama guru yang diinginkan. 

Klik tombol Lanjut >> Simpan jika sudah benar. 

 

 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/pilih-ptk-dan-klik-tambah.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/klik-lanjut-simpan-guru-binaan.png
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 Persetujuan Alih Fungsi PTK oleh Admin Kemenag Kab/Kota 

Persetujuan Alih Fungsi PTK dilakukan setelah PTK mencetak Formulir S16 dari 

akun PTKnya. Selanjutnya PTK mendapatkan cetak Formulir S17 yang diterima dari 

admin Kemenag/PAIS/Bimas setempat sebagai arsip persetujuan alih fungsi PTK. Ikuti 

langkah berikut untuk menyetujui Alih Fungsi PTK :  

1. Login sebgai Admin Kemenag/PAIS/Bimas, pilih menu Pendidik & Tenaga 

Kependidikan >> Mutasi & Non Aktif >> Mutasi Fungsi dan klik 

tombol Entri Formulir S16.  

 

2. Entri data persetujuan Alih fungsi dengan PegID/NUPTK beserta kode 

formulir S16. 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/entri-formulir-s16.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/entry-data.png
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3. Periksa perubahan data, jika sudah benar Klik Simpan pada halaman 

persetujuan. 

 

4. Cetak Surat Tanda Bukti Persetujuan Alih Fungsi PTK. Selanjutnya serahkan 

tanda bukti tersebut kepada PTK bersangkutan. 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/klik-simpan-2.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/s17.png
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 Persetujuan Ajuan Mutasi Pengawas Ke Lingkup Kerja Kemenag  

Berikut panduan singkat Persetujuan ajuan mutasi pengawas ke lingkup kerja 

Kemenag :  

Catatan : Studi kasus penempatan / mutasi pengawas Disdik menjadi Pengawas PAIS . 

1. Admin Pendma / PAIS / Bimas login pada layanan SIMPATIKA menggunakan 

akun admin masing-masing. 

 

2. Selanjutnya silakan pilih menu SIMPATIKA KEMENAG.  

 

3. Pada dasbor layanan, pilih menu Pendidik & Tenaga Kependidikan >> Mutasi 

& Non Aktif, selanjutnya klik tombol Entri Formulir SM02 untuk menyetujui 

ajuan mutasi pengawas tersebut.  

 

http://simpatika.kemenag.go.id/#!/login
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/LOGIN-PTK-ADMIN.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/07/simpatika-kemenag.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/klik-entrri-sm02.png
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4. Entri PegID/NUPTK dan kode formulir sesuai yang tertera pada surat SM02 yang 

diserahkan oleh pengawas tersebut, jika telah sesuai klik Cek Data PTK. 

 

5. Pada halaman yang muncul, cek dan konfirmasi data ajuan tersebut (centang 

kelengkapan berkas), jika telah sesuai klik SIMPAN. 

 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/entri-formulir-sm02.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/konfirmasi-dan-simpan.png
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6.  Aplikasi berhasil menyimpan data Persetujuan Pindah Datang. Terkait 

kebutuhan arsip, Anda dapat melakukan Cetak Surat Tanda Bukti Persetujuan 

Pindah Datang dengan klik tombol Cetak yang muncul. Selanjutnya serahkan 

tanda bukti tersebut kepada PTK pengawas bersangkutan.  

 

 

Setelah pengawas tersebut disetujui ajuan mutasinya oleh admin Kemenag 

Kota/Kab tujuan, Admin Pendma/PAIS/Bimas menempatkan pengawas 

tersebut berdasarkan direktorat kerja yang ada di Kemenag. 

 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/sn03.png
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Catatan :  

1. Jika akan ditugaskan menjadi pengawas madrasah, maka diset oleh admin 

Pendma 

2. Jika akan ditugaskan menjadi pengawas PAIS/BIMAS, maka diset oleh admin 

PAIS/BIMAS 

Studi kasus set pengawas menjadi Pengawas PAIS :  

1. Admin PAIS pilih menu Pendidik & Tenaga kependidikan >> Direktori 

PTK dan pilih menu Daftar Pengawas PAI .  

 

2. Pada halaman direktori pengawas yang muncul, klik tombol tambah (+) seperti 

gambar dibawah ini.  

 

3. Akan ditampilkan kotak dialog registrasi Pengawas PAI. Pilih Pengawas yang 

diinginkan dengan klik pada nama pengawas tersebut (ingat, panduan ini akan 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/daftar-pengawas-pai.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/klik-tambah.png
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menempatkan pengawas dari disdik yang mutasi diatas menjadi pengawas PAI). 

 

4. Cek data dan simpan.  

 

5. Pengawas PAI baru berhasil ditambahkan.  

 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/pilih-pengawas.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/cek-dan-simpan.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/pengawas-pai-baru.png
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 Edit Profil Instansi Kemenag 

Admin Institusi atau Admin Kemenag Kota/Kabupaten yang hendak edit profil 

instansinya, silakan ikuti langkah-langkah berikut :  

1. Login sebagai admin pada layanan http://simpatika.kemenag.go.id/   

 

2. Pilih layanan AKUN INSTITUSI atau SIMPATIKA KEMENAG jika sebagai 

admin Kota/Kab.  

 

3. pilih menu Kelola Institusi >> Profil Institusi . Untuk edit data, klik ikon 

pensil seperti gambar dibawah ini.  

 

http://simpatika.kemenag.go.id/
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/LOGIN-PTK-ADMIN.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/07/simpatika-kemenag.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/03/klik-ikon-pensil.png
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4. Sebagai contoh akan edit/isi nama pejabat instansi, klik ikon pensil bagian data 

pejabat, kemudian isikan nama pejabat dan NIP pada kolom yang muncul, jika 

sudah klik Simpan.  

 

5. Selesai, data instansi berhasil diperbarui.  

 

 

 

 Panduan Non Aktif PTK karena Sertifikasi Dosen 

Fitur ini digunakan untuk Pelaporan Non Aktif bagi PTK di wilayah Anda yang 

hendak mengajukan NIDN (menjadi dosen). Selanjutnya data NUPTK dari PTK tersebut 

akan dinon-aktifkan dari data PTK.  

 

 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/03/isi-data-pejabat.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/03/data-baru.png
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Berikut cara non aktif PTK karena sertifikasi dosen oleh admin Kemenag 

Kota/Kabupaten :  

1. Login sebagai admin Kemenag Kota/Kab pada 

layanan http://simpatika.kemenag.go.id/  

 

2. Pilih layanan SIMPATIKA KEMENAG.  

 

3. Pilih menu Pendidik & Tenaga Kependidikan >> Mutasi & Non Aktif >> 

Pelaporan Non Aktif Sertifikasi Dosen. Selanjutnya klik tombol Entri 

Pelaporan Non Aktif  

.  

http://simpatika.kemenag.go.id/
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/LOGIN-PTK-ADMIN.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/07/simpatika-kemenag.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/03/klik-entri-pelaporan-non-aktif.png
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4. Pada kotak dialog yang muncul, entri PegID/NUPTK PTK 

tersebut. 

 

5. Selanjutnya, cek data PTK, isi keterangan tambahan jika diperlukan dan Simpan 

jika sudah sesuai.  

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/03/cek-data-ptk.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/03/isi-keterangan-dan-simpan-1.png
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6. Aplikasi berhasil menyimpan data Pelaporan Non Aktif PTK. Terkait kebutuhan 

arsip, Anda dapat melakukan Cetak Surat Tanda Bukti Pelaporan Non Aktif.  

 

 

 Verval Berkas Ajuan Sergur oleh Admin Kantor Kemenag Kota/Kab  

Setelah PTK mengajukan Sertifikasi pada akun PTK masing-masing, selanjutnya 

Admin Kemenag Kota/Kab memeriksa berkas cetak dan lampiran penunjang yang 

dikirimkan oleh PTK masing-masing. Admin dapat menyetujui maupun menolak berkas 

ajuan PTK. Jika disetujui akan mendapat cetak penerimaan berkas lampiran ajuan sergur.  

 

http://bantuan.siap-online.com/2017/08/simpatika-ajuan-sertifikasi-ptk.html
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/03/sm05-1.png


172 

 

Berikut langkah singkat melakukan verval berkas ajuan sergur PTK oleh 

admin Kemenag Kota / Kabupaten : 

1. Login sebagai Admin pada layanan http://simpatika.kemenag.go.id/ 

 

2. Pilih layanan SIMPATIKA KEMENAG .  

 

3. Pada halaman dasbor Admin, pilih menu Pendidikan & Tenaga Kependidikan 

>> Sertifikasi Guru.  

 

 

 

http://simpatika.kemenag.go.id/
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4. Klik tombol Setujui Pendaftaran Peserta untuk melakukan verval ajuan sergur.  

 

5. Pada kotak dialog yang muncul, masukan NUPTK/PegID PTK tersebut beserta 

Kode Formulir sesuai dengan berkas yang diserahkan PTK tersebut.  

 

6. Jika data ditemukan, cek kembali data ajuan PTK tersebut, jika telah sesuai klik 

Simpan. 
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7. Aplikasi berhasil menyimpan data Persetujuan Pendaftaran Peserta Sertifikasi 

Guru. Terkait kebutuhan arsip, Anda dapat melakukan Cetak Surat Persetujuan 

Pendaftaran Peserta Sertifikasi Guru melalui tombol Cetak pada kotak dialog, 

selanjutnya serahkan tanda bukti tersebut kepada PTK bersangkutan.  

 

8. Berikut contoh surat Tanda Terima Ajuan & Pakta Integritas Calon Peserta 

Sergur. 
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 Batal Verval NSM oleh Admin Kemenag Kota/Kabupaten  

Admin SIMPATIKA Kota/Kabupaten dapat membatalkan verval NSM salah satu 

madrasah jika semisal ditemukan ketidaksesuain data, untuk melakukan batal verval 

NSM silakan ikuti langkah singkat berikut :  

1. Login sebagai Admin Kota/Kabupaten pada layanan SIMPATIKA  

 

2. Pilih layanan SIMPATIKA KEMENAG.  

 

3. Pilih menu Satuan Pendidikan >> Direktori Madrasah dan pilih submenu 

Verval NSM. Selanjutnya klik Daftar Madrasah memiliki NSM untuk melihat 

daftar madrasah yang telah melakukan Verval NSM sebelumnya. 
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4. Akan ditampilkan daftar Madrasah yang telah melakukan verval NSM, pilih 

madarasah yang akan dibatalkan verval NSMnya, klik tombol opsi seperti gambar 

dibawah ini dan pilih menu Batal Verval NSM.  

 

5. Pilih YA pada kotak dialog untuk menkonfirmasi. 

 

6. Madrasah tersebut berhasil dibatalkan verval NSM nya, silakan himbau madrasah 

bersangkutan untuk mengulangi verval NSM dengan data yang sesuai.  

 

 Persetujuan SKAKPT Oleh Admin Kemenag Kota/Kabupaten  

Persetujuan SKAKPT dilakukan setelah PTK mencetak formulir Pengajuan 

SKAKPT (S36a/b) dari layanan SIMPATIKA PTK. Selanjutnya Admin Kemenag 

Kota/Kab menyetujui Pengajuan SKAKPT PTK. Prosedur ini dilakukan agar perubahan 

data yang dilakukan oleh PTK dapat tersimpan permanen. Ikuti langkah berikut untuk 

menyetujui persetujuan SKAKPT PTK : 
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1. Login menggunakan akun Admin Kemenag Kota/Kab Anda melalui halaman 

http://simpatika.kemenag.go.id/ 

 

2. Pilih layanan SIMPATIKA KEMENAG. 

  

3. Pada dasbor admin, Pilih menu Pendidikan & Tenaga Kependidikan >> 

Tunjangan Guru >> Klik Entri Formulir S36a/b 

 

 

http://simpatika.kemenag.go.id/
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4. Isi form dengan PegID/NUPTK beserta Kode Formulir yang tertera pada formulir 

S36a/b yang dibawa oleh PTK tersebut. Klik Cek Data PTK untuk melanjutkan. 

 

5. Periksa kembali perubahan data, jika sudah benar klik Simpan. 

 

 

 Batal Persetujuan SKAKPT Oleh Admin Kemenag Kota/Kab  

Admin SIMPATIKA Kota/Kabupaten dapat membatalkan verval SKAKPT salah 

satu PTK jika semisal ditemukan ketidaksesuain data, untuk melakukan batal 

verval SKAKPT silakan ikuti langkah singkat berikut :  

1. Login menggunakan akun Admin Kemenag Kota/Kab Anda melalui halaman 

http://simpatika.kemenag.go.id/ 

 

 

 

 

http://simpatika.kemenag.go.id/
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2. Pilih layanan SIMPATIKA KEMENAG.  

 

3. Pada dasbor admin, Pilih menu Pendidikan & Tenaga Kependidikan >> 

Tunjangan Guru >> Klik Batal Persetujuan Kelayakan Data SKAKPT.  

 

4. Masukkan NUPTK/PegID yang akan di batalkan SKAKPT, jika sudah lalu klik 

Cek Data PTK. 
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5. Periksa kembali data PTK, jika sudah benar klik Simpan.  

 

 

 Cetak SK Tunjangan oleh Kankemenag Kota/Kabupaten  

Khusus bagi guru di satker madrasah swasta baik berstatus PNS maupun non PNS, 

cetak SK Tunjangan dilakukan oleh Kankemenag Kota/Kabupaten yang menaunginya. 

Berikut langkah-langkah Cetak SK Tunjangan oleh Kankemenag Kota/Kabupaten : 

1. Admin Kemenag Kota/Kabupaten login pada layanan 

http://simpatika.kemenag.go.id/ 

 

2. Pilih layanan SIMPATIKA KEMENAG. 
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3. Pilih menu Pendidik & Tenaga Kependidikan >> Tunjangan Guru >> Kelola Data 

Tunjangan. 

 

4. Selanjutnya pada dasbor tunjangan, tentukan batasan data yang ingin ditampilkan, 

pilih jenis guru nya (PNS/Non PNS) kemudian tentukan juga tahun serta bulan 

dengan memilih pada kolom tahun dan bulan. 

 

5. Selanjutnya Admin Kemenag akan ditampilkan daftar PTK dengan batasan yang 

sudah ditentukan pada langkah ke-4 dengan data status tunjangan disetujui atau 

tidak disetujui pada tahun dan bulan tersebut. 
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6. Untuk mengubah status tunjangan yang telah disetujui menjadi tidak disetujui atau 

sebaliknya, silakan klik pada tombol opsi dan pilih opsi menu Edit Status 

Tunjangan pada nama PTK yang bersangkutan (perhatikan gambar). 

 

7. Selanjutnya Admin Kemenag akan ditampilkan kolom edit data tunjangan pada 

PTK tersebut. 

8. Untuk mengubah status tunjangan PTK tersebut, klik opsi pilihan status. Pilih opsi 

centang untuk mengubah menjadi disetujui atau pilih opsi silang untuk mengubah 

status menjadi tidak disetujui. Isikan keterangan tambahan dan klik SIMPAN jika 

telah sesuai. 

 

9. Status tunjangan PTK tersebut berhasil dilakukan pengubahan. Ulangi langkah 

diatas untuk mengubah status tunjangan PTK lainnya. 

 

10. Jika dirasa sudah sesuai semua data tunjangan pada masing-masing batasan data 

yang sudah ditentukan seperti pada langkah ke – 4, silakan cetak SK 

Tunjangandengan cara klik pada tombol Cetak SK Tunjangan. 
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11. Selanjutnya Anda akan ditampilkan kotak dialog, tentukan batasan data yang ingin 

dicetak dengan menentukan status pegawai dan juga menentukan rentang bulan 

pada tahun yang dipilih. 

 

12. Pada tahapan selanjutnya, lengkapi data pelengkap SK. Jika telah sesuai klik 

Lanjut. 
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13. Setelah rentang tahun dan bulan serta data pelengkap SK diisikan, silakan klik 

tombol Cetak Surat Keputusan (S26e3) untuk mencetak SURAT KEPUTUSAN 

PEJABAT PEMBUAT KOMITMEN dan klik tombol Cetak Lampiran Keputusan 

(S26e3L) untuk mencetak LAMPIRAN KEPUTUSAN PEJABAT PEMBUAT 

KOMITMEN. 
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14. Berikut contoh hasil Cetak Surat Keputusan (S26e3). 
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15. Berikut contoh hasil Cetak Lampiran Keputusan (S26e3L). 
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 Persetujuan dan Penolakan Ajuan Tunjangan Insentif GBPNS 

Prosedur ini dilakukan oleh Admin Kemenag Kota/Kabupaten untuk melakukan 

verifikasi dan persetujuan Ajuan Insentif GBPNS oleh PTK.  

 Persetujuan Ajuan Tunjangan Insentif GBPNS  

Berikut langkah-langkah melakukan Persetujuan Ajuan Tunjangan Insentif 

GBPNS oleh Admin Kemenag Kota/Kabupaten :  

1. Login sebagai admin pada layanan https://simpatika.kemenag.go.id/  

 

2. Pilih layanan SIMPATIKA KEMENAG.  

 

3. Pada laman beranda admin, pilih menu Pendidik & Tenaga Kependidikan >> 

Tunjangan Guru.  

 

http://bantuan.siap-online.com/2018/11/simpatika-panduan-fitur-ajuan-tunjangan-insentif-gbpns.html
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4. Selanjutnya gulir laman kebawah pada laman Tunjangan Guru tersebut dan pada 

kolom Tunjangan Insentif GBPNS klik tombol Entri Formulir S39a.  

 

5. Selanjutnya inputkan PegID/NUPTK dan kode token yang sesuai pada surat ajuan 

S39a PTK bersangkutan pada kotak dialog yang muncul. Klik Cek Data PTK 

untuk melakukan pengecekan data ajuan tersebut. 

 

6. Selanjutnya akan ditampilkan data PTK tersebut, klik SIMPAN jika data ajuan 

PTK telah dikonfirmasi dan benar. 
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7. Aplikasi berhasil menyimpan data Ajuan Tunjangan Insentif GBPNS PTK 

tersebut. Klik tombol CETAK pada kotak dialog yang muncul. 

 

8. Serahkan hasil cetak surat BUKTI PENERIMAAN DOKUMEN AJUAN 

TUNJANGAN INSENTIF GBPNS (S39b) tersebut kepada PTK/Satminkal yang 

bersangkutan. 
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9. Untuk melakukan Batal Persetujuan (batal verifikasi) Tunjangan Insentif GBPNS 

yang sudah dilakukan persetujuan, silakan klik tombol menu Batal Verifikasi 

Tunjangan Insentif GBPNS. 

 

10. Pada kotak dialog yang muncul, inputkan PegID/NUPTK PTK yang telah 

disetujui ajuan insentif GBPNS nya. 

 

11. Akan ditampilkan data PTK yang telah diverifikasi ajuannya tersebut, cek data 

ajuan tersebut jika telah sesuai klik tombol SIMPAN untuk memproses batal 

verifikasinya. 
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12. Aplikasi berhasil membatalkan Verifikasi Ajuan Tunjangan Insentif GBPNS. 

Klik tombol OK untuk menkonfirmasi. 

 

 

 Penolakan Ajuan Tunjangan Insentif GBPNS 

Sedangkan untuk melakukan Penolakan Ajuan Tunjangan Insentif 

GBPNS, silakan ikuti langkah-langkah berikut :  

1. Pada laman Tunjangan Guru, pada kolom Tunajgan Insenfif GBPNS klik tombol 

menu Tolak Pengajuan Tunjangan Insentif GBPNS. 

 

2. Inputkan PegID/NUPTK dan kode token sesuai dengan yang tertera pada cetak 

surat S39a yang diserahkan PTK bersangkutan pada kotak dialog yang muncul. 

Klik tombol Cek Data PTK untuk mencari data ajuan PTK tersebut. 
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3. Jika data ditemukan, silakan periksa data ajuan tersebut dan isikan alasan 

penolakan data ajuan PTK tersebut pada kolom isian yang telah disediakan. Jika 

telah seseuai klik tombol SIMPAN. 

 

4. Aplikasi berhasil menyimpan data penolakan Ajuan Tunjangan Insentif GBPNS. 

Klik tombol OK pada kotak dialog konfirmasi. 
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 Verval Ajuan Dispensasi Kelebihan Rombel/Siswa 

Berikut langkah singkat yang dapat dilakukan oleh admin Kemenag 

Kota/Kabupaten untuk melakukan persetujuan / verval ajuan dispensasi kelebihan 

rombel/siswa yang diajukan oleh Kamad :  

1. Login sebagai admin Kemenag Kota/Kabupaten pada layanan 

https://simpatika.kemenag.go.id 

 

2. Pada laman akun, pilih layanan SIMPATIKA KEMENAG.  

 

3. Pada laman beranda admin, pilih menu Satuan Pendidikan >> Tunjangan Guru.  

 

 

https://simpatika.kemenag.go.id/
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4. Pada laman Dispensasi Rombel, klik menu Kelola Dispensasi Rombel / Siswa .  

 

5. Selanjutnya admin akan ditampilkan laman daftar madrasah penerima dispensasi 

rombel / siswa yang sudah pernah ditambahkan sebelumnya. 

6. Untuk melakukan verval / penambahan data madrasah yang menerima dispensasi 

rombel/siswa, klik tombol tambah (+). 

 

7. Pada kotak dialog yang muncul, klik tombol Pilih Madrasah dan cari madrasah 

tersebut pada daftar. 

8. Jika madrasah telah ditemukan dan ditentukan, masukan kode formulir pada kolom 

yang telah disediakan sesuai dengan yang tertera pada Surat S40a yang diserahkan 

oleh kamad bersangkutan. 

9. Klik tombol Cek Data Madrasah untuk melakukan proses pengecekan data 

(perhatikan gambar).  
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10. Cek kesesuaian data ajuan, jika telah sesuai klik tombol SIMPAN.  

 

11. Aplikasi berhasil menyimpan data Dispensasi Rombel / Peserta Didik tersebut. 

Terkait kebutuhan arsip, Anda dapat melakukan Cetak Surat Persetujuan 

Dispensasi S40b dengan cara klik tombol CETAK pada kotak dialog yang muncul, 

Selanjutnya serahkan tanda bukti tersebut kepada Kepala madrasah bersangkutan. 
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 Panduan Unggah Data Penerima Tunjangan Insentif GBPNS oleh Admin 

Kemenag Kota/Kab 

Diperuntuhkan bagi admin kemenag kota melakukan unggah data penerima 

Tunjangan Insentif GBPNS sesuai dengan kuoata yang disediakan. Berikut tata cara 

melakukan unggah berkas; 

1. Login sebagai admin Kemenag Kota/Kabupaten pada layanan 

https://simpatika.kemenag.go.id 

 

2. Pada laman akun, pilih layanan SIMPATIKA KEMENAG.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://simpatika.kemenag.go.id/
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3. Pada laman beranda admin, pilih menu Pendidik dan Tenaga Kependidikan >> 

Tunjangan Guru >> Kelola Penerima Tunjangan GBPNS.  

 

4. Terdapat laman Daftar Penerima Tunjangan Insentif GBPNS, disesuaikan dengan 

bulan yang inginkan, kemudian klik Unggah Data Penerima Tunjangan. 
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5. Kemudian terdapat kolom unggah data. Pilih File yang sudah diedit dengan data 

PTK Penerima Tunjangan Insentif GBPNS, Jika masih belum ada data, pastikan 

memiliki Unduh Format file, jika sudah melakukan pengeditan data kemudian klik 

Unggah. 

 

6. Pastikan Unggahan data tersebut tersimpan di Sistem Simpatika  
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BAB III 

KEPALA MADRASAH (ADMIN MADRASAH) 

 

 Panduan Jam Tambahan (Edit Ekuivalensi Kegiatan Pembelajaran dan 

Bimbingan bagi Guru) 

Ekuivalensi memberikan jam tambahan kepada Guru yang mempunyai 

tugas tertentu. Bagi guru yang memiliki tugas tertentu seperti Pembina OSIS, 

Pembina kegiatan ekstrakurikuler, Guru Piket maupun guru dengan beban 

pembelajaran Ko-Kurikuler akan mendapatkan tambahan jumlah jam mengajar.  

Berikut panduan untuk edit ekuivalensi kegiatan pembelajaran 

pembimbingan bagi guru yang dilakukan oleh Admin/Operator Madrasah: 

1. Login sebagai Admin / Operator Madrasah / Sekolah pada 

Layanan http://simpatika.kemenag.go.id/ 

 

2. Pilih menu Sekolah >> Jadwal >> Edit Ekuivalensi Kegiatan 

Pembelajaran dan Pembimbingan bagi Guru 

 

3. Pada dasbor Edit Ekuivalensi Kegiatan Pembelajaran dan Pembimbingan bagi 

Guru, klik tombol plus (+) untuk menambah data baru. 

http://simpatika.kemenag.go.id/#!/login
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4. Pada kotak dialog yang muncul, tentukan guru yang akan diset 

ekuivalensinya, selanjutnya tentukan jenis tugasnya dan set jumlah jam 

pelajarannya. Pastikan Anda juga mengisi catatan tambahan (dapat berupa 

keterangan tugas tersebut), jika sudah sesuai klik Simpan. 
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5. Selesai, data baru berhasil ditambahkan. 

 

 

 Daftar Langkah - Langkah Prosedur Dasar SIMPATIKA 

Berikut Langkah-Langkah / Panduan Prosedur Dasar di SIMPATIKA, klik 

pada daftar untuk menuju ke halaman yang diinginkan : 

1. Madrasah mengajukan Akun Institusi Madrasah baru dengan 

mengunduh Formulir Pengajuan Akun Sekolah Baru dan menyerahkan 

formulir tersebut ke Admin Kantor Kemenag Kota/Kab setempat. 

2. Kemudian Admin Kantor Kemenag Kota/Kab Kota/Kab Menambahkan 

Akun Madrasah Baru.  

3. Selanjutnya, Admin Kanwil Provinsi menyetujui Akun Madrasah Baru 

4. Setelah diterbitkan akun Madrasah baru, Admin Institusi Sekolah 

melakukan Aktivasi Akun Madrasah Baru.  

5. Untuk Kelola Akun Institusi Madrasah, lakukan Penambahan Akun 

Admin/Operator Madrasah  

6. Jika suatu saat Anda lupa/tidak dapat login akun institusi sekolah, 

lakukan Reset Password Akun Institusi Sekolah melalui Admin Kantor 

Kemenag Kota/Kab. 

7. Untuk PTK Baru, lakukan Entri Formulir A05 Untuk Registrasi PTK Baru 

8. Selanjutnya, Admin/Operator Sekolah melakukan Registrasi PTK Baru Lv1 

/ Verval PTK Lv 1. 

9. Setelah PTK memperoleh Surat Aktivasi Akun PTK (PegID) / form S02c. 

PTK melakukan Aktivasi Akun Dan Pengisian Data PTK Baru  

10. Setelah PTK Baru melakukan Aktivasi Akun dan Pengisian Data PTK, 

lanjutkan dengan melakukan Registrasi PTK Baru Level 2 oleh Admin 

Sekolah (VerVal PTK Lv 2) 

http://produk.siap-online.com/?wpdmact=process&did=NjkuaG90bGluaw==
http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-penambahan-akun-madrasahsekolah-baru.html
http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-penambahan-akun-madrasahsekolah-baru.html
http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-persetujuan-akun-madrasahsekolah-baru-oleh-kanwil-kemenag-provinsi.html
http://bantuan.siap-online.com/2016/01/simpatika-aktivasi-akun-madrasahsekolah-baru.html
http://bantuan.siap-online.com/2016/01/simpatika-aktivasi-akun-madrasahsekolah-baru.html
http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-penambahan-anggota-grup-admin-madrasahsekolah.html
http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-penambahan-anggota-grup-admin-madrasahsekolah.html
http://bantuan.siap-online.com/?p=9014
http://bantuan.siap-online.com/?p=9014
http://cari.padamu.siap.web.id/statik/pdf/formulir-a05.pdf
http://bantuan.siap-online.com/2014/02/registrasi-ptk-baru-verval-ptklv-1.html
http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-registrasi-ptk-baru-verval-ptk-lv-1.html
http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-registrasi-ptk-baru-verval-ptk-lv-1.html
http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-aktivasi-akun-ptk-baru-dan-pengisian-data-ptk.html
http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-registrasi-ptk-baru-level-2-verval-ptk-lv-2.html
http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-registrasi-ptk-baru-level-2-verval-ptk-lv-2.html
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11. Selanjutnya, PTK wajib menyerahkan Pakta Integritas ke Kantor Kemenag 

Kota/Kab Kota/Kab setempat agar PegID menjadi AKTIF untuk periode 

berjalan atau Persetujuan Pakta Integritas PTK Oleh Admin Kantor 

Kemenag Kota/Kab 

12. Sebagati bukti keaktifan NUPTK/PegID (PTK Aktif bintang 4), setiap PTK 

akan diberikan Kartu Identitas yang masa berlaku aktifnya setiap semester 

mulai Tahun Ajaran 2014/2015. Lakukan prosedut Cetak Kartu Digital 

PTK/NUPTK sebagai tanda aktif PTK. 

 

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

Registrasi PTK Level 2 dilakukan oleh Admin Madrasah setelah pemilik 

PegID melengkapi Data Rinci . Registrasi PTK Level 2 merupakan proses akhir 

Registrasi PTK di tingkat Madrasah (Lihat panduan Registrasi PTK level 1 di 

sini). 

Perhatikan Alur berikut, Alur ini dijalani oleh Petugas di lokasi 

Madrasah maupun di lokasi Kantor Kemenag Kota/Kab, setelah 

menerima Surat Pengajuan VerVal Lv.2 (S03a / S03b / S03c / S03d) dari PTK 

beserta dokumen penunjangnya. Petugas mencari data PTK di 

SIMPATIKA berdasar NUPTK / PegID yang tertera di surat. Setelah melakukan 

verifikasi dan validasi hasil isian PTK, petugas memberikan cetak Tanda Bukti 

VerVal Lv. 2 (S04a / S04b / S04c / S04d / S05a/b) dan Pakta Integritas 

(S07a / S07b / S07c) kepada PTK. Kemudian Pemilik PegID wajib menyerahkan 

Pakta Integritas ke Admin Kemenag Kab/Kota setempat agar PegID menjadi 

AKTIF untuk periode berjalan. 

http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-pemeriksaan-pakta-integritas-registrasi-ptk-baru-oleh-admin-kemenag-kabkota.html
http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-pemeriksaan-pakta-integritas-registrasi-ptk-baru-oleh-admin-kemenag-kabkota.html
http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-keaktifan-gtk-2015-2016-semester-1.html
http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-keaktifan-gtk-2015-2016-semester-1.html
http://bantuan.siap-online.com/?p=8634
http://bantuan.siap-online.com/?p=8634
http://bantuan.siap-online.com/?p=8542
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204 

 

Berikut panduan singkat cara melakukan Registrasi PTK Lv. 2 :  

1. Buka layanan http://simpatika.kemenag.go.id/, Pilih Login PTK/Admin. 

 

2. Masukan ID dan Password login Admin/Operator Madrasah Anda. 

 

3. Pilih SIMPATIKA MADRASAH 

 

 

 

 

http://simpatika.kemenag.go.id/#!/login
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/10/SIMPATIKA-MADRASAH.png
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4. Pilih menu Pendidik & tenaga Kependidikan >> Registrasi PTK, pilih 

bagian Registrasi PTK Level 2 dan klik tombol Entri Formulir S03. 

 

5. Pilih PTK dari daftar. 

 

6. Cek Kembali Biodata Diri PTK, jika sudah benar klik Lanjut 
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7. Periksa kembali juga Data Rinci PTK, jika sudah benar klik Lanjut. 

 

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. 



207 

 

 

 

9. Aplikasi berhasil menyimpan data Pengajuan Berkas PTK. Cetak tanda bukti 

pengajuan berkas atau Tanda Bukti VerVal Lv. 2 

( S04a / S04b / S04c / S04d / S05a/b ) dan Pakta Integritas 

( S07a / S07b / S07c ).  
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10. Selanjutnya, PTK wajib menyerahkan Pakta Integritas ke Kemenag Kab/Kota 

setempat agar PegID menjadi AKTIF untuk periode berjalan. Lihat panduan 

persetujuan Pakta Integritas PTK oleh Admin Kemenag Kab/Kota. 
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 Blokir dan Buka Akun Admin/Operator Madrasah 

Untuk dapat melakukan blokir atau buka blokir akun Admin/Operator 

Madrasah, Anda diharuskan login menggunakan akun Institusi Sekolah (akun 

yang menggunakan nomor SIAP ID / NPSN). Berikut panduan singkatnya:  

1. Login Sebagai Admin Institusi Sekolah Melalui 

http://simpatika.kemenag.go.id/ 

 

 

2. Setelah login, pada Layanan SIMPATIKA, klik AKUN INTITUSI. 

 

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

Anggota Grup Operator. 

 

http://simpatika.kemenag.go.id/
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4. Untuk memblokir Admin / Operator Sekolah klik pada Blokir Akun 

Admin (PERHATIKAN GAMBAR) 

 

5. Untuk Buka Blokir akun Admin / Operator Sekolah klik pada Aktifkan Akun 

Admin (PERHATIKAN GAMBAR) 

 

 

 

 

 Penambahan Anggota Grup Admin Madrasah 

Akun institusi Madrasah yang berupa angka NPSN/SIAP ID hanya bisa 

digunakan untuk mengelola akun yang ada dibawah naungan Madrasah tersebut, 

yaitu akun Admin Sekolah, PTK dan Siswa. Untuk menambahkan akun 

admin/operator Madrasah silakan ikuti langkah berikut : 

 

1. Login dengan menggunakan Akun Institusi Sekolah anda 

ke http://simpatika.kemenag.go.id/ pilih Login PTK/Admin. 

http://simpatika.kemenag.go.id/
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2. Setelah login, maka Anda akan ditampilkan halaman seperti dibawah ini, 

klik Akun Institusi. 

 

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

Anggota Grup Operator untuk menambahkan anggota grup operator 

Madrasah baru.  

 

 

4. Klik icon Tambah (+). 
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5. Masukkan email pribadi Admin Madrasah yang baru, 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/ ) 

 

6. Jika email sudah benar dan terdaftar di SIAP Komunitas maka akan 

dimunculkan biodata dari pemilik akun tersebut, klik tombol Simpan. 

 

 

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

Akun tersebut. 

https://paspor.siap-online.com/registrasi
https://paspor.siap-online.com/registrasi/
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Berikut prosedur aktivasi layanan Admin / Operator Sekolah yang 
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1. Kunjungi http://simpatika.kemenag.go.id/ pilih Login PTK/Admin dan 

lakukan login dengan menggunakan email pribadi Admin Sekolah yang telah 

Anda tambahkan tadi. 

 

2. Akan mucul dasar layanan, pilih LAYANAN SIMPATIKA MADRASAH  

 

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

tombol Aktivasi. 

 

 

 

http://simpatika.kemenag.go.id/
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/10/SIMPATIKA-MADRASAH.png
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 Registrasi PTK Baru (VerVal PTK Lv.1) 

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, unduh formulir disini. 

3. Dilakukan oleh Admin/Operator madrasah (Telah aktif sebagai anggota grup 

admin/operator madarasah). Klik Panduan Menambah Anggota Grup Admin 

Madrasah untuk melihat panduannya. 

 

Perhatikan alur Registrasi PTK Level 1 berikut : 

 



216 

 

Untuk memulai melakukan registrasi PTK Baru, silakan ikuti panduan 

singkat berikut : 

1. Buka layanan http://simpatika.kemenag.go.id/, Pilih Login PTK/Admin  

 

2. Isikan Email/PegId/SiapId/NUPTK/NPSN dan Password login Anda dengan 

benar. 

 

3. Pilih menu SIMPATIKA MADRASAH. 

 

http://simpatika.kemenag.go.id/#!/login
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/10/SIMPATIKA-MADRASAH.png
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4. Pada dasbor SIMPATIKA SEKOLAH, pilih menu PENDIDIK & TENAGA 

KEPENDIDIKAN >> REGISTRASI PTK, lalu klik ENTRI FORMULIR 

A05. 

 

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

klik LANJUT. 

 

6. Selanjutnya akan muncul halaman Konfirmasi seperti ini, lalu 

klik SIMPAN. 
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7. Selanjutnya Klik CETAK untuk mencetak Surat Aktivasi Akun. 

 

8. PTK mendapat Surat Aktivasi Akun PTK (PegID) / form 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 

Madrasah. 

 

 

 

http://bantuan.siap-online.com/?p=8540
http://bantuan.siap-online.com/?p=8540
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 Panduan Mengisi Info Madrasah 

1. Profil Madrasah 

Menu Profil Sekolah berisikan informasi profil sekolah seperti Info 

Sekolah, Peta Lokasi Sekolah, Kompetensi Sekolah, Struktur Organisasi, 

Pendiri Sekolah, Prestasi Sekolah, Rekening Sekolah, dan Bantuan Sekolah. 

 

 

1.1. Info Madrasah 

Menu Info sekolah berisi keterangan sekolah yang bersangkutan seperti 

nama sekolah, NPSN, alamat sekolah logo sekolah dll. Untuk dapat 

menggunakan menu info sekolah, silakan ikuti langkah berikut : 

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

profil 

2. Klik Lihat Info Sekolah 

3. Klik pada ikon pensil untuk melakukan edit data 

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

dan logo sekolah 
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1.1.1. Edit Data Sekolah 

Untuk melakukan edit data sekolah silakan klik ikon pensil pada bagian 

data sekolah kemudian lakukan edit data sekolah dan simpan, seperti 

gambar dibawah ini : 

 

 

 

1.1.2. Edit Logo Sekolah 

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

 

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

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

yangditentuka. 

3. Klik unggah, kemudian Simpan 

 

 

 

1.1.3. Edit Alamat Sekolah 

Untuk melakukan edit alamat sekolah silakan klik ikon pensil pada 

bagian alamat sekolah kemudian lakukan edit alamat sekolah dan klik 

simpan, seperti gambar dibawah ini: 
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1.1.4. Edit Kontak Sekolah  

Untuk melakukan edit kontak sekolah silakan klik ikon pensil pada 

bagian edit kontak kemudian lakukan edit kontak sekolah dan klik simpan, 

seperti gambar dibawah ini : 

1. Klik icon pensil. 

2. Kemudian masukkon kontak sesua dengan media sosial yang tersedia. 

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

yang diinginkan. 

4. Jika sudah klik Simpan. 

 

 

 

 

1.1.5. Edit NPSN 

Program SIMPATIKA / PADAMU NEGERI menggunakan basisdata 

NUPTK periode 2006 – 2012 yang menggunakan referensi NPSN versi 

lama (DAPODIK.ORG periode 2006 – 2011). Hal ini terjadi karena pada 

http://dapodik.org/
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masa VerVal NUPTK periode 2011/2012 lalu BPSMDPK-PMP 

melaksanaan pemutakhiran dan pemetaan NUPTK dengan NPSN versi lama 

tersebut. Info tentang arsip NPSN versi lama dapat diakses 

di http://dapodik.org/arsip-npsn/ 

Pada pelaksanaan VerVal NUPTK periode 2013 melalui 

SIMPATIKA/PADAMU NEGERI sangat perlu tetap menjaga 

kesinambungan dari hasil VerVal NUPTK periode sebelumnya. Oleh karena 

itu mengapa di Surat Aktivasi Akun yang diterima oleh Madrasah 

kemungkinan akan terjadi perbedaan antara SIAPID (NPSN versi lama) 

dengan NPSN versi baru sebagaimana dipublikasikan di 

situs http://referensi.data.kemdikbud.go.id/ 

Untuk mengedit / mengganti NPSN Sekolah Anda, silakan ikuti 

langkah singkat berikut : 

1. Pada dasbor SEKOLAH, pilih menu Sekolah >> Profil >> Lihat Info 

Sekolah. 

 

 

2. klik ikon pensil pada bagian edit data kemudian lakukan edit NPSN 

sekolah Anda seperti pada gambar berikut: 

 

http://dapodik.org/arsip-npsn/
http://referensi.data.kemdikbud.go.id/
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3. Input NPSN sekolah Anda, silakan menuju halaman 

berikut [KLIK] untuk referensi NPSN madraasah Anda, tentukan daerah 

madrasah Anda berada. 

 

 

4. Klik Simpan dan NPSN Anda telah berubah.  

 

 

 Pengaturan Jadwal Kelas Mingguan 

Jadwal kelas mingguan berisi informasi jadwal kegiatan belajar mengajar di 

madrasah, seperti jadwal mata pelajaran perkelas tiap minggunya. Berikut urutan 

prosedur dalam penyusunan jadwal kelas mingguan : 

1. Menetapkan Kompetensi di Profil Sekolah (khusus MA/SMA dan 

MAK/SMK). 

2. Sinkronisasi Mata Pelajaran Nasional pada setiap tingkat sesuai kurikulum 

yang ditetapkan. 

3. Menyusun Mata Pelajaran Jenis Muatan Lokal 

4. Pengaturan data siswa (opsional) 

http://referensi.data.kemdikbud.go.id/index11.php
http://referensi.data.kemdikbud.go.id/index11.php
http://bantuan.siap-online.com/?p=8652
http://bantuan.siap-online.com/?p=8652
http://bantuan.siap-online.com/2016/03/panduan-muatan-lokal.html
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5. Menyusun Kelas-Kelas pada setiap tingkat. 

6. Mengatur model (template) kelas. 

7. Menyusun Jadwal Kelas Mingguan. 

Sebagai informasi, Pengaturan Jam Mingguan di SIMPATIKA berdasarkan 

aturan yang berlaku dari Kemenag , yaitu KMA no 207 tahun 2014 untuk 

KurMa, dan PMA no 165 tahun 2014 untuk K13.  

Perhatian !! Saat ini telah diakomodir pada sistem untuk penambahahan 4 

JTM tambahan per minggu untuk total jam dalam kelas yang 

menerapkan kurikulum KTSP, dapat berlaku seluruh mapel (mengacu ke 

Permenag No.2 Th. 2008) dan penambahan 6 JTM tambahan per minggu untuk 

total jam dalam kelas yang menerapkan kurikulum K13, hanya berlaku untuk 

mapel kelompok B dan C (mengacu ke Permenag No. 165 Th. 2014) yaitu untuk 

alokasi lintas minat/pendalaman. 

Untuk pengaturan Jadwal Kelas Mingguan, ikuti langkah-langkahnya 

sebagai berikut : 

1. Menetapkan Kompetensi di Profil Madrasah (khusus SMA/MA dan 

SMK/MAK). 

Sebelum melakukan sinkronisasi data untuk jenjang MA/MAK dan 

SMA/SMK pastikan sudah mengisikan Kompetensi Sekolah 

2. Lakukan Sinkronisasi Mata Pelajaran dengan Kurikulum Nasional 

Ikuti langkah-langka berikut untuk men-set kurikulum yang Anda 

terapkan pada madrasah Anda dan lakukan Sinkronisasi Mata Pelajaran 

dengan Kurikulum Nasional :  

1. Pada menu Sekolah, pilih Kurikulum. 

 

2. Selanjutnya, pada Dasbor Kurikulum, pilih menu Daftar Mata 

Pelajaran.  
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3. Selanjutnya pilih kurikulum, klik tombol Pilih Kurikulum, dan tentukan 

kurikulum yang akan diterapkan. (KTSP/ Kurikulum 2013). 

 

4. Lakukan sinkronisasi mata pelajaran dari kurikulum nasional kedalam 

kurikulum yang Anda pilih, klik tombol Sinkronisasi Data. 

(PERHATIAN! Sebelum melakukan sinkronisasi data untuk jenjang 

MA/MAK pastikan sudah mengisikan Kompetensi Madrasah) 

 

5. Pilih Tingkat Mata Pelajaran yang akan di sinkronisasi. Singkronisasi 

Mata Pelajaran digunakan untuk menyalin Mata Pelajaran yang sudah 

tercatat pada sistem. Daftar Mata pelajaran yang disalin sesuai dengan 

pilihan tingkat yang dipilih. Klik Lanjut jika sudah sesuai.  



228 

 

 

 

6. Konfirmasi Mata Pelajaran, jika telah sesuai klik Simpan >> Ok.  

 

7. Berikut hasil dari sinkronisasi mata pelajaran dengan kurikulum nasional. 

Untuk menambah atau membuat mata pelajaran baru, klik 

tombol [+] seperti pada gambar. 
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8. Isi data Mapel yang diinginkan, klik Simpan jika telah sesuai. 

 

9. Sedangkan untuk mengelola daftar mata pelajaran Muatan Lokal, baik 

menambah atau mengedit muatan lokal, silakan kembali pada Dasbor 

Kurikulum dan pilih menu Daftar Muatan Lokal. 

 

3. Set Kelas / Rombel 

Ikuti langkah berikut untuk set kelas/rombel : 

1. Pada menu Sekolah, pilih submenu Kelas. 

2. Selanjutnya pilih Daftar Kelas pada dasbor kelas. 
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3. Akan ditampilkan daftar kelas yang pernah Anda buat sebelumnya. 

4. Untuk membuat kelas / rombel baru, silakan klik tombol [+] seperti pada 

gambar dibawah ini. 

 

5. Isi data kelas/rombel baru tersebut pastikan Anda tidak lupa set wali kelas 

(set Wali Kelas juga dapat dilakukan pada kelas existing) 
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Klik SIMPAN Jika sudah Sesuai 

 

6. Selanjutnya Anda akan dialihkan ke halaman baru, yaitu halaman untuk 

mengisi Peserta Kelas kedalam kelas/rombel baru yang baru saja Anda 

buat. Klik tombol [+] untuk memulai memasukan peserta kelas kedalam 

kelas tersebut. 
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7. Pada kotak dialog yang muncul, akan ditampilkan daftar siswa yang dapat 

ditambahkan kedalam kelas baru tersebut. Ikutii langkah seperti pada 

gambar dibawah ini. 

 

8. Selamat kelas/rombel baru yang telah Anda buat telah memiliki peserta 

kelas. 
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4. Buat Model Jadwal Baru (template jadwal) 

Sebelum Anda membuat jadwal kelas mingguan, tentukan dahulu model 

jadwal yang akan digunakan pada masing-masing kelas. Ikuti langkah berikut 

untuk menset model jadwal maupun membuat model jadwal baru : 

1. Pilih submenu Jadwal pada menu Sekolah. 

2. Pada dasbor Jadwal, pilih Kelola Model untuk Jadwal Kelas. 

 

3. Pada halaman baru yang muncul, klik tombol Buat Model baru. 

 

4. Isi data Model Jadwal Baru. Klik Simpan jika sudah sesuai. 
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5. Selanjutnya, akan ditampilkan template default model jadwal sesuai 

jumlah jam belajar mengajar yang telah Anda tentukan sebelumnnya. 

6. Isikan data jadwal pelajaran / Tatap Muka pada tabel, klik pada kolom 

seperti pada gambar untuk mengisikan kegiatan. 

 

7. Edit kegiatan tiap jam tatap muka sesuai peraturan sekolah Anda. Pilih 

jenis kegiatan dan durasi kegiatan tersebut, misal hari Senin jam pertama 

adalah Upacara. Klik Tombol Simpan jika sudah benar. 
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8. Model jadwal berhasil dibuat. Ulangi langkah ke-3 untuk membuat Model 

Jadwal yang lainnya. Berikut contoh hasil akhir Model Jadwal yang telah 

dibuat. 

 

 

5. Memasukan Model Jadwal ke dalam Kelas  

1. Untuk memasukan Model jadwal yang telah Anda buat kedalam masing-

masing kelas, silakan kembali ke halaman dasbor Jadwal, pilih 

menu Jadwal Kelas >> Lihat Jadwal Mingguan >> Klik tombol Pilih 

Kelas.  
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Selanjutnya, Pilih kelas yang Anda inginkan. 

 

2. Pilih model jadwal yang akan dimasukkan pada kelas tersebut. Klik 

icon gear seperti pada gambar, pilih model jadwal yang sesuai. Klik Ya 

untuk melanjutkan. 

 

3. Untuk memasukan mata pelajaran pada tiap jadwal jam tatap muka, klik 

pada kolom yang masih kosong seperti pada gambar. 
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4. Isikan data kegiatan yang diinginkan. Klik tombol Simpan jika sudah 

sesuai. Untuk pengisian mapel dengan multi guru (misal mapel 

Pendidikan Agama dengan multi guru). 

 

5. Ulangi langkah diatas hingga semua kolom terisi dengan kegiatan tatap 

muka. Berikut hasil akhir pembuatan jadwal kelas mingguan. 
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 Panduan Mengisi Kompetensi Madrasah 

Kompetensi Madrasah merupakan menu yang menampilkan bidang 

keahlian / kejuruan untuk MAK/SMK, kompetensi Madrasah merupakan salah 

satu alasan siswa untuk melakukan pendaftaran di sekolah tujuan. Langkah – 

langkah untuk menambah kompetensi Madrasah adalah sebagai berikut : 

1. Klik menu lihat daftar kompetensi sekolah 

 

2. Klik ikon tambah(plus) untuk menambahkan keahlian baru 
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3. Pilih dan isikan yang disediakan, untuk Kode tidak wajib. Tingkat mulai 

adalah tingkat dimulainya kompetensi keahlian, contoh : 

a. untuk SMK kompetensi Teknik Produksi dan Penyiaran Program 

Radio dimulai tingkat 10, maka otomatis tingkat 11 dan 12 juga akan 

mendapatkan kompetensi tersebut (sehingga tidak perlu menambahkan 

kompetensi lagi untuk tingkat 11 dan 12) 

b. untuk SMA kompetensi IPA/IPS/Bahasa dimulai tingkat 11 maka 

otomatis tingkat 12 juga akan mendapatkan kompetensi IPA tersebut 

Jika sudah selesai dan sesuai, klik tombol simpan 

 

 

 Panduan Aktivasi Web Sekolah 

Untuk mengaktivasi web sekolah silakan mengikuti langkah-langkah 

sebagai berikut : 

1. Akses http://simpatika.kemenag.go.id/ , dan pilih Login PTK/Admin. 
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2. Masukan User ID dan Password Login Anda. 

 

 

3. Pilih layanan SIMPATIKA SEKOLAH. Pada dasbor Sekolah, pilih menu 

Publikasi & Dokumen >> Publikasi. Kemudian Klik tombol Aktifkan 

Web Sekolah. 

 

4. Centang sebagai tanda bahwa Anda menyetujui Ketentuan layanan, 

Keamanan dan privasi yang berlaku. Selanjutnya klik Aktifkan. 
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5. Jika sudah dilakukan langkah-langkah diatas dengan benar, silahkan 

menunggu paling lama 1 x 24 jam untuk proses aktivasi Web Sekolah Anda. 

 

 Panduan Reset Password PTK oleh Admin/Operator Madrasah 

 

 

 

Bila PTK lupa password, silakan lakukan reset password, modul reset password 

dapat dilakukan mandiri oleh PTK yang sebelumnya telah menambahkan email alternatif. 

Namun jika PTK belum menentukan email alternatif sebelumnya, kemudian lupa 

password loginnya, PTK bisa memintakan reset password kepada Admin/Operator 

Sekolah dimana PTK tersebut bernaung. Berikut prosedur untuk Admin/Operator 

Sekolah : 

1. Login sebagai PTK/Admin pada layanan http://simpatika.kemenag.go.id/  

 

PERHATIAN ! Aksi reset password akun PTK wajib dengan surat 

permohonan dari yang bersangkutan 

http://simpatika.kemenag.go.id/#!/login
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2. Pilih layanan SIMPATIKA MADRASAH. 

 

3. Pilih menu Pendidik & Tenaga Kependidikan >> Direktori PTK >> 

Daftar Pendidik dan Tenaga Kependidikan. 

 

4. Pada daftar Pendidik dan Kependidikan, Pilih PTK yang akan direset 

passwordnya, pada pojok kanan PTK, klik tanda segitiga terbalik. Kemudian 

pilih Atur ulang password. 

 

5. Cetak Surat Pemeberitahuan Reset Password, kemudian serahkan surat 

tersebut kepada PTK bersangkutan, didalamnya terdapat akun login dan 

password hasil reset. 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/10/SIMPATIKA-MADRASAH.png
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6. Password yang tercantum dalam surat tersebut dapat langsung digunakan 

login oleh PTK bersangkutan. 

 

 Aktivasi Akun Madrasah Baru 

Setelah Anda menerima Surat Pemberitahuan Akses Layanan (lihat disini) dari 

Admin Kanwil Provinsi setempat sebagai tanda persetujuan ajuan Akun Madrasah baru 

Anda, silakan lakukan prosedur aktivasi Akun Madrasah baru, ikuti panduan singkat 

berikut untuk melakuan aktivasi akun Madrasah baru : 

http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-persetujuan-akun-madrasahsekolah-baru-oleh-kanwil-kemenag-provinsi.html
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1. Silakan menuju halaman http://simpatika.kemenag.go.id/#!/login, selanjutnya 

klik tombol Aktivasi Akun Madrasah Simpatika. 

 

2. Di halaman baru yang muncul, isi form sesuai dengan Surat Pemberitahuan 

Akses Layanan yang Anda terima, jika telah sesuai klik Lanjut (perhatikan 

gambar). 

 

3. Lengkapi data Login Akun Madrasah Anda dengan mengisi password login 

akun tersebut. Jika sudah sesuai klik Lanjut. 

 



245 

 

 

4. Selanjutnya, isikan data pengelola akun institusi madrasah Anda. 

 

5. Selanjutnya, Lengkapi profil Madrasah Anda, klik Lanjut jika sudah sesuai.  

 

6. Tentukan Koordinat lokasi sekolah Anda, geser atau zoom peta yang muncul 

untuk mencari lokasi sekolah Anda, jika telah sesuai klik/tandai pada 

koordinat tersebut dan klik Lanjut. 
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7. Konfirmasi data yang telah Anda isikan, jika masih terdapat kesalahan klik 

Langkah Sebelumnya, jika sudah benar klik Simpan. 

 

8. Madrasah Anda telah berhasil di aktivasi, silakan login menggunakan SIAP 

ID dan Password yang telah Anda isikan pada langkah ke-3 diatas.  
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9. Jika berhasil login, akan ditampikan dasbor akun layanan seperti berikut, klik 

Layanan Akun Institusi untuk Menambahkan Admin/Operator 

Madrasah Baru agar dapat menggunakan Layanan SIMPATIKA 

SEKOLAH. 
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 Lupa Password/Reset Akun Institusi Madrasah dilakukan oleh Admin 

Kemenag Kota/Kab  

 

 

 

Berikut panduan singkat mereset password login akun Institusi Madrasah yang 

Anda naungi : 

1. Buka layanan SIMPATIKA http://simpatika.kemenag.go.id/ 

2. Pilih Login PTK/Admin.  

3. Jika berhasil login, pilih layanan SIMPATIKA KANTOR KEMENAG 

KOTA/KAB 

4. Ikuti petunjuk yang ada di bawah ini 

 

5. Ikuti gambar dibawah ini, Pilih Atur Ulang Password. 

 

6. Pada kotak dialog yang muncul pilih YA, cetak Surat Pemberitahuan Reset 

Password tersebut dan serahkan kepada Admin Institusi Madrasah yang 

bersangkutan. 

PERHATIAN ! Aksi reset password akun Institusi wajib dengan surat 

permohonan dari yang bersangkutan 

http://simpatika.kemenag.go.id/
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 Set Wali Kelas 

Tugas sebagai Wali Kelas diakui sebagai jam tambahan sesuai KMA 103 

Untuk mengatur PTK/Guru sebagai wali kelas pada Simpatika, silakan ikuti 

panduan singkat berikut : 

1. Login sebagai Admin/Operator sekolah pada layanan SIMPATIKA. 
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2. Pilih layanan Simpatika MADRASAH. 

 

3. Selanjutnya, pada dasbor operator sekolah pilih menu Sekolah >> Kelas >> 

Daftar Kelas. 

 

4. Akan ditampilkan daftar kelas yang telah dibuat/ditambahkan sebelumnya 

(Catatan : Set Wali Kelas juga dapat dilakukan saat membuat kelas baru) 

5. Selanjutnya, tentukan kelas yang akan diset wali kelasnya, pada kanan nama 

kelas, klik seperti pada gambar di bawah ini dan pilih Edit Kelas. 

 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/10/SIMPATIKA-MADRASAH.png
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6. Pada tampilan baru yang muncul, klik tombol Pilih Wali. 

 

7. Selanjutnya, pilih Guru yang akan dijadikan wali kelas pada kelas tersebut. 

 

8. Cek data, jika sudah sesuai klik Simpan. 
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9. Guru berhasil diset sebagai wali kelas. 

 

 

 

 Penempatan PTK Madrasah ke tempat Madrasah Non Induk (Non 

Satminkal) Naungan Kemenag  

Modul ini ditujukan untuk PTK dan Operator Sekolah jika PTK bertugas di dua 

sekolah, yaitu sekolah induk dan sekolah non-induknya. Berikut langkah-langkah 

penempatan PTK di sekolah non-induk : 
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1. Login ke layanan SIMPATIKA sebagai PTK menggunakan akun login PTK 

Anda.  

 

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

 

3. Pilih sekolah tujuan non induk, isi jabatan di sekolah non induk, pilih tahun 

bertugas, kemudian klik Tambahkan. 

 

 

 



254 

 

 

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

 

5. Sedangkan bagi PTK yang juga bertugas di sekolah non induk naungan 

kemenendikbud, ajuan penempatan sekolah non induk PTK di sekolah 

naungan Kemendikbud akan secara otomatis disetujui oleh 

sistem SIMPATIKA. 

 

 

http://simpatika.kemenag.go.id/
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6. Langkah selanjutnya adalah untuk Admin Sekolah Non Induk. Login sebagai 

Admin Sekolah, pilih layanan SIMPATIKA MADRASAH. 

 

7. Pilih menu Pendidik & Tenaga Kependidikan >> Registrasi PTK >> 

Penugasan Sekolah non Induk >> Entri Formulis S20. 

 

8. 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 dengan yang tertera di Formulir S20 yang 

diserahkan PTK. Klik tombol Simpan untuk melanjutkan. 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/10/SIMPATIKA-MADRASAH.png
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9. Cetak Surat Tanda Bukti Persetujuan Penugasan Sekolah Non 

Induk dengan klik tombol Cetak. 

 

10. Data PTK Anda di sekolah non Induk telah Aktif. 

 

 Penempatan PTK Madrasah ke Sekolah Non Induk (Non Satminkal) Naungan 

Kemendikbud 

Modul ini ditujukan untuk PTK dan Operator Sekolah jika PTK bertugas di dua 

sekolah, yaitu sekolah induk dan sekolah non-induknya. Berikut langkah-langkah 

penempatan PTK di sekolah non-induk : 
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1. Login ke layanan SIMPATIKA sebagai PTK menggunakan akun login PTK 

Anda. 

 

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

 

3. Pilih sekolah tujuan non induk, isi jabatan di sekolah non induk, pilih tahun 

bertugas, kemudian klik Tambahkan. 
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4. Cetak Surat dan serahkan berkas ke Admin Sekolah non Induk pilihan Anda. 

 

5. Sedangkan bagi PTK yang juga bertugas di sekolah non induk naungan 

kemenendikbud, ajuan penempatan sekolah non induk PTK di sekolah naungan 

Kemendikbud akan secara otomatis disetujui oleh sistem SIMPATIKA. (Lihat 

disini untuk panduannya) 

6. Langkah selanjutnya adalah untuk Admin Sekolah Non Induk. Login sebagai 

Admin Sekolah, pilih layanan SIMPATIKA MADRASAH. 

 

7. Pilih menu Pendidik & Tenaga Kependidikan >> Registrasi PTK >> 

Penugasan Sekolah non Induk >> Entri Formulis S20. 

http://simpatika.kemenag.go.id/
http://bantuan.siap-online.com/2016/05/simpatika-penempatan-ptk-madrasahsekolan-non-induk-non-satminkal-naungan-kemendikbud.html
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/10/SIMPATIKA-MADRASAH.png
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8. 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 dengan yang tertera di Formulir S20 yang diserahkan PTK. 

Klik tombol Simpan untuk melanjutkan. 

 

9. Cetak Surat Tanda Bukti Persetujuan Penugasan Sekolah Non Induk dengan 

klik tombol Cetak. 
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10. Data PTK Anda di sekolah non Induk telah Aktif. 
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 Alih Tugas Tambahan 

Sesuai peraturan pada KMA nomor 103 Tahun 2015 , maka PTK yang memilik 

tugas tambahan maka akan memperoleh penambahan jumlah jam mengajarnya. Untuk 

itu, silakan lakukan prosedur Alih Tugas Tambahan agar PTK yang memiliki Tugas 

Tambahan dapat tercatat JJMnya pada sistem SIMPATIKA KEMENAG.  Berikut 

panduan Alih Tugas Tambahan yang dilakukan oleh Admin/Operator Sekolah : 

1. Login sebagai operator sekolah pada http://simpatika.kemenag.go.id/  

 

2. Pada dasbor layanan akun, pilih layanan SIMPATIKA MADRASAH.  

 

3. Selanjutnya pada dasbor operator pilih menu Pendidik & Tenaga 

Kependidikan >> Direktori PTK >> Tugas Tambahan >> Daftar Pejabat 

Sekolah  

http://madrasah.kemenag.go.id/files/ptk/KMA%20Nomor%20103%20Tahun%202015.PDF
http://simpatika.kemenag.go.id/
http://simpatika.kemenag.go.id/
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/10/SIMPATIKA-MADRASAH.png
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4. Selanjuntya, pada halaman Daftar Tugas Tambahan, klik tombol [+] seperti 

pada gambar dibawah ini. 

 

5. Pada daftar PTK yang muncul, pilih PTK yang akan diset tugas tambahannya. 

 

6. Silakan isi data dan jabatan tugas tambahan PTK tersebut sesuai dengan SK 

Pengangkatannya, jika telah sesuai klik Simpan. 
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7. Aplikasi berhasil menyimpan data Pengajuan Tugas Tambahan PTK. Terkait 

kebutuhan arsip, Anda dapat melakukan Cetak Surat Tanda Bukti Pengajuan 

Tugas Tambahan dengan klik tombol Cetak. Selanjutnya Anda wajib 

menyerahkan surat tersebut ke Kantor Kemenag setempat untuk 

diajukan Persetujuan Alih Tugas Tambahan oleh Admin/Operator 

Kantor Kemenag Kota/Kab Kota/Kabupaten.  

 

 

http://bantuan.siap-online.com/2016/02/simpatika-persetujuan-alih-tugas-tambahan.html
http://bantuan.siap-online.com/2016/02/simpatika-persetujuan-alih-tugas-tambahan.html
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Catatan :  

1. Ulangi langkah diatas untuk menset tugas tambahan guru lainnya. 

2. Untuk menghapus / berhentikan tugas tambahan PTK, lakukan 

prosedur Berhenti Penugasan. Pilih menu Pendidik & Tenaga 

Kependidikan >> Direktori PTK >> Tugas Tambahan >> Daftar 

Pejabat Sekolah. Akan ditampilkan daftar tugas tambahan PTK, pilih PTK 

yang akan diberhentikan tugas tambahannya (hapus tugas tambahan) dan 

pilih Berhenti Penugasan (perhatikan gambar).  

3. Sesuai KMA no 103 Tahun 2015, jika rombel <9 hanya bisa mengangkat 

maksimal 3 wakil kepala sekolah , dan >= 9 rombel bisa mengangkat 

maksimal 4 wakil kepala sekolah. 

4. Sesuai KMA no 103 Tahun 2015 kepala perpustakaan hanya bisa diangkat 1 

orang. 

5. Untuk Guru Piket, Ko-Kurikuler, Ekstra Kurikuler, penambahan jam 

tambahan melalui prosedur edit ekuivalensi,  

6. Untuk perhitungan jam tambahan sebagai wali kelas, melalui prosedur set 

wali kelas 

 

 Set Mapel Pendalaman Pada Jadwal Kelas 

Berikut langkah-langkah set mapel peminatan pada jadwal kelas : 

1. Login sebagai Admin/Operator Madrasah pada 

layanan http://simpatika.kemenag.go.id/  

 

2. Pada dasbor akun layanan, pilih layanan SIMPATIKA MADRASAH.  

 

http://madrasah.kemenag.go.id/files/ptk/KMA%20Nomor%20103%20Tahun%202015.PDF
http://madrasah.kemenag.go.id/files/ptk/KMA%20Nomor%20103%20Tahun%202015.PDF
http://simpatika.kemenag.go.id/
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/10/SIMPATIKA-MADRASAH.png
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3. Selanjutnya, Pastikan Anda telah mengatur kompetensi madrasah terlebih 

dahulu 

4. Pastikan Anda juga melakukan singkronisasi mapel ulang, pilih 

menu Sekolah >> Kurikulum >> Daftar Mata Pelajaran. Kilk SIMPAN 

 

5. Setelah Anda berhasil melakukan sinkronisasi mapel, langkah selanjutnya 

adalah memasukan mapel pendalaman tersebut pada jadwal kelas. 

6. Pastikan tahapan pembuatan jadwal kelas sudah benar hingga Anda berhasil 

membuat roster jadwal kelas tersebut 

7. Untuk memasukan mata pelajaran pendalaman pada tiap jadwal jam tatap 

muka, klik pada kolom/roster yang masih kosong seperti pada gambar. 

 

8. Isikan data mata pelajaran yang diinginkan, pastikan mata pelajaran terseleksi 

dengan benar, contoh pengaturan jadwal Pendalaman Kimia, maka yang 

dipilih adalah mata pelajaran Kimia (Pendalaman). Klik 

tombol Simpan jika sudah sesuai.  
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9. Mata pelajaran pendalaman berhasil ditambahkan, ulangi langkah diatas 

untuk set mapel pendalaman yang lainnya.  

 

 

 Panduan Pengesahan Ajuan SKMT PTK Oleh Kepala Madrasah 

Setelah PTK mengajuan Surat Keterangan Melaksanakan Tugas 

(SKMT) dan menyerahkannya ke kepala madrasah masing-masing, kepala 

madrasah melakukan pengesahan dan penilaian terhadap ajuan tersebut melalui 

login PTK Kepala Madrasah nya, perhatikan alur berikut : 

http://bantuan.siap-online.com/2016/03/simpatika-pengajuan-surat-keterangan-beban-kerja-skbk-oleh-ptk.html/2
http://bantuan.siap-online.com/2016/03/simpatika-pengajuan-surat-keterangan-beban-kerja-skbk-oleh-ptk.html/2
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Berikut panduan Pengesahan Ajuan SKMT PTK : 

1. Login sebagai PTK pada layanan http://simpatika.kemenag.go.id/  

 

2. Pada dasbor akun, pilih layanan SIMPATIKA PTK  

 

3. Selanjutnya, pada dasbor PTK Kepala Madrasah, pilih menu SKBK & 

SKMT , akan ditampilkan halaman Ajuan SKBK & Pengesahan SKMT.  

 

4. Untuk pengajukan SKMT Kepala Madrasah 

5. Sedangkan untuk melakukan Pengesahan SKMT baik ajuan SKMT Kamad 

pribadi maupun PTK yang dinaunginya silakan klik pada tab 

http://simpatika.kemenag.go.id/
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menu Pengesahan SKMT. Akan ditampilkan daftar PTK di madrasah Anda 

yang telah mengajukan SKBK & SKMT. 

 

6. Pilih PTK dan klik tombol Pengesahan untuk mengesahkan dan mengisi 

penilaian terhadap PTK tersebut. 

 

7. Pada kotak dialog baru yang muncul, isi Formulir Penilaian Kinerja PTK 

tersebut, jika sudah sesuai klik Simpan. 
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Catatan Kategori Penilaian : 

a. <= 50 Kurang 

b. 51 – 60 Sedang 

c. 61 – 75 Cukup 

d. 76 – 90 Baik 

e. 91 – 100 Amat Baik 

8. Cek kembali hasil penilaian kinerja, jika masih ada yang belum sesuai 

klik Edit Kembali, jika telah sesuai klik CETAK. 

 

9. Berikut contoh hasil cetak Rekap Hasil Penilaian (Lampiran S29a).  
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 Kelola Kurikulum untuk Pengaturan Jadwal Kelas Mingguan 

Bagi Anda yang madrasah naungannya masih menerapkan dua kurikulum, misal 

tingkat / kelas 1 hingga kelas 3 MI menerapkan kurikulum 2013 sedangkan tingkat / kelas 

4 hingga kelas 6 MI masih menerapkan kurikulum KTSP, maka silakan set terlebih 

dahulu kurikulum yang akan digunakan untuk Mengatur Jadwal Kelas Mingguan. Ikuti 

panduan singkat berikut : 

1. Pilih menu Sekolah >> Jadwal >> Kelola Kurikulum.  

 

http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-pengaturan-jadwal-kelas-mingguan.html
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2. Pada kotak dialog yang muncul, tentukan tingkat / kelas mana saja yang menerapkan 

kurikulum KTSP maupun kurikulum 2013. (perhatikan gambar). Klik Simpan jika 

sudah sesuai. 

 

3. Klik Ya pada dialog konfirmasi. 

 

 

 Edit JJM Guru BK/TIK oleh Kepala Madrasah 

Perhitungan Jumlah Jam Mengajar guru BK/TIK dilakukan oleh Kepala 

Madrasah berdasarkan inputan jumlah siswa pada Madrasah / Sekolah tersebut. 

Perhitungan JJM guru BK/TIK ini bersifat personal, sehingga antara guru BK/TIK satu 

dan lainnya akan berbeda-beda JJM nya tergantung berapa jumlah siswa yang 

diampunya. 

Berikut panduan singkat Edit JJM Guru BK/TIK oleh Kepala Madrasah : 
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1. Login sebagai Kepala Madrasah pada layanan http://simpatika.kemenag.go.id/  

 

2. Pilih layanan SIMPATIKA MADRASAH. 

 

3. Selanjutnya pilih menu Sekolah >> Jadwal >> Edit JJM Guru BK/TIK.  

 

4. Pada halaman baru yang muncul, klik tombol Tambah (+) seperti gambar di 

bawah ini. 

http://simpatika.kemenag.go.id/
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/10/SIMPATIKA-MADRASAH.png
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5. Pada kotak dialog yang muncul, tentukan guru BK/TIK yang akan di set JJM nya, 

isikan Jumlah Siswa pada kolom isian. Sistem akan menghitung JJM guru tersebut 

berdasarkan isian jumlah siswa yang telah diinputkan. Isi Catatan Tambahan 

jika diperlukan. Klik Simpan jika telah sesuai.  

 

6. Data berhasil ditambahkan. Ulangi langkah diatas untuk Edit JJM Guru BK/TIK 

lainnya. 
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 Panduan Ajuan Keaktifan Kolektif (S25a) Oleh Kepala Madrasah 

Sebelum melakukan Keaktifan Kolektif PTK (S25a), silakan perhatikan hal-hal 

berikut: 

1. Pastikan semua PTK telah melakukan prosedur keaktifan di login masing-masing 

(Bintang 4 Kuning/cetak kartu digital). 

2. Data beban tugas mengajar setiap Guru yang tertulis di dokumen ajuan Keaktifan 

Kolektif (S25a) otomatis diisikan oleh sistem berdasarkan Isian Jadwal Kelas 

Mingguan. 

3. Pastikan data siswa telah ditambahkan pada masing-masing kelas di madrasah 

Anda 

4. Cetak ajuan Keaktifan Kolektif hanya bisa dilakukan melalui login Kepala 

Madrasah masing-masing. Untuk itu pastikan sekolah Anda telah meiliki Kepala 

Madrasah aktif baik definitif atau Plt. Pengaktifan Kepala Madrasah hanya bisa 

dilakukan oleh Admin Kemenag/Dinas setempat. 

5. Setelah dicetak harap diparaf oleh setiap PTK sebagai tanda bukti persetujuan dari 

setiap PTK sebelum diajukan ke Admin Kemenag/Dinas. 

6. Admin Kemenag/Dinas akan mencetak S25b sebagai Tanda Bukti penerimaan 

ajuan keaktifan kolektif S25a. 

http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-keaktifan-gtk-2015-2016-semester-1.html
http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-pengaturan-jadwal-kelas-mingguan.html
http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-pengaturan-jadwal-kelas-mingguan.html
http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-pengaturan-jadwal-kelas-mingguan.html/2


276 

 

7. Setelah Admin Kemenag/Dinas menyetujui (S25b) maka setiap Kepsek dapat 

mencetak Kartu Digital PTK Semester saat ini melalui login PTK Kepsek 

masing-masing. 

8. Setelah Admin Kemenag/Dinas menyetujui (S25b) maka data riwayat mengajar 

setiap Guru dipermanenkan otomatis oleh sistem. Silakan cetak Portofolio 

masing-masing untuk melihat detil riwayat mengajarnya di semester saat ini. 

 

Berikut panduan singkat Ajuan Keaktifan kolektif oleh Kepala Madrasah : 

1. Pilih Login PTK/Admin pada http://simpatika.kemenag.go.id/  

 

2. Setelah berhasil login, pilih layanan SIMPATIKA PTK. 

 

3. Selanjutnya, pada beranda Kepala Sekolah akan ditampilkan data status keaktifan. 

Pastikan Anda telah memenuhi syarat dan prasyarat untuk melakukan ajuan 

verval keaktifan. Jika prasyarat telah terpenuhi (centang hijau), klik Ajukan 

Verval.  

http://simpatika.kemenag.go.id/
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4. PTK Berhasil Diaktifkan untuk periode berjalan & Ajuan Keaktifan PTK 

Madrasah Anda telah berhasil disimpan. Silakan menekan tombol “Cetak” 

untuk mencetak tanda bukti pengajuan VerVal Madrasah Anda. 

5. Berikut contoh lembar formulir Surat Ajuan Keaktifan PTK Kolektif (S25a) 
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6. Serahkan lembar S25a tersebut ke Kemenag/Dinas setempat untuk disetujui ajuan 

Anda. (Pastikan tiap lembar tersebut telah dibubuhi tanda tangan kepala 

madrasah dan distempel). 

7. Jika ajuan verval keaktifan Anda telah disetujui kemenag/dinas, silakan Cetak 

kartu digital Anda. Pilih menu Keaktifan Diri pada login PTK Anda dan klik 

Cetak Kartu. 
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8. Selamat, Ajuan Keaktifan Kolektif Madrasah Anda telah disetujui dan aktif pada 

semester berjalan. 
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 Kelola Siswa – Pindah Kelas Siswa 

Admin Madrasah / Sekolah yang hendak mengelola peserta kelas untuk 

memindahkan/mengganti kelas siswa, misal Siswa A yang semula di kelas X-1 akan 

dipindahkan ke kelas X-2, maka silakan ikuti langkah-lengkah berikut :  

1. Login sebagai Admin Madrasah pada layanan 

http://simpatika.kemenag.go.id/  

 

2. Pilih layanan SIMPATIKA MADRASAH  

 

3. Pilih menu Sekolah >> Kelas >> Daftar Kelas.  

 

http://simpatika.kemenag.go.id/ 
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/LOGIN-PTK-ADMIN.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/10/SIMPATIKA-MADRASAH.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/03/pilih-daftar-kelas.png
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4. Pada halaman dasbor kelas, pilih kelas tujuan. (studi kasus : memindahkan Siswa 

A yang semula di kelas IPA 1 akan dipindahkan ke kelas IPA 2). Klik pada nama 

kelas tujuan.  

 

 

5. Anda akan dialihkan pada halaman dasbor kelas tujuan tersebut, klik 

tombol Tambah (+) seperti gambar dibawah ini.  

 

6. Pada kotak dialog yang muncul, pilih kelas asal siswa yang akan ditambahkan.  

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/03/pilih-kelas-tujuan.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/03/klik-tombol-tambah.png
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7. Akan ditampilkan daftar siswa pada kelas asal siswa tersebut. Pilih siswa yang 

diinginkan dengan cara klik / centang pada siswa tersebut, lakukan hal yg sama 

jika siswa lebih dari satu.  

 

8. Jika sudah, klik tombol panah seperti gambar dibawah ini untuk memulai 

prosedur pemindahan siswa tersebut.  

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/03/pilih-kelas-asal.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/03/pilih-siswa-yg-akan-dipindahkan.png
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9. Cek kembali siswa yang akan dipindahkan pada kolom sebelah kanan, jika telah 

sesuai klik Tambahkan.  

 

10. Selesai, siswa berhasil dipindahkan ke kelas lainnya.  

 

11. Ulangi langkah diatas untuk memindahkan siswa kelas lainnya. 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/03/klik-panah.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/03/klik-tambahkan.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/03/hasil-pindah-siswa.png
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 Kelola Daftar Keaktifan Penerima Tunjangan  

Bagi PTK Madrasah yang telah menerima tunjangan dapat dinyatakan aktif 

sebagai penerima tunjangan pada bulan dimana PTK tersebut menerima tunjangan 

maupun bulan yang telah berlalu. Berikut langkah singkat set PTK telah menerima 

tunjangan :  

1. Login sebagai admin/operator pada layanan simpatika.kemenag.go.id/ 

 

2. Pilih layanan SIMPATIKA MADRASAH. 

 

3. Pada halaman dasbor admin, pilih menu Pendidik & Tenaga Kependidikan >> 

Persetujuan SKBK dan pilih menu Kelola Daftar Keaktifan Penerima 

Tunjangan 
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4. Selanjutnya, Anda akan ditampilkan daftar PTK pada instansi Anda, untuk set 

PTK telah menerima tunjangan pada bulan saat ini maupun bulan yang telah lalu, 

pilih PTK yang diinginkan dan klik tombol opsi seperti gambar dibawah ini lalu 

pilih opsi menu Set Keaktifan Penerima Tunjangan.  

 

5. Pada kolom yang informasi yang muncul, centang pada bulan yang diinginkan 

dan klik SIMPAN. 

  

6. PTK berhasil diset sebagai PTK aktif penerima tunjangan pada bulan tersebut, 

ulangi langkah diatas untuk set PTK yang lainnya 
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 Verval Nomor Statistik Madrasah  

Berikut panduan singkat melakukan Verval Nomor Statistik Madrasah 

(NSM) melalui akun Madrasah :  

1. Login sebagai admin Madrasah pada layanan SIMPATIKA. 

 

2. Selanjutnya pada halaman akun layanan, pilih layanan SIMPATIKA 

MADRASAH.  

 

3. Jika Madrasah Anda belum melakukan Verval NSM, maka sistem akan 

menampilkan kotak dialog verval NSM seperti gambar dibawah ini. 
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4. Selanjutnya inputkan Nomor Statistik Madrasah (NSM) Anda sesuai dengan data 

pada layanan EMIS.  

 

5. Selanjutnya, Anda akan ditampilkan data Madrasah Anda berdasarkan 

perbandingan data dari SIMPATIKA dibandi data dari EMIS. Jika data sudah 

sesuai, klik SIMPAN. 
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 Cara Mengisi Kode Satker Madrasah / Kantor Kemenag Kota/Kabupaten  

Untuk mengisi kode satker Madrasah ataupu Kantor Kemenag Kota/Kabupaten 

silakan ikuti langkah-langkah berikut ini :  

1. Login sebagai Admin Madrasah atau Admin Kota/Kabupaten pada 

http://simpatika.kemenag.go.id/ 

 

2. Masukan Email dan Kata Sandi login Anda. 

 

3. Pada dasbor layanan, pilih layanan SIMPATIKA Admin Madrasah atau Kemenag. 

 

http://simpatika.kemenag.go.id/
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4. Untuk Satker Kantor Kemenag Kota/Kab. Klik Kelola Instansi >> Profil 

Instansi >> Info Dinas. 

 

5. Sedangkan untuk Satker Madrasah. Klik Sekolah >> Profil >>Info Madrasah. 
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 Panduan Cetak SK Tunjangan di Satker Madrasah Negeri 

Berikut langkah-langkah cetak SK Tunjangan di Madrasah Satker Negeri oleh 

Admin Madrasah :  

1. Login sebagai admin madrasah pada layanan http://simpatika.kemenag.go.id/. 

 

2. Pilih layanan SIMPATIKA MADRASAH. 

 

3. Selanjutnya, pada halaman Beranda SIMPATIKA Madrasah pilih menu Pendidik 

& Tenaga Kependidikan >> Tunjangan Guru, kemudian pada kolom Kelola Data 

Tunjangan klik tombol Kelola Data Tunjangan. 

 

http://simpatika.kemenag.go.id/
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4. Pada laman dasbor tunjangan, tentukan tahun dan bulan terlebih dahulu. Klik tanda 

panah pada kolom tahun dan bulan untuk memilih. 

 

5. Selanjutnya Admin Madrasah akan ditampilkan daftar PTK pada madrasah tersebut 

dengan status tunjangan disetujui atau tidak disetujui pada tahun dan bulan tersebut. 

 

6. Untuk mengubah status tunjangan yang telah disetujui menjadi tidak disetujui atau 

sebaliknya, silakan klik pada tombol opsi dan pilih opsi menu Edit Status 

Tunjangan pada nama PTK yang bersangkutan (perhatikan gambar). 
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7. Selanjutnya Admin Madrasah akan ditampilkan kolom edit data tunjangan pada 

PTK tersebut. 

8. Ubah status tunjangan PTK tersebut dengan cara klik opsi pilihan status. Pilih opsi 

centang untuk mengubah menjadi disetujui atau pilih opsi silang untuk mengubah 

status menjadi tidak disetujui. Isikan keterangan tambahan dan klik SIMPAN jika 

telah sesuai. 

 

9. Status tunjangan PTK tersebut berhasil dilakukan pengubahan. Ulangi langkah 

diatas untuk mengubah status tunjangan PTK lainnya. 

 

10. Jika dirasa sudah sesuai semua data tunjangan pada madrasah Anda, silakan cetak 

SK Tunjangan, klik pada tombol Cetak SK Tunjangan. 
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11. Selanjutnya Anda akan ditampilkan kotak dialog, tentukan batasan data yang ingin 

dicetak dengan menentukan rentang bulan pada tahun yang dipilih. 

 

12. Pada tahapan selanjutnya, lengkapi data pelengkap SK. Jika telah sesuai klik 

Lanjut. 

 

13. Setelah rentang tahun dan bulan serta data pelengkap SK diisikan, silakan klik 

tombol Cetak Surat Keputusan (S26e1) untuk mencetak SURAT KEPUTUSAN 

PEJABAT PEMBUAT KOMITMEN dan klik tombol Cetak Lampiran Keputusan 

(S26e1L) untuk mencetak LAMPIRAN KEPUTUSAN PEJABAT PEMBUAT 

KOMITMEN. 
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14. Berikut contoh hasil Cetak Surat Keputusan (S26e1). 

 

15. berikut contoh hasil Cetak Lampiran Keputusan (S26e1L). 
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 Panduan Set Kehadiran (Absensi) Guru  

Admin Madrasah / sekolah dapat melakukan set kehadiran guru melalui 

layanan http://simpatika.kemenag.go.id/ . Berikut langkah-langkah set kehadiran 

(absensi) guru oleh admin Madrasah / Sekolah :  

1. Login sebagai admin Madrasah / Sekolah melalui layanan 

http://simpatika.kemenag.go.id/  

 

2. Pada laman akun, pilih layanan SIMPATIKA MADRASAH. 

 

3. Selanjutnya pada laman beranda admin, pilih menu Sekolah >> Absensi . Pada 

kolom Absensi Guru, klik tombol Lihat Absensi. 
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4. Admin Madrasah akan diarahkan ke laman Absensi guru. 

 

5. Jika madrasah belum menentukan hari libur sebelumnya, akan ditampilkan kotak 

dialog Pengaturan Hari Libur, silakan tentukan hari libur dan Simpan. 

 

6. Anda juga dapat mengubah hari libur yang sudah ditentukan sebelumnya dengan 

cara klik tombol Pengaturan Hari Libur (perhatikan gambar). 
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7. Secara aturan, sistem akan menjadikan kehadiran guru pada hari tersebut menjadi 

Tidak Hadir. Silakan set absensi guru pada daftar menjadi Hadir atau yang lainnya. 

 

8. Untuk set absensi guru hadir satu persatu, dapat dilakukan dengan cara klik tombol 

opsi pada kolom guru yang diinginkan dan pilih opsi menu Edit Kehadiran. 
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9. Anda Akan ditampilkan kolom edit Status Kehadiran guru tersebut. Silakan 

tentukan status kehadrian guru yang bersangkutan pada hari tersebut. Centang pada 

kolom status Hadir (centang hijau) untuk set status guru hadir atau pilih status yang 

lainnya. 

 

10. Ulangi langkah diatas untuk set status kehadiran guru lainnya. 

11. Anda juga dapat set status kehadiran guru yang ada secara masal. Pertama yang 

harus dilakukan adalah memilih semua guru dengan cara klik tombol centang Pilih 

Semua (perhatikan gambar). 

 

12. Setelah semua guru dipilih semua, klik tombol opsi dan pilih status kehadiran guru-

guru tersebut. 
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13. Pilih YA pada kotak dialog untuk menkonfirmasi. 

 

14. Set kehadiran guru secara masal berhasil dilakukan, ulangi langkah ke 11 – 13 

diatas untuk set absensi guru didaftar halaman berikutnya. 
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15. Anda juga dapat set kehadiran guru secara keseluruhan dengan cara unggah file 

rekap kehadiran dalam bentuk file excel. 

16. Pertama yang harus dilakukan adalah unduh format absensi terlebih dahulu. Klik 

tombol Upload Data Absensi. 

 

17. Pada kotak dialog Unggah Data Absensi, klik tombol Unduh Format Absensi. 

 

18. Selanjutnya, cari dan buka hasil unduh file tersebut pada lokal folder komputer 

Anda. Pada kolom Absensi, isikan status masing-masing guru pada daftar dengan 

format isian : 

(H=Hadir, I=Ijin, S=Sakit, T=Terlambat, A=Alpa) 
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19. Setelah file tersebut diisikan dan disimpan, klik kembali tombol Upload Data 

Absensi. 

 

20. Pada kotak dialog Unggah Data Absensi, klik tombol Pilih File. 

 

21. Pilih file yang sudah diisikan dilangkah ke – 18 pada folder lokal komputer Anda 

dan klik Unggah. 
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22. Pada langkah selanjutnya akan ditampilkan hasil pengecekan data oleh sistem, klik 

Simpan untuk memproses dan klik Selesai sebagai konfirmasi. 

 

23. Anda juga dapat mengubah data absensi pada hari yang telah lalu, gunakan fitur 

pilih hari atau tanggal dan lakukan edit absensi guru seperti langkah diatas pada 

hari atau tanggal yang telah dipilih tersebut. 
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 Ajuan Dispensasi Kelebihan Rombel/Siswa 

Bagi Madrasah/ Kamad yang terkendala ketika mengajukan keaktifan kolektif 

(S25a) karena terdeteksi sistem kelebihan rombel/siswa, silakan untuk dapat mengajukan 

dispensasi kelebihan rombel/siswa melalui langkah singkat berikut : 

1. Pilih Login PTK/Admin pada http://simpatika.kemenag.go.id/ 

 

2. Setelah berhasil login, pilih layanan SIMPATIKA PTK.  

 

3. Selanjutnya, pada beranda Kepala Madrasah akan ditampilkan data status 

keaktifan. Muncul notifikasi merah pada Alokasi JTM, Klik Alokasi JTM. 

 

http://bantuan.siap-online.com/2016/08/simpatika-panduan-ajuan-keaktifan-kolektif-s25a-oleh-kepala-madrasah.html
http://bantuan.siap-online.com/2016/08/simpatika-panduan-ajuan-keaktifan-kolektif-s25a-oleh-kepala-madrasah.html
http://simpatika.kemenag.go.id/
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4. Muncul keterangan jumlah rombel yang ada pada madrasah, Silakan klik Ajuan 

Dispensasi. 

 

5. Akan muncul Surat Ajuan Dispensasi Kelebihan Rombel (S40a), serahkan surat 

S40a tersebut kepada admin Kemenag Kota/Kabupaten setempat untuk dilakukan 

verval data ajuan. 

 

6. Jika ajuan dispensasi kelebihan rombel/siswa tersebut telah disetujui oleh admin 

Kemenag Kota/Kab, silakan lanjutkan dengan prosedur keaktifan kolektif (S25) 

dari awal. 
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 Set Data Cuti PTK oleh Admin/Operator Madrasah 

Panduan ini diperuntuhkan bagi admin madrasah untuk melakukan pencatatan data 

cuti PTK selain itu juga bertujuan agar dapat mengakomodir para PTK untuk merubah 

data Cuti kepegawaian. Berikut panduan Set Cuti Kepegawaian yang dilakukan oleh 

Admin/Operator Madrasah : 

1. Login sebagai Admin/Operator Madrasah pada layanan 

http://simpatika.kemenag.go.id/  

 

2. Setelah berhasil login, pilih layanan SIMPATIKA MADRASAH.  

 

3. Pilih menu Sekolah >> Absensi, Kemudian klik Lihat Cuti.  
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4. Muncul laman daftar cuti kepegawaian, Silahkan klik ikon “+” untuk 

menambahkan data cuti PTK. 

 

5. Pilih PTK yang diset cuti pada daftar Guru. 

 

6. Isikan Data Cuti PTK Berupa Jenis Cuti dan Tanggal Cuti yang digunakan, Jika 

sudah sesuai maka Klik Simpan. 
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7. Berikut contoh hasil penambahan data cuti PTK.  

 

8. Untuk Melihat Data Cuti Pegawai, terdapat 2 pilihan yang dapat dimunculkan pada 

daftar Cuti PTK, PTK yang sedang melaksanakan Cuti dan PTK yang sudah 

berakhir masa Cutinya. 
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9. Untuk mengedit data cuti yang sudah ditambahkan, silahkan pilih PTK yang sudah 

diset data cutinya klik ikon panah ke bawah dan pilih ikon pensil / Ubah Data Cuti. 

Kemudian isikan sesuai yang data yang diinginkan. 

 

10. Sedangkan untuk menghapus data cuti, silahkan melakukan langkah no. 9 

kemudian pilih Hapus Data Cuti. 

 

 

Catatan :  

Untuk mengubah data absensi yg semula di set cuti, namun seharusnya diset sakit / 

jenis absensi non-cuti lainnya, maka silakan admin madrasah lakukan langkah 

berikut :  

1. Masuk pada menu Absensi >> Cuti Pegawai >> Lihat Cuti.  

2. Pada laman dasbor cuti, set data filter menjadi status cuti = telah berakhir.  

3. Akan ditampilkan semua data PTK yg diset cuti dg status cuti telah berakhir 

(tanggal sudah lewat pada tanggal saat ini). 

4. Pilih PTK yang data cutinya salah tersebut, lakukan langkah hapus data cuti 

pada tanggal yg salah set (klik opsi pada data PTK tersebut dan pilih opsi 

hapus data cuti). 



310 

 

5. Jika data cuti PTK yang salah set sudah dihapus semua, maka silakan 

kembali pada menu Absensi >> Absensi Guru >> Lihat Absensi. 

6. Pada dasbor Absensi, sesuaikan tanggal dimana ybs dilaporkan sakit / jenis 

absensi lainnya. 

7. Selanjutnya set jenis ketidak hadiran yang sesuai pada tanggal tersebut. 

8. Selesai, PTK ybs berhasil diubah data ketidak hadirannya dari cuti menjadi 

sakit / yg lainnya. 

9. Langkah diatas hanya berlaku jika hendak merubah data cuti menjadi tidak 

hadir karena alasan non-cuti saja, contoh jika ingin mengubah data tidak hadir 

karena sakit menjadi terlambat atau alpha tdk perlu melakukan langkah 

diatas. 

 

 Panduan Set Kehadiran (Absensi) Guru 

Admin Madrasah / sekolah dapat melakukan set kehadiran guru melalui 

layanan http://simpatika.kemenag.go.id/ . Berikut langkah-langkah set kehadiran 

(absensi) guru oleh admin Madrasah / Sekolah : 

1. Login sebagai admin Madrasah / Sekolah melalui layanan 

http://simpatika.kemenag.go.id/  

 

 

 

 

 

 

http://simpatika.kemenag.go.id/
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/LOGIN-PTK-ADMIN.png
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2. Pada laman akun, pilih layanan SIMPATIKA MADRASAH. 

 

 

 

3. Selanjutnya pada laman beranda admin, pilih menu Sekolah >> Absensi . Pada 

kolom Absensi Guru, klik tombol Lihat Absensi. 

 

 

4. Admin Madrasah akan diarahkan ke laman Absensi guru. 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/10/SIMPATIKA-MADRASAH.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2018/08/klik-lihat-absensi.png
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5. Jika madrasah belum menentukan hari libur sebelumnya, akan ditampilkan kotak 

dialog Pengaturan Hari Libur, silakan tentukan hari libur dan Simpan. 

 

 

 

 

 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2018/08/laman-abnsensiguru.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2018/08/pilih-hari-libur.png
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6. Anda juga dapat mengubah hari libur yang sudah ditentukan sebelumnya dengan 

cara klik tombol Pengaturan Hari Libur (perhatikan gambar). 

 

 

 

7. Secara aturan, sistem akan menjadikan kehadiran guru pada hari tersebut 

menjadi Tidak Hadir. Silakan set absensi guru pada daftar menjadi Hadir atau 

yang lainnya. 

 

 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2018/08/klik-untuk-mengatur-ulang-hari-libur.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2018/08/secara-default-tidak-hadir.png
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8. Untuk set absensi guru hadir satu persatu, dapat dilakukan dengan cara klik 

tombol opsi pada kolom guru yang diinginkan dan pilih opsi menu Edit 

Kehadiran. 

 

 

9. Anda Akan ditampilkan kolom edit Status Kehadiran guru tersebut. Silakan 

tentukan status kehadrian guru yang bersangkutan pada hari tersebut. Centang 

pada kolom status Hadir (centang hijau) untuk set status guru hadir atau pilih 

status yang lainnya. 

 

 

 

10. Ulangi langkah diatas untuk set status kehadiran guru lainnya. 

 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2018/08/klik-edit-kehadiran.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2018/08/set-status-kehadiran-guru.png
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11. Anda juga dapat set status kehadiran guru yang ada secara masal. Pertama yang 

harus dilakukan adalah memilih semua guru dengan cara klik tombol 

centang Pilih Semua (perhatikan gambar). 

 

 

 

12. Setelah semua guru dipilih semua, klik tombol opsi dan pilih status kehadiran 

guru-guru tersebut. 

 

 

 

13. Pilih YA pada kotak dialog untuk menkonfirmasi. 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2018/08/pilih-semua.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2018/08/klik-opsi-dan-set-kehadiran.png
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14. Set kehadiran guru secara masal berhasil dilakukan, ulangi langkah ke 11 - 13 

diatas untuk set absensi guru didaftar halaman berikutnya. 

 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2018/08/klik-ya.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2018/08/status-hadir.png
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15. Anda juga dapat set kehadiran guru secara keseluruhan dengan cara unggah file 

rekap kehadiran dalam bentuk file excel. 

16. Pertama yang harus dilakukan adalah unduh format absensi terlebih dahulu. Klik 

tombol Upload Data Absensi. 

 

 

 

17. Pada kotak dialog Unggah Data Absensi, klik tombol Unduh Format Absensi. 

 

 

18. Selanjutnya, cari dan buka hasil unduh file tersebut pada lokal folder komputer 

Anda. Pada kolom Absensi, isikan status masing-masing guru pada daftar dengan 

format isian : 

(H=Hadir, I=Ijin, S=Sakit, T=Terlambat, A=Alpa) 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2018/08/klik-tombol-unduh.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2018/08/klik-unduh-format-absensi.png
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19. Setelah file tersebut diisikan dan disimpan, klik kembali tombol Upload Data 

Absensi. 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2018/08/isi-file.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2018/08/klik-tombol-unduh.png
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20. Pada kotak dialog Unggah Data Absensi, klik tombol Pilih File. 

 

 

21. Pilih file yang sudah diisikan dilangkah ke - 18 pada folder lokal komputer Anda 

dan klik Unggah. 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2018/08/klik-pilih-file.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2018/08/klik-unggah.png
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22. Pada langkah selanjutnya akan ditampilkan hasil pengecekan data oleh sistem, 

klik Simpan untuk memproses dan klik Selesai sebagai konfirmasi. 

 

 

23. Anda juga dapat mengubah data absensi pada hari yang telah lalu, gunakan fitur 

pilih hari atau tanggal dan lakukan edit absensi guru seperti langkah diatas pada 

hari atau tanggal yang telah dipilih tersebut. 

 

 

 

 

 

 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2018/08/klik-simpan.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2018/08/fitur-set-hari.png
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BAB IV 

PANDUAN UNTUK GURU/PTK 

 

 Alur Proses Keaktifan PTK di Simpatika Kemenag 

Berikut alur proses keaktifan PTK di Simpatika Kemenag :  
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 Keaktifan PTK (Cetak Kartu Digital PTK) 

Proses keaktifan PTK (Cetak Kartu Digital PTK) dalam satu Madrasah saat 

ini tidak lagi harus menunggu persetujuan keaktifan kolektif (S25) dari Kantor 

Kemenag Kota/Kab/Dinas setempat, setiap PTK dapat langsung mencetak kartu 

digital masing-masing melalui akun PTK nya. Namun untuk kepala Madrasah tetap 

harus melalui prosedur ajuan kolektif (S25) untuk dapat mencetak kartu digitalnya. 

Berikut langkah singkat mencetak kartu digital bagi PTK : 

1.  Buka layanan http://simpatika.kemenag.go.id/, Pilih menu Login  

http://simpatika.kemenag.go.id/#!/login
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Dasbor Layanan Simpatika 

2. Silahakan Pilih Kolom Login PTK/Admin 

 

Kolom Login PTK/Admin 



324 

 

3. Silakan isi PegID/NUPTK dan password login akun PTK Anda dan pilih 

layanan PTK jika telah berhasil login 

4. 

Masuk Layanan SIMPATIKA PTK 

 

dasbor layanan Simpatika 

5. Pada halaman dasbor layanan PTK anda akan ditampilkan status keaktifan 

anda, maka Pilih menu Keaktifan kemudian aktifkan portofolio anda. 
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Kolom Akitifasi Portofolio 

6. Selanjutnya, silahkan melengkapi portofolio sesuai dengan kondisi terkini 

yang terdiri dari unggah foto, periksa portofolio, dan Aktifkan. 

 

Unggah Foto 

7. Kemudian Pemeriksaan Portofolio anda, jika mengalami perubahan maka pilih 

Edit Kembali, jika sudah benar pilih OK. 
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8. Setelah mengedit Portofolio, aktikanlah portofolio anda. Lalu tekan OK 

 

9. Langkah terakhir, klik tombol Cetak Kartu, untuk mencetak kartu digital PTK.  
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10. Selamat, Kartu dihital Anda sebagai tanda keaktifan PTK periode Tahun Ajaran 

pada semester berjalan telah berhasil dicetak, berikut contoh kartu GTK sebagai 

tanda keaktifan PTK pada semester berjalan.  

 

 

 Keaktifan Kepala Madrasah (Cetak Kartu Digital) 

Sebagai pelaksanaan agenda kegiatan SIMPATIKA KEMENAG, maka setiap 

Kepala Madrasah juga berkewajiban melaporkan status keaktifan NUPTK/PegID 

masing-masing secara online di SIMPATIKA KEMENAG menggunakan akun masing-

masing, yang mana sebagati bukti keaktifan NUPTK/PegID, setiap Kepala 

Madrasah akan diberikan Kartu Identitas yang masa berlaku aktifnya setiap semester 

mulai Tahun Ajaran 2014/2015. Kartu Identitas dimaksud dapat dicetak mandiri oleh 
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setiap Kepala Madrasah yang telah menyelesaikan tahapan-tahapan keaktifan kepala 

Madrasah melalui akun login masing-masing di Layanan SIMPATIKA. Tahapan yang 

dimaksud adalah telah menyelesaikan tahapan Keaktifan Kolektif PTK (S25).  

Berikut panduan pengaktifan NUPTK/PegID (Cetak Kartu Digital) setiap Kepala 

Madrasah: 

6. Login sebagai PTK pada layanan http://simpatika.kemenag.go.id/ 

 

7. Masukan UserID dan Password Anda dengan benar 

 

8. Pada Dasbor Kepala Madrasah, pilih menu Status Keaktifan.  

 

http://bantuan.siap-online.com/2016/08/simpatika-panduan-ajuan-keaktifan-kolektif-s25a-oleh-kepala-madrasah.html
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9. Pastikan ajuan keaktifan kolektif (S25) Anda telah disetujui oleh admin Kemenag 

Kab/Kota setempat agar tombol cetak kartu digital Anda dapat 

berfungsi. Selanjutnya, klik tombol Cetak untuk mencetak Kartu Digital Anda. 

10. Selamat, Kartu Digital Anda telah berhasil dicetak dan Anda dinyatakan Aktif 

sebagai Kepala Madrasah oleh Kementrian Agama Republik Indonesia pada 

periode berjalan. 

 

 

 Panduan 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 kemenag/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://simpatika.kemenag.go.id/ , dan pilih Login PTK/Admin. 

 

http://simpatika.kemenag.go.id/
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/login-simpatika.png
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2. Masukan UserID dan Password Anda dengan benar. 

 

3. Guru yang belum menjadi binaan pengawas akan memperoleh himbauan untuk 

mengajukan diri menjadi anggota binaan pengawas. Klik tombol Edit Biodata.  

 

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

mencetak Surat Pengajuan Pengawas Pembina Guru (S24).  

 

5. Serahkan surat tersebut ke Admin Dinas/Kantor Kemenag Kota/Kab setempat 

sebagai dasar ajuan Admin Dinas/Kantor Kemenag Kota/Kab untuk 

mendaftarkan Anda sebagai salah satu binaan dari pengawas. Klik pada tautan 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2014/11/notif_ajukan_pengawas.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/cetak-surat-ajuan.png
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berikut untuk melihat panduan Menambah Guru Binaan Pengawas Mapel oleh 

admin Kemenag/Dinas.  

 

6. Bila sudah didaftarkan maka tidak dimunculkan lagi notifikasi peringatan di login 

akun Anda. 

 

 Aktivasi Akun PTK Baru dan Pengisian Data PTK  

Aktivasi akun ini sangat penting untuk melengkapi data-data yang kurang, 

oleh sebab itu lengkapilah data aktivasi ini sebagai pelengkap untuk verval 

selanjutnya. 

1. Buka layanan http://simpatika.kemenag.go.id/. Pilih menu Login 

http://bantuan.siap-online.com/?p=8592
http://bantuan.siap-online.com/?p=8592
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/s24.png
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Dasbor Layanan Simpatika 

2. Pilih kolom Aktivasi akun 

 

Kolom Aktivasi Akun 

3. Anda akan diarahkan pada dasbor layanan akitvasi Akun, silahkan Inputkan 

PegID dan kode aktivasi pada kolom yang sudah disediakan, kode PegID dan 

kode aktivasi sudah didapat sebelumnya. Setelah selesai klik Lanjut. 
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Dasbor Layanan Aktivasi Akun 

4. Langkah selanjutnya, anda akan memasukkan pasword baru sesuai dengan 

keinginan. Setelah selesai klik Lanjut. 

 

Kolom Password 

5. Selanjutnya anda akan ditampilkan layanan konfirmasi sesuai dengan inputan 

yang anda berikan. Setelah sesuai dengan inputan silahkan klik tombol Simpan 
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Tampilan dasbor konfirmasi akun PTK 

6. Aktivasi akun sudah selesai 

 

Akun PTK sudah teraktivasi 

Setelah pengaktifan akun PTK, anda akan sudah mempunyai akses layanan 

simpatika PTK, untuk itu anda masih belum sepenuhnya mengakses seluruh 

layanan Simpatika PTK, karena masih ada tahapan yang harus dilakukan yaitu 

pengisian data PTK. Langkah – langkah sebagai berikut:  

1. Masuk pada laman https://paspor.siap-online.com/cas/login.  
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2. Masukkan PegID dan Password yang sudah anda berikan sebelumnya di 

Aktivasi akun. 

 

Kolom login layanan Simpatika 

3. Anda akan diarahkan pada layanan PTK Simpatika, silahkan pilih menu PTK 

 

dasbor layanan Simpatika 

4. Anda akan masuk pada Laman menu PTK sekolah sesuai tempat PTK yang anda 

tempati, dan dimohon untuk melengkapi data Rinci anda sesuai petunjuk yang 

ada. 
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Kolom isi data lenkap pengguna PTK 

5. Selanjutnya anda akan diarahkan untuk melengkapi rincian data yang sudah ada 

pada laman mengisi data rinci, dan dimohon lengkapilah data sesuai dengan 

data pribadi anda. Jika sudah sesuai maka klik tombol Simpan dan Lanjut. 

 

Isian Kolom Data anda 
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6. Setelah semua data pribadi di inputkan akan ada konfirmasi lebih lanjut, 

silahkan klik kembali ke beranda. 

 

kolom konfirmasi 

7. Selanjutnya anda akan diarahkan ke halaman awal, dan silahkan melanjutkan 

tahap beriktnya, silahkan klik Cetak Ajuan. 

 

Kolom cetak ajuan 

8. Anda akan menerima informasi sesuai dengan inputan data, setalah sesuai 

maka anda harus menyetujui data yang anda isi telah sesuai, dan mencentang 

kolom yang sudah disediakan, lalu klik kolom setuju dan cetak ajuan. 
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Kolom persetujuan dan cetak ajuan 

9. Anda akan mendapatkan surat pemberitahuan terkait pengajuan Verval Lv. 2 
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Surat Pengajuan VerVal Lv. 2 

 

 Mutasi Madrasah Induk PTK 

Jika PTK akan melakukan Mutasi ke Madrasah lain, silakan ikuti langkah – 

langkah melakukan Mutasi berikut ini : 

1. Buka layanan http://simpatika.kemenag.go.id/. Pilih menu Login 

 

Layanan Simpatika Kemenag 
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2. Masuk Sebagai PTK  

 

3. Pilih layanan Simpatika PTK 

 

4. Pada halaman dasbor PTK, pilih menu Mutasi >> Klik tombol Cetak Surat 

Ajuan.  

 

5. Perhatikan Alur Mutasi berikut untuk mempermudah pemahaman proses 

Mutasi. 
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6. Pilih Wilayah/Instansi tujuan dengan memilih Kota/Kabupaten instansi 

tujuan mutasi. Jika sudah benar sesuai wilayah yang diinginkan maka klik 

Benar & Lanjut. 
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7. Masukkan kata kunci pencarian, dapat berupa nama sekolah maupun jenjang 

sekolah. Misal MAN Surabaya >> Enter / klik icon pencarian. Kemudian 

akan ditampilkan hasil pencarian, pilih / klik nama sekolah tujuan mutasi pada 

daftar hasil pencarian. 

 

 

8. Periksa ulang tujuan mutasi sekolah Anda, jika sudah benar klik tombol Benar 

& Lanjut. Klik Batal / Pilih Instasni lain untuk merubah instansi tujuan. 
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9. Silahkan cetak surat Ajuan Mutasi Anda dengan klik tombol Cetak Surat 

Ajuan, kemudian serahkan ke Admin Kemenag tempat instansi induk lama 

Anda bernaung. 

 

10. Berikut contoh surat Ajuan Mutasi 
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 Reset Password PTK oleh PTK Menggunakan Email Alternatif 

Bila PTK lupa password, silakan lakukan reset password, modul reset password 

ini dapat dilakukan mandiri oleh PTK yang sebelumnya telah menambahkan email 

alternatif (Klik disini untuk melihat panduan menambahkan email alternatif). Namun jika 

PTK belum menentukan email alternatif sebelumnya, kemudian lupa password loginnya, 

PTK bisa memintakan reset password kepada Admin/Operator Sekolah dimana PTK 

tersebut bernaung.  

Berikut panduan singkat cara reset password mandiri oleh PTK :  

1. Buka layanan http://simpatika.kemenag.go.id/ dan pilih Login PTK/Admin.  

 

2. Pada halaman login yang muncul, Pilih lupa password.  

 

 

 

 

 

http://bantuan.siap-online.com/2014/04/setting-email-alternatif-login-pegidnuptk.html
http://simpatika.kemenag.go.id/
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3. Isikan email dan kode captcha, lalu klik tombol Kirim.  

 

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

tersebut 

 

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.  

 



346 

 

6. Jika sudah benar akan keluar tampilan seperti ini, Kemudian silakan coba login 

menggunakan password yang baru Anda Reset sebelumnya. 

 

 Edit Data Rinci PTK Dilakukan PTK 

Untuk melakukan Edit data PTK anda, misal mengubah Alamat atau 

Portofolio Anda dapat dilakukan dengan mengikuti panduan sebagai berikut: 

1. Buka layanan http://simpatika.kemenag.go.id/. Pilih menu Login 

 

Layanan Simpatika Kemenag 

2. Masuk Sebagai PTK  
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3. Pilih layanan Simpatika PTK 

 

4. Pilih data yang akan Anda edit, pilih Menu Biodata untuk edit biodata diri 

Anda. 

 

5. Akan ditampilkan Biodata diri Anda, klik ikon pensil seperti gambar dibawah 

ini untuk mengedit biodata Anda.  
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6. Untuk mengisi atau mengubah Data Keluarga, misal mengisi data suami/istri 

dan anak, klik menu Keluarga. Selanjutnya isi data yang diperlukan, perhatikan 

gambar berikut: 

 

7. Untuk mengisi / merubah Riwayat Kepegawaian Anda, pilih menu Pendidikan 

>> Riwayat Pegawai. 

 

8. Isi data / ubah data yang dibutuhkan dengan klik seperti pada gambar diataas. 

Dan pastikan klik Simpan Perubahan Data untuk menyimpan data yang telah 

Anda tambahkan / Anda ubah. 
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9. Untuk menambah maupun mengubah Riwayat Pendidikan Anda, pilih menu 

Pendidikan >> Riwayat Pendidikan. 

 

10. Klik tombol tambah (+) seperti gambar diatas untuk menambahriwayat 

pendidikan Anda. Selanjutnya lengkapi data riwayat pendidikan Anda. Klik 

Tambahkan jika sudah sesuai. 

 

 

11. Untuk mengubah Riwayat SK Penugasansebagai guru ( bukan SK mengajar ) 

dari awal / Tanggal Mulai Tugas (TMT) sebagai guru, pilih menu Pendidikan 

>> Fungsi & Jabatan. Isi data dengan benar, jika sesuai klik Simpan 

Perubahan. (Harap isi dengan SK Pertama Kali anda tugaskan sebagai 

Pendidik/Guru) 
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12. Untuk mengisi / mengubah Mata Pelajaran yang Anda ampu saat ini, pada menu 

Pendidikan >> Fungsi Jabatan, pada kolom Pendidik (Guru) klik seperti 

pada gambar dibawah ini, selanutnya isikan Mapel yang sesuai. 

 

13. Untuk saat ini, pengisian Jabatan Tambahan (sebagai wakasek, Kepala prodi, 

kepala perpus, dll) dilakukan langsung oleh PTK / Guru yang bersangkutan. 

Pilih menu Pendidikan >> Fungsi Jabatan, pada kolom Jabatan Tambahan, 

klik tombol tambah seperti gambar dibawah ini untuk mengisi Riwayat SK 

Jabatan yang pernah diterma, mulai dari awal hingga paling akhir ( Untuk saat 

ini harap diisi dengan SK Jabatan Tambahan YANG MASIH AKTIF dijabat). 

 

14. Isi data Jabatan Tambahan yang sesuai, selanjutnya klik Tambahkan. 
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15. Untuk melihat Riwayat Mengajar anda pada semester yang telah lalu maupun 

pada semester berjalan, silahkan ke menu Karir >> Riwayat Mengajar. 

Sedangkan untuk pengisiannya akan dicatat otomatis oleh sistem berdasarkan 

isian Jadwal Kelas Mingguan. 

 

16. Untuk melihat Riwayat Sertifikasi Guru, silahkan menuju menu Diklat & 

Sertifikasi, Pemutakhiran Sertifikasi Guru mulai periode Semester Genap 

Tahun Pelajaran 2014/2015 akan dicatat otomatis oleh sistem berdasarkan 

VerVal NRG. 
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17. Untuk menambahkan Riwayat PKB dan Tugas Tambahan, pada menu Diklat 

& Sertifikasi, isikan Riwayat PKB dan tugas tambahan anda pada kolom 

Riwayat PKB dan Tugas Tambahan dengan cara klik tombol tambah (+) dan 

isiskan data sesuai dengan piagam yang anda miliki. 

 

18. Untuk mengajukan Pengawas Pembina, silahkan pilih menu Pengawas 

Pembina. Klik untuk melihat detil Panduan Cetak Surat Ajuan Anggota 

Binaan Pengawas (dari Guru). 

19. Perhatian!!! Pastikan Anda melakukan Ajuan Perubahan Data dengan klik 

tombol Jadikan Permanen setiap Anda melakukan perubahan data rinci pada 

Portofolio Anda. 

 

20. Pada notifikasi yang muncul, periksa kembali perubahan data yang telah anda 

lakukan. Jika masih terdapat kesalahan, pilih batal dan benahi yang salah 

tersebut, namun jika sudah sesuai klik Setuju & Cetak Ajuan. 



353 

 

 

21. Serahkan Surat Pengajuan Perubahan Data Rinci PTK (S12a) tersebut 

kepada Admin Kemenag Kota/Kab. Setempat untuk Disetujui Ajuan Perubahan 

Data Rinci Anda. 

 

 Pengakuan Riwayat Mengajar (JJM) Agama 

Untuk memfasilitasi PTK / guru naungan Kemenag yang mengajar 

disekolah-sekolah non induk naungan Kemendikbud dalam pencatatan Riwayat 

Mengajarnya (JTM) agar dapat dijadikan patokan perhitungan JTM oleh kemenag 

Kab/Kota setempat, maka disediakan fitur Pengakuan Jadwal Mengajar Guru di 

sekolah non induk naungan Kemendikbud 

Berikut panduan perhitungan Riwayat Mengajar (JTM) Guru di sekolah 

non Induk naungan Kemendikbud: 

1. Buka layanan http://simpatika.kemenag.go.id/. Pilih menu Login 
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Layanan Simpatika Kemenag 

2. Masuk Sebagai PTK  

 

3. Pilih layanan Simpatika PTK 
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 VerVal Inspassing PTK 

Setelah PTK melakukan Edit Portofolio Inpasing PTK, PTK yang memiliki SK 

Inpassing diharuskan melakukan Verval Inpassing untuk melengkapi prasyarat tunjangan 

PTK.  

Perhatikan Alur Verval Inpassing berikut : 

 

 

 

http://bantuan.siap-online.com/?p=8928
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/01/alur-24.png
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Berikut panduan Verval Inpasing PTK yang akan dilaksanakan pada tanggal 1 

Februari 2016 :  

1. Login sebagai PTK melalui layanan http://simpatika.kemenag.go.id/  

 

2. Masukan UserID(NUPTK/PegId/e-mail) dan password login Anda pada halaman 

login yang muncul. 

 

3. Pilih layanan SIMPATIKA PTK.  

 

http://simpatika.kemenag.go.id/#!/login
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/LOGIN-PTK-ADMIN.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/01/layanan-ptk.png
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4. Pada dasbor PTK, pilih menu Verval Inpassing dan klik tombol Formulir. 

 

5. Pada jendela baru yang muncul, silakan lengkapi formulir ajuan Verval Inpassing 

(perhatikan gambar, pastikan Anda telah menscan SK Inpassing Anda dan 

melampirkannya pada formulir tersebut), jika sudah lengkap dan sesuai 

klik Simpan & Cetak Surat Ajuan.

  

6. Serahkan hasil Cetak Surat Ajuan Verval Inpassing (S31a) beserta dokumen 

yang disyaratkan kepada Admin Kantor Kemenag Kota/Kab kota/kabupaten 

setempat.  

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/01/klik-tombol-formulir.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/01/isian-formulir-inpassing.png
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Untuk mencetak ulang surat ajuan, silakan klik pada tombol Lihat 

Ajuan/Cetak, klik tombol Batal Ajuan jika data yang Anda inputkan terdapat 

kesalahan. 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/01/s31a.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/01/status-ajuan-verval-ptk.png
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7. Pantau terus status ajuan Anda pada menu Verval Inpassing. Berikut contoh 

tampilan status ajuan Verval Inpassing Anda jika ajuan Anda telah disetujui 

Admin Kantor Kemenag Kota/Kab. 

 

8. Selanjutnya, pastikan Anda telah menerima Surat Tanda Bukti Penerimaan Ajuan 

Verval Inpassing (S31b) dari Kantor Kemenag Kota/Kab kota/kabupaten 

setempat.  

 

http://bantuan.siap-online.com/?p=8978
http://bantuan.siap-online.com/?p=8978
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/01/verval-di-setujui-di-admin-mapenda.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/01/mapenda-s31b.png
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9. Pantau terus status ajuan Anda pada menu Verval Inpassing. Berikut contoh 

tampilan status ajuan Verval Inpassing Anda jika ajuan Anda telah disetujui dan 

diterbitkan oleh Admin Kanwil Provinsi setempat.  

 

 

 

 VerVal NRG (bagi yang memiliki) 

NRG adalah Nomor Registrasi Guru, yaitu nomor unik yang dimiliki guru yang 

sudah bersertifikasi. Semua guru yang telah sertifikasi memiliki Nomor Registrasi Guru 

(NRG). Para guru tersebut wajib melakukan verifikasi dan validasi (Verval) NRG melalui 

layanan SIMPATIKA KEMENAG. Apabila tidak melakukan verval atau registrasi ulang 

NRG maka NRG yang sebelumnya sudah diterbitkan dianggap tidak valid. Bagi guru 

yang belum memiliki NRG disediakan fitur untuk ajuan NRG Baru.  

 

Proses Verval NRG dengan cara, guru login ke akun SIMPATIKA KEMENAG. 

Update kelengkapan data sertifikasi, unggah berkas pindai (scan) dokumen Piagam 

Sertifikasi Guru yang dimilikinya. Ajukan verval NRG melalui Kepala Sekolah ke Kantor 

Kemenag Kab/Kota. Jika disetujui oleh Kantor Kemenag Kab/Kota, guru akan menerima 

bukti verval NRG. Berikut alur Proses keaktifan PTK dan alur VerVal NRG PTK. 

Perhatian !! Hanya guru yang memiliki NUPTK/NPK yang dapat 

mengajukan verval NRG (Sistem memeriksa apakah guru ber NUPTK/NPK, jika 

guru tidak berNUPTK/NPK maka system akan menolak dengan menampilkan 

notifikasi PTK tidak memiliki NUPTK/NPK) 

http://bantuan.siap-online.com/?p=8986
http://bantuan.siap-online.com/?p=8986
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/01/status-verval-inpasing-ptk-disetujui-kanwil-provinsi.png
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Mohon perhatikan beberapa Rule berikut sebelum melakukan VerVal NRG 

: 

1. Input klaim NRG harus memasukan NRG dan no peserta sertifikasi yang mana 

keduanya akan divalidasi di data arsip NRG 

2. PTK yang memiliki data NRG pada arsip NRG, harus menggunakan NRG 

tersebut. 

3. Untuk jalur PPG No. Sertifikat Pendidik akan divalidasi ke DIKTI melalui 

webservice. No. Sertifikat Pendidik yang tidak terdapat pada data DIKTI tidak 

bisa dilakukan ajuan. 
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4. Pengajuan NRG yang ditolak PRODIK bisa dibatalkan oleh PTK dan diajukan 

kembali. 

5. Verval dan Klaim NRG hanya bisa dilakukan oleh PTK yang telah memiliki 

NUPTK. 

6. Unggah file scan Sertifikat dan Ijazah minimal 200 KB dan maks 1 MB. 

 

Berikut panduan verval NRG PTK :  

1. Akses http://simpatika.kemenag.go.id/ dan pilih Login PTK/Admin.  

2. Pilih layanan SIMPATIKA PTK.  

3. Pada Dasbor PTK, pilih menu VerVal NRG. Klik Ajukan VerVal. Sistem 

memeriksa apakah guru ber NUPTK, jika guru tidak berNUPTK maka system 

akan menolak dengan menampilkan notifikasi PTK tidak memiliki NUPTK 

(menu Verval tidak muncul). 

 

4. Pada kotak dialog VerVal NRG PTK, pilih Jenis Ajuan, pilih Telah memiliki 

NRG bagi yang telah memiliki NRG dan isi nomor NRG serta Nomer 

Peserta yang tertera pada Piagam Sertifikasi Anda (Input klaim NRG harus 

memasukan NRG dan no peserta sertifikasi yang mana keduanya akan divalidasi 

di data arsip NRG). Klik Benar & Lanjut. 

http://simpatika.kemenag.go.id/
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/01/KLIK-AJUKAN-VERVAL.png
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5. Selanjutnya, isikan Data Sertifikasi Anda dengan benar (Pastikan Anda telah 

menyiapkan file scan sertifikasi / piagam dan ijazah terakhir Anda untuk 

diunggah, file yang dapat diunggah adalah file dengan tipe gif, png, atau jpeg 

dengan minimal ukuran file 200KB dan maksimal ukuran file 

1MB), Klik Benar & Lanjut untuk menyimpan data. 

 

6. Konfirmasi data sertifikasi yang telah Anda isikan, jika masih kurang sesuai, 

klik Edit Kembali. Jika telah sesuai klik Simpan.  

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/02/jenis-ajuan-telah-memiliki-NRG.png
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7. Jika data berhasil diunggah, selanjutnya Cetak Surat Ajuan Anda. 

 

8. Berikut SURAT AJUAN VERVAL NOMER REGISTRASI GURU 

(NRG) – (S26b2)  

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/01/cek-data-dan-simpan.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/01/klik-cetak-surat-ajuan.png
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9. Ajukan Surat Ajuan Verval NRG (S26b) tersebut ke Kantor Kemenag Kab/Kota, 

Guru akan menerima Surat Tanda Terima Pengajuan/Verval NRG (S26C2). 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/01/s26b2.png
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10. Pantau status ajuan verval NRG Anda melalui menu Verval NRG pada akun PTK 

Anda. 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/01/s26C2.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/01/status-ajuan-verval1.png
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 Pengajuan NRG Baru (bagi yang belum memiliki) 

Berikut panduan Pengajuan NRG Baru (bagi Guru yang belum memiliki) : 

1. Akses http://simpatika.kemenag.go.id/ dan pilih Login PTK/Admin.  

 

2. Pilih layanan SIMPATIKA PTK.  

 

3. Pada Dasbor PTK, pilih menu VerVal NRG. Klik Ajukan VerVal. Sistem 

memeriksa apakah guru ber NUPTK, jika guru tidak berNUPTK maka system 

akan menolak dengan menampilkan notifikasi PTK tidak memiliki NUPTK 

(menu Verval tidak muncul). 
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4. Pilih opsi Belum, dan klik Benar & Lanjut.  

 

5. Selanjutnya, isikan Data Sertifikasi Anda dengan benar (Pastikan Anda 

telah menyiapkan file scan sertifikasi / piagam dan ijazah terakhir Anda untuk 

diunggah, file yang dapat diunggah adalah file dengan tipe gif, png, atau jpeg 

dengan maksimal ukuran file 1MB), Klik Benar & Lanjut untuk 

menyimpan data. 
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Catatan untuk pilihan Jalur Sertifikasi : 

• Pengajuan NRG baru dengan tanggal sertifikasi sampai 2014 

hanya bisa memillih jalur PLPG 

• Pengajuan NRG baru dengan piagam sertifikasi keluaran tahun 

2015 hanya bisa memilih jalur PPGJ. 

• Pengajuan NRG baru dengan piagam sertifikasi PPG harus 

memilih sub jalur seperti pada gambar terlampir dibawah ini 

 

6. Konfirmasi data sertifikasi yang telah Anda isikan, jika masih kurang 

sesuai, klik Edit Kembali. Jika telah sesuai klik Simpan.  

 

7. Jika data berhasil diunggah, selanjutnya Cetak Surat Ajuan Anda. 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/02/Tipe-Jalur-PPG.jpg
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/01/klik-simpan1.png
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8. Berikut Contoh Surat Ajuan Nomor Registrasi Guru (NRG) Baru 

(S26a). 

 

 

9. Ajukan Surat Pengajuan NRG Baru (S26a) tersebut ke Kantor Kemenag 

Kab/Kota, Guru akan menerima Surat Tanda Terima Pengajuan NRG 

Baru. Selanjutnya Kantor Kemenag Kab/Kota akan mengajukan ke 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/01/klik-cetak-surat-ajuan.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/01/s26a.png
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Kanwil Provinsi untuk disetujui diterbitkan NRG. Jika sudah diterbitkan, 

NRG baru Anda akan tampil pada layanan SIMPATIKA PTK Anda. 

 

10. Pantau status ajuan verval NRG Anda melalui menu Verval NRG pada 

akun PTK Anda. 

 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/01/s26c1.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/01/status.png
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 Cara Melihat Nomor Pendidik Kemenag (NPK).  

Nomor Pendidik Kemenag (NPK) berfungsi untuk mendukung program 

pengembangan mutu pendidik khususnya Satminkal Kemenag. Berikut alur 

penerbitan NPK : 

 

Semua pendidik dengan status PNS otomatis akan memiliki NPK, begitu juga 

semua pendidik yang telah memiliki NUPTK akan otomatis memiliki NPK. Sedangkan 

bagi pendidik dengan status Non PNS dan belum memiliki NUPTK, berlaku syarat 

sebagai berikut: 

1. Kualifikasi pendidikan minimal D4/S1 

2. Minimal 2 tahun TMT sebagai pendidik tetap di satminkal Kemenag 

3. Memiliki riwayat mengajar dalam 4 semester berurutan dalam 2 tahun 

terakhir, atau tercatat Aktif Sebagai PTK (menyelesaikan prosedur Verval 

Keaktifan) 4 semester berurutan dalam 2 tahun terakhir 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/01/alur-NPK.png
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Berikut cara singkat melihat Nomor Pendidik Kemenag (NPK) Anda melalui 

layanan SIMPATIKA KEMENAG : 

1. Login sebagai PTK, pilih Login PTK/Admin pada 

layanan http://simpatika.kemenag.go.id/  

 

2. Pada dasbor layanan, pilih layanan SIMPATIKA PTK. 

 

3. Selanjutnya akan ditampilkan notifikasi NPK Anda. Klik Lihat Info NPK untuk 

melihat detil NPK.  

http://simpatika.kemenag.go.id/
http://simpatika.kemenag.go.id/
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/LOGIN-PTK-ADMIN.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/01/layanan-ptk.png
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4. Berikut contoh tampilan info NPK.  

 

 

 Penempatan PTK Madrasah ke Madrasah Non Induk (Non Satminkal) 

Naungan Kemendikbud 

Modul ini ditujukan untuk PTK yang bertugas di Madrasah induk 

(satminkal) dan juga bertugas di sekolah non-induk (non-satminkal) naungan 

Kemendikbud. Berikut langkah-langkah penempatan PTK di sekolah non-induk 

naungan Kemendikbud.  

11. Buka layanan http://simpatika.kemenag.go.id/. Pilih menu Login 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/01/NOTIF-NPK.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/01/info-npk.png
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Layanan Simpatika Kemenag 

12. Masuk Sebagai PTK  

 

13. Pilih layanan Simpatika PTK 
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14. Pilih Menu Sekolah Non Induk >> Klik Icon Tambah  

 

15. Pilih sekolah tujuan non induk, isi jabatan di sekolah non induk, pilih tahun 

bertugas, kemudian klik Tambahkan. 

 

16. Bagi sekolah non-induk naungan Kemendikbud tujuan yang tidak lagi 

menggunakan layanan PADAMU NEGERI, ajuan penempatan sekolah non 

induk PTK di sekolah naungan Kemendikbud akan secara otomatis disetujui 

oleh SIMPATIKA. Berikut notifikasi saat ajuan Penempatan PTK Madrasah 

Non Induk (Non Satmingkal) Naungan Kemedikbud berhasil disimpan. 
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17. Data PTK Anda di sekolah non induk telah Aktif 

 

 

 Pengajuan SKMT-SKBK Oleh Guru Madrasah 

Perhatian !! Penerbitan SKBK bagi Guru PNS satminkal madrasah 

negeri dilakukan oleh Kepala Madrasah Negeri. Sedangkan bagi Guru Non 

PNS dan Guru satminkal madrasah swasta dilakukan oleh Kepala Kantor 

Kemenag Kab/Kota setempat. 

Agar PTK dapat mengajukan Surat Keterangan Beban Kerja (SKBK), 

pastikan prosedur-prosedur berikut telah terpenuhi : 

1. Madrasah harus telah disetujui Ajuan Keaktifan Kolektifnya (telah menerima 

persetujuan keaktifan kolektif S25b) 

2. Melengkapi/mengisi Surat Keterangan Melaksanakan Tugas 

(SKMT) terlebih dahulu. 
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Berikut panduan singkat Cetak Ajuan Surat Keterangan Melaksanakan 

Tugas (SKMT) :  

1. Login sebagai PTK/Admin pada layanan http://simpatika.kemenag.go.id/  

 

2. Pilih layanan SIMPATIKA PTK 

 

3. Pada dasbor PTK, pilih menu SKBK & SKMT, akan ditampilkan halaman Ajuan 

& Pengesahan SKMT Anda.  

 

http://simpatika.kemenag.go.id/
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/LOGIN-PTK-ADMIN.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/12/simpatika-ptk-e1456823705634.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/03/menu-ajuan-skmt-ptk.png
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4. Untuk melihat Rekap Perhitungan Kelayakan Tunjangan Anda, klik pada 

madrasah tempat Anda bertugas. 

 

5. Akan ditampilkan halaman Rekap Perhitungan Kelayakan Tunjangan Anda, 

klik OK untuk kembali.  

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/03/klik-lihat-rekap.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/03/klik-OK.png
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6. Selanjutnya, klik tombol Cetak Surat untuk mencetak SURAT 

KETERANGAN MELAKSANAKAN TUGAS 

PEMBELAJARAN/BIMBINGAN DAN TUGAS TERTENTU (SKMT).  

 

7. Pada dialog baru yang muncul, klik tombol Cetak Surat Ajuan. 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/03/klik-cetak-surat-1.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/03/klik-tombol-cetak-surat-ajuan.png
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8. Silakan Cetak Surat Ajuan dan serahkan ke Kepala Madrasah yang tertera di 

masing-masing surat. Berikut contoh surat SKMT yang akan dicetak. 

 

9. Jika Anda juga bertugas pada sekolah non induk naungan Kemendikbud, serahkan 

surat FORMULIR PENILAIAN KINERJA GURU UNTUK SKMT 

TAMBAHAN (PENUNJANG S29) yang telah Anda cetak tersebut kepada 

kepala sekolah non induk yang bersangkutan untuk meminta penilaian dan 

persetujuan. 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/03/s29a-2.png
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Setelah Ajuan SKMT PTK Disahkan oleh Kepala Madrasah, PTK 

mencetak SURAT AJUAN PENERBITAN SURAT KETERANGAN BEBAN 

KERJA (SKBK), berikut panduannya :  

1. Pada dasbor PTK, pilih menu SKBK & SKMT, akan ditampilkan status ajuan 

Anda. 

2. Bagi PTK yang juga bertugas pada sekolah non induk naungan Kemendikbud, 

penilaian SKMT diisi mandiri oleh PTK yang bersangkutan berdasarkan hasil 

penilaian dan pengesahan dari Kepala Sekolah non induk tersebut. Klik pada 

sekolah non induk tersebut untuk mulai mengisi penilaian SKMT PTK pada 

sekolah non induk.  

http://bantuan.siap-online.com/2016/03/simpatika-panduan-pengesahan-ajuan-skmt-ptk-oleh-kepala-madrasahsekolah.html
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/03/s29a-penunjang.png
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3. Pada kotak dialog yang muncul, isikan nilai sesuai dengan yang diperoleh dari 

hasil penilaian oleh kepala sekolah non induk.  

 

4. Selanjutnya, periksa kembali isian penilaian SKMT yang telah Anda lakukan 

mandiri, jika telah sesuai klik CETAK. 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/03/klik-pada-sekolah-non-induk-untuk-mengisi-nilai.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/03/isi-penilaian-SKMT-dan-simpan-1.png
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5. Setelah Anda mencetak SKMT pada sekolah non induk tersebut, segera minta 

PENGESAHAN kepada Kepala Sekolah yang tercantum dihasil cetak. Berikut 

contoh surat hasil cetak REKAP HASIL PENILAIAN pada sekolah non induk 

Kemendikbud.  

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/03/cek-hasil-isian-skmt-mandiri-dan-cetak.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/03/lampiran-s29c.png
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6. Jika SKMT Anda telah disahkan, maka akan muncul tombol Cetak Pengantar, 

klik pada tombol tersebut untuk cetak pengantar ajuan SKBK Anda.  

 

7. Pada kotak dialog yang muncul, klik tombol Cetak Surat Pengantar untuk 

mencetak SURAT AJUAN PENERBITAN SURAT KETERANGAN BEBAN 

KERJA (SKBK).  

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/03/klik-tombol-cetak-pengantar-skbk.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/03/klik-tombol-cetak-surat-pengantar-skbk.png
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8. Serahkan SURAT AJUAN PENERBITAN SURAT KETERANGAN BEBAN 

KERJA (SKBK) tersebut ke Kepala Madrasah tempat Anda bertugas untuk 

dilakukan persetujuan oleh kepada madrasah Anda. 

 

9. Untuk melihat status ajuan Anda, silakan menuju halaman SKBK & SKMT Anda. 

Akan diberikan informasi oleh sistem Jika ajuan SKBK Anda telah disetujui oleh 

Kepala Madrasah Anda.  

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/08/s29d.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/03/status-ajuan-skbk.png
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 Analisis Kelayakan Tunjangan 

Analisis Kelayakan Tunjangan merupakan fitur yang disediakan 

oleh Simpatika untuk melakukan perhitungan kelayakan penerimaan tunjangan 

berdasarkan hasil Verval Permanen SKBK-SKMT Anda (Pastikan Anda telah 

verval permanen SKBK). 

Anda akan dinyatakan layak menerima tunjangan jika kondisi berikut 

terpenuhi : 

 

Catatan : Jika PTK non PNS, akan layak menerima tunjangan jika telah Verval 

Inpassing Permanen.  

Berikut langkah singkat melihat Analisis Kelayakan Tunjangan PTK : 

1. Buka layanan http://simpatika.kemenag.go.id/. Pilih menu Login 

 

Layanan Simpatika Kemenag 

 

http://simpatika.kemenag.go.id/
http://bantuan.siap-online.com/2016/03/simpatika-pengajuan-surat-keterangan-beban-kerja-skbk-oleh-ptk.html
http://bantuan.siap-online.com/2016/01/simpatika-verval-inpassing-ptk.html
http://bantuan.siap-online.com/2016/01/simpatika-verval-inpassing-ptk.html
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2. Masuk Sebagai PTK  

 

3. Pilih layanan Simpatika PTK 

 

4. Pada dasbor PTK. Pilih menu analisa Tunjangan. Pastikan Hasil Ajuan 

SKBK Anda disetujui / permanen oleh Kantor Kemenag Kab/Kota agar 

Perhitungan analisis kelayakan tunjangan Anda bersifat permanen. Berikut 

contoh halaman Analisa Kelayakan Tunjangan PTK :  

http://bantuan.siap-online.com/2016/04/simpatika-persetujuan-skbk-oleh-admin-mapenda.html
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 Edit Guru Mengampu Mata Pelajaran BK – TIK 

Bagi guru yang hendak mengubah dan mengedit mata pelajaran yang 

diampunya dari mata pelajaran non BK-TIK menjadi mengampu mata pelajaran 

BK-TIK, silahkan ikuti langah singkat berikut ini : 

1. Buka layanan http://simpatika.kemenag.go.id/. Pilih menu Login 

 

Layanan Simpatika Kemenag 

2. Masuk Sebagai PTK  

 

3. Pilih layanan Simpatika PTK 
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4. Pada dasbor layanan simpatika akun PTK, pilih menu Karier >> Fungsi & 

Jabatan >> Mata Pelajaran yang diampu (perhatikan gambar). 

 

5. Pada kolom mata pelajaran yang diampu, silahkan klik tombol opsi menu 

seperti gambar dibawah ini, pilih Edit. 

 

6. Akan ditampilkan kolom Edit data Mapel, silahkan pilih/edit mapel menjadi 

BK-TIK sesuai dengan yang diampu pada pilihan Mapel/Guru Kelas. Jika 

telah sesuai klik Simpan Peubahan  
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7. Lakukan hal yang sama pada kolom Mata Pelajaran Lain jika anda juga 

mengajar mata pelajaran yang lain. 

8. Pastikan Anda menjadi Permanen perubahan data yang telah dilakukan 

dengan klik tombol Jadikan Permanen 

 

9. Periksa data perubahan data pada kotak dialog yang muncul, jika telah sesuai 

klik/centang kolom persetujuan dan klik Setuju & Cetak Ajuan. 
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10. Bagi Anda yang merupakan PTK/GTK naungan Kemendikbud, serahkan 

Surat Pengajuan Perubahan Data Rinci PTK (S12) tersebut kepada 

Admin/Operator Kemenag Kota/Kabupaten setempat untuk disetujui 

perubahan data rinci anda. 

11. Bagi anda yang merupakan naungan Kemenag, serahkan Surat Pengajuan 

Perubahan Data Rinci PTK (S12) tersebut kepada Admin Kemenag 

Kota/Kabupaten setempat untuk disetujui perubahan data rinci anda. 

 

12. Pastikan Anda menerima Surat Tanda Bukti Persetujuan Perubahan Data 

PTK (S13) sebsgsi bukti telah disetujui perubahan data rinci anda. 
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 Edit Guru Mengampu Mata Pelajaran Peandidikan Agama 

Bagi Guru Yang hendak mengubah/edit mata pelajaran yang diampunnya 

dari mata pelajaran non pendidikan agama menjadi mengampu mata pelajaran 

Pendidikan Agama, silahkan ikuti langkah berikut:  

1. Buka layanan http://simpatika.kemenag.go.id/. Pilih menu Login 
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Layanan Simpatika Kemenag 

2. Masuk Sebagai PTK  

 

3. Pilih layanan Simpatika PTK 
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4. Pada dasbor layanan simpatika akun PTK, pilih menu Karier >> Fungsi & 

Jabatan >> Mata Pelajaran yang diampu (perhatikan gambar). 

 

5. Pada kolom mata pelajaran yang diampu, silahkan klik tombol opsi menu 

seperti gambar dibawah ini, pilih Edit. 

 

6. Akan ditampilkan kolom Edit data Mapel, silahkan pilih/edit mapel menjadi 

Pendidikan Agama sesuai dengan yang diampu pada pilihan Mapel/Guru 

Kelas. Jika telah sesuai klik Simpan Peubahan  
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7. Lakukan hal yang sama pada kolom Mata Pelajaran Lain jika anda juga 

mengajar mata pelajaran yang lain. 

8. Pastikan Anda menjadi Permanen perubahan data yang telah dilakukan 

dengan klik tombol Jadikan Permanen 

 

9. Periksa data perubahan data pada kotak dialog yang muncul, jika telah sesuai 

klik/centang kolom persetujuan dan klik Setuju & Cetak Ajuan. 
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10. Bagi Anda yang merupakan PTK/GTK naungan Kemendikbud, serahkan 

Surat Pengajuan Perubahan Data Rinci PTK (S12) tersebut kepada 

Admin/Operator Kemenag Kota/Kabupaten setempat untuk disetujui 

perubahan data rinci anda. 

11. Bagi anda yang merupakan naungan Kemenag, serahkan Surat Pengajuan 

Perubahan Data Rinci PTK (S12) tersebut kepada Admin Kemenag 

Kota/Kabupaten setempat untuk disetujui perubahan data rinci anda. 

 

12. Pastikan Anda menerima Surat Tanda Bukti Persetujuan Perubahan Data 

PTK (S13) sebsgsi bukti telah disetujui perubahan data rinci anda. 
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 Panduan Ajuan Ijin Belajar Bagi Guru yang Belum D4/S1 

Fitur ini ditujukan bagi guru yang belum memenuhi kualifikasi minimal 

D4/S1. Khusus guru yang usianya telah mencapai 50 tahun keatas per 30 

November 2015 tidak berlaku syarat kualifikasi minimal pendidikan D4/S1 

tersebut. Sesuai PermenPan no. 16 Tahun 2009 bahwa guru PNS golongan IIa s/d 

IId yang belum S1/D4 masih bertugas sebagai guru dengan tingkat jabatan guru 

pertama. 
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Semua Guru yang belum D4/S1 usia dibawah 50 Tahun, otomatis 

dialihfungsikan sebagai Staf mulai 1 Agustus. Agar dapat kembali bertugas 

sebagai guru, maka disediakan fitur ijin belajar untuk mengembalikan fungsinya 

sebagai Guru. Berikut panduan singkat Ajuan Ijin Belajar Bagi Guru Yang Belum 

S1/D4 : 

1. Log in pada layanan http://simpatika.kemenag.go.id/  

 

2. Pilih layanan SIMPATIKA PTK. 

 

3. Akan ditampilkan kotak dialog seperti gambar dibawah ini, klik 

tombol Ajukan Ijin Belajar bila Anda telah/sedang menempuh masa 

penyesuaian kualifikasi pendidik yang disyaratkan agar tetap menjadi / 

berfungsi sebagai guru. Atau klik tombol Tetap Jadi Staff jika Anda belum 

menempuh syarat penyesuaian kualifikasi pendidik. 
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4. Selanjutnya silakan update data rinci Anda pada kualifikasi pendidik, lihat 

panduan edit data rinci 

 Panduan Isian Jadwal Mengajar Guru Agama (PAI) Berbasis Kelas/Rombel 

Bagi Guru Pengampu mata pelajaran agama disekolah naungan 

Kemendikbud, saat ini telah disediakan fitur isisan jadwal mengajar berbasis 

kelas/rombel pada akun PTK masing-masing.  

Berikut Panduan Isian Jadwal Menhgajar Oleh Guru Agama Berbasis 

Kelas/Rombel:  

1. Buka layanan http://simpatika.kemenag.go.id/. Pilih menu Login 

 

Layanan Simpatika Kemenag 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2016/08/ajukan-ijin-belajar.png
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2. Masuk Sebagai PTK  

 

3. Pilih layanan Simpatika PTK 

 

4. Pada Dasbor akun PTK, pilih menu Jadwal Mengajar Guru Agama di 

Sekolah Naungan Kemendikbud. Klik tombol Tambah (+) untuk 

menambahkan data mengajar Anda.  
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5. Akan Ditampilkan kotak dialog, silahkan masukkan data mengajar Anda pada 

kotag dialog tersebut. Jika telah sesuai klik Tambahkan. 

 

 

6. Ulangi langkah diatas untuk menambahkan data menagajar lainnya. Jika telah 

selesai, klik Jadikan Permanen Seperti gambar dibawah ini. 

 

 

7. Cetak Surat Pengajuan Riwayat Mengajar PTK (S28a) tersebut dan 

serahkan kepada Admin Kemenag Kota/Kabupaten setempat untuk dilakukan 

Persetujuan Riwayat Mengajar Anda. 
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 Aktivasi Akun Guru Agama Baru dan Pengisian Data PTK 

Setelah Admin/Operator PAIS/BIMAS melakukan Registrasi Guru 

Agama Baru Level 1, PTK dihimbau untuk melakukan aktivasi dan pengisian 

data agar Resmi Terdaftar sebagai PTK. 

http://bantuan.siap-online.com/2016/08/simpatika-registrasi-guru-agama-baru-oleh-admin-paisbimas-verval-ptk-lv-1.html
http://bantuan.siap-online.com/2016/08/simpatika-registrasi-guru-agama-baru-oleh-admin-paisbimas-verval-ptk-lv-1.html
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Perhatikan alur berikut , Alur ini dijalani oleh PTK setelah mendapatkan Tanda 

Bukti VerVal Lv.1 (S02f) dari petugas. 

 

 

1. Buka layanan http://simpatika.kemenag.go.id/. Pilih menu Login 

http://bantuan.siap-online.com/2016/08/simpatika-registrasi-guru-agama-baru-oleh-admin-paisbimas-verval-ptk-lv-1.html
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Dasbor Layanan Simpatika 

2. Pilih kolom Aktivasi akun 

 

Kolom Aktivasi Akun 

3. Anda akan diarahkan pada dasbor layanan akitvasi Akun, silahkan Inputkan 

PegID dan kode aktivasi pada kolom yang sudah disediakan, kode PegID dan 

kode aktivasi sudah didapat sebelumnya. Setelah selesai klik Lanjut. 

 

Dasbor Layanan Aktivasi Akun 
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4. Langkah selanjutnya, anda akan memasukkan pasword baru sesuai dengan 

keinginan. Setelah selesai klik Lanjut. 

 

Kolom Password 

5. Selanjutnya anda akan ditampilkan layanan konfirmasi sesuai dengan inputan 

yang anda berikan. Setelah sesuai dengan inputan silahkan klik tombol Simpan 

 

Tampilan dasbor konfirmasi akun PTK 

6. Aktivasi akun sudah selesai 
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Akun PTK sudah teraktivasi 

Setelah pengaktifan akun PTK, anda akan sudah mempunyai akses layanan 

simpatika PTK, untuk itu anda masih belum sepenuhnya mengakses seluruh 

layanan Simpatika PTK, karena masih ada tahapan yang harus dilakukan yaitu 

pengisian data PTK. Langkah – langkah sebagai berikut:  

 

1. Masuk pada laman https://paspor.siap-online.com/cas/login.  

 

Halaman Paspor Siap-Online 

2. Masukkan PegID dan Password yang sudah anda berikan sebelumnya di 

Aktivasi akun. 
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3. Anda akan diarahkan pada layanan PTK Simpatika, silahkan pilih menu PTK 

 

dasbor layanan Simpatika 

4. Anda akan masuk pada Laman menu PTK sekolah sesuai tempat PTK yang anda 

tempati, dan dimohon untuk melengkapi data Rinci anda sesuai petunjuk yang 

ada. 

 

Kolom isi data lenkap pengguna PTK 
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5. Selanjutnya anda akan diarahkan untuk melengkapi rincian data yang sudah ada 

pada laman mengisi data rinci, dan dimohon lengkapilah data sesuai dengan 

data pribadi anda. Jika sudah sesuai maka klik tombol Simpan dan Lanjut. 

 

Isian Kolom Data anda 

6. Setelah semua data pribadi di inputkan akan ada konfirmasi lebih lanjut, 

silahkan klik kembali ke beranda. 

 

kolom konfirmasi 
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7. Selanjutnya anda akan diarahkan ke halaman awal, dan silahkan melanjutkan 

tahap beriktnya, silahkan klik Cetak Ajuan. 

 

Kolom cetak ajuan 

8. Anda akan menerima informasi sesuai dengan inputan data, setalah sesuai 

maka anda harus menyetujui data yang anda isi telah sesuai, dan mencentang 

kolom yang sudah disediakan, lalu klik kolom setuju dan cetak ajuan. 

 

Kolom persetujuan dan cetak ajuan 
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9. Anda akan mendapatkan surat pemberitahuan terkait pengajuan Verval Lv. 2 

 

Surat Pengajuan VerVal Lv. 2 

 

 

 Cara Menentukan Bidang / Direkotorat Kerja Pengawas 

Bagi pengawas aktif dibawah naungan Kemenag, diwajibkan menentukan lokasi 

bidang / direktorat kerja pengawas. Apakah dibawah direktorat Pendidikan Madrasah, 

PAI atau BIMAS. Berikut langkah singkat menentukan bidang/direktorat kerja 

pengawas:  

1. Pengawas login melalui akun PTK masing-masing pada 

layanan http://simpatika.kemenag.go.id/ 

2. Pilih layanan PTK 
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3. Jika pengawas belum menentukan direktorat kerjanya, akan ditampilkan halaman 

untuk memilih direktorat kerja yang sesuai. Pilih Direktorat pada daftar pilihan 

yang muncul, jika telah sesuai klik Lanjut dan Simpan.  

 

4.  Selesai. 

 

Catatan : Pengawas yang awalnya diset menjadi Pengawas Manajemen Sekolah 

tidak diijinkan memilih Direktorat PAI/Bimas.  

 

 Aktivasi Akun Pengawas Baru dan Pengisian Data Pengawas 

Setelah Admin/Operator Kemenag Kota/Kab Menambahkan Pengawas 

Baru, Pengawas dihimbau untuk melakukan aktivasi dan pengisian data agar resmi 

terdaftar sebagai pengawas aktif.  

Berikut panduan singkat cara melakukan aktivasi akun hingga pengisian data PTK : 

1. Kunjungi http://simpatika.kemenag.go.id/ dan pilih bagian Aktivasi Akun 

PTK. 

 

http://bantuan.siap-online.com/2016/02/simpatika-kelola-pengawas-tambah-pengawas-baru.html
http://bantuan.siap-online.com/2016/02/simpatika-kelola-pengawas-tambah-pengawas-baru.html
http://simpatika.kemenag.go.id/#!/login
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/pilih-direktorat-1.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/AKTIVASI-AKUN-PTK.png
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2. Pada halaman selanjutnya, masukan PegID dan kode aktivasi yang tertera 

pada Surat Aktivasi akun PTK (S02d).  

 

3. Tentukan password untuk login akun PTK Anda. 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/input-s02d.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/Aktivasi-Akun-PTK-input-password.png
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4. Konfirmasi akun dan password login yang telah Anda buat, jika sudah benar 

klik Simpan. 

 

5. Klik Login pada jendela baru yang muncul. 

 

6. Masukan PegID dan password login yang telah Anda tentukan. Atau menuju ke 

halaman login, klik disini. 

 

https://paspor.siap-online.com/cas/login?codeauth=21833284055f9f3fe4B856260ac0dD09c7004d63dbc1540453e2cEA64180D339&authsync=a1B1a459b2f58AB09C7f6555C3eeedB9fd0B716081D64101519931e819fd416e&authscope=9061199e70dfec81e51d246c8ff6De9694A4CA1878E867CC24b513C929f1cE51&service=http%3A%2F%2Fakun.siap-online.com%2F
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/cek-data-dan-simpan.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/klik-login.png
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7. Pilih LAYANAN PTK. 

 

8. Selanjutnya akan ditampilkan halaman seperti berikut, Klik Cek Data. 

 

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

SIMPATIKA di instansi Induk Anda. Jika sudah benar klik OK. 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/layanan-ptk.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/klik-cek-data.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/cek-data-dasar-dan-klik-ok.png
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10. Selanjutnya, isi Data Rinci denga cara Klik tombol Isi Data. 

 

11. Isi Data Rinci Anda (Biodata & Kontak, Kepegawaian, Riwayat Mengajar 

serta Riwayat Pendidikan) dengan lengkap, klik Simpan dan Lanjut jika 

sudah selesai. 

 

12. Isian Formulir Anda telah tersimpan. Selanjutnya, silakan kembali ke halaman 

Beranda untuk melakukan cetak berkas ajuan, kemudian serahkan ke Admin 

PAIS/BIMAS sesuai direktorat tugas Anda. 

 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/klik-isi-data.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/simpan-dan-lanjut.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/kembali-ke-beranda.png
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13. Verivikasi Data Anda, Klik Cek Status Verval Lv.2.  

 

14. Periksa resume data rinci Anda, jika telah sesuai klik/centang kolom 

persetujuan dan klik tombol Setuju dan Cetak Ajuan. 

 

 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/klik-cek-status-verval-lv.2.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/cek-data-dan-cetak-ajuan.png
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15. Berikut contoh hasil cetak Surat Verval Lv.2 (S03d) 

 

16. Serahkan Formulir S03d tersebut ke Admin Kemenag induk sesuai direktorat 

yang menaungi Anda dengan melampirkan dokumen/surat-surat yang disyaratkan 

untuk dilakukan  

Registrasi Pengawas Baru Level 2 oleh Admin Kemenag Kota/Kab setempat.  

17. Selanjutnya, tunggu Persetujuan Verval Level 2 oleh Admin Kemenag setempat. 

Anda akan memperoleh SURAT TANDA BUKTI PENGAKTIFAN 

PEGAWAI ID (PegID) Pengawas (S08b). 

http://bantuan.siap-online.com/2017/02/simpatika-registrasi-pengawas-baru-level-2.html
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/s03d.png
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18. Selamat, Anda telah RESMI TERDAFTAR sebagai Pengawas Aktif pada 

direktorat kerja Anda. Anda dapat menggunakan nomor Pegawai ID Anda sebagai 

referensi dalam urusan administrasi pendidikan selanjutnya.  

 

19. Agar Anda TERDAFTAR AKTIF pada semester berjalan, silakan lakukan 

prosedur Keaktifan Pengawas (Cetak kartu Digital Pengawas).  

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/s08b.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/dasbor-pengawas.png
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 Cetak Ulang Surat Penerbitan NRG (S26e)  

Panduan ini ditujukan untuk PTK yang hendak mencetak ulang Surat Penerbitan 

NRG nya. Berikut panduan singkat mencetak ulang Surat Penerbitan NRG (S26e) : 

1. PTK login pada akun PTKnya. 

2. Pilih menu Verval NRG & Sertifikasi. Akan ditampilkan data verval NRG Anda 

yang telah diterbitkan, klik tombol printer seperti gambar di bawah ini untuk 

mencetak ulang Surat Penerbitan NRG.  

 

3. Berikut contoh SURAT PENERBITAN NOMOR REGISTRASI GURU (S26e). 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/klik-tombol-printer.png
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 Ajuan Alih Fungsi oleh PTK 

PTK yang hendak melakukan perubahan fungsi jabatan dari Staff menjadi 

Guru maupun sebaliknya dan juga perubahan golongan dari Non PNS menjadi PNS 

dapat mengajukan Alih Fungsi PTK. Ikuti panduan singkat di bawah ini untuk 

mengajukan alih fungsi :  

1. Buka layanan SIMPATIKA kemudian Pilih Login PTK.  

http://simpatika.kemenag.go.id/
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/s26e.png
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2. Masukan ID dan password login Anda.  

 

3. Pilih layanan SIMPATIKA PTK.  

 

 

 

 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/LOGIN-PTK-ADMIN.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/12/simpatika-ptk-e1456823705634.png
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4. Pada dasbor PTK, pilih menu Alih Fungsi, tentukan kriteria yang hendak Anda 

sesuaikan (Alih fungsi) seperti pada gambar di bawah ini, jika sudah sesuai 

klik Lanjut.

 

5. Silakan lengkapi / perbaruhi data baru pada tahap selanjutnya, klik Lanjut jika 

dirasa sudah benar.  

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/alih-fungsi.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/lengkapi-data.png
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6. Langkah selanjutnya, perbaruhi atau tambah Riwayat Mengajar Anda jika 

diperlukan (hanya riwayat mengajar pada semester 1 TA 2014/2015 dan TA 

sebelumnya saja yang dapat ditambahkan), klik Lanjut jika sudah sesuai. 

 

7. Selanjutnya, periksa kembali perubahan data yang telah Anda lakukan, Klik 

tombol Simpan perubahan diatas jika sudah benar, Edit kembali jika masih 

ada yang belum sesuai.  

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/isi-riwyat-mengajar.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/simpan-perubahan-data.png
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8. Peralihan Fungsi yang Anda ajukan telah tersimpan SEMENTARA di sistem 

PADAMU. Segera Ajukan Jadi PERMANEN data Anda, klik tombol Ajukan 

jadi PERMANEN seperti pada gambar berikut :  

 

9.  Konfirmasi perubahan data Anda dengan mencentang kolom pernyataan, 

selanjutnya klik tombol Setuju & Cetak Ajuan untuk mencetak 

lembar Pengajuan Alih Fungsi.  

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/klik-ajukan-jd-permanen.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/setuju-dan-cetak.png
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10. Serahkan Surat Pengajuan Perubahan (Alih) Fungsi PTK (S16) yang Anda 

cetak beserta lampiran-lampiran yang dibutuhkan ke Admin 

Kemenag/PAIS/Bimas Kota/Kab setempat untuk disetujui ajuan perubahan (Alih 

fungsi) data Anda (Surat Tanda Bukti Persetujuan Alih Fungsi PTK (S17)), 

sehingga data Anda menjadi permanen.  

 

 

 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/s16-1.png
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http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/s16-2.png
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 Prosedur Mutasi Pengawas Naungan Disdik ke Pengawas Naungan Kemenag 

Bagi pengawas yang sebelumnya bertugas di naungan Dinas Pendidikan dan 

selanjutnya dipindah tugaskan (mutasi tugas) menjadi pengawas dibawah naungan 

Kemenag, maka pastikan prosedur berikut sudah dilakukan :  

1. Pengawas Disdik melakukan ajuan mutasi ke Kemenag kota/kab tujuan melalui 

akun PTK nya 

2. Pengawas menyerahkan surat ajuan mutasi tersebut ke instansi Kemenag tujuan 

untuk diseetujui ajuan mutasi pengawas tersebut oleh admin Kemenag Kota/Kab 

3. Admin Kemenag kota/kab menempatkan pengawas tersebut berdasarkan 

direktorat kerja yang sesuai (PENDIS/PAIS/BIMAS). 

4. Setelah admin Kemenag menyetujui ajuan mutasi pengawas tersebut, pengawas 

memeriksa kembali apakah sudah berlokasi tugas di Kemenag kota/kab tersebut. 

 

Berikut panduan singkat ajuan mutasi pengawas ke lingkup Kemenag 

kota/Kab : 

1. Pengawas login ke layanan PADAMU NEGERI menggunakan akun PTK nya 

 

2. Pilih layanan PTK 

 

http://padamu.siap.web.id/
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2014/02/padamu-login-ptk.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/pilih-layanan-ptk.png
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3. Selanjutnya, pilih menu Mutasi dan klik tombol Cetak Surat Ajuan. 

 

4. Pada kotak dialog yang muncul, tentukan Provinsi dan Kota/Kab tujuan, jika telah 

sesuai klik tombol Benar & Lanjut. 

 

5. Akan ditampilkan data instansi yang ada pada kota/kab yang telah ditentukan 

sebelumnya. Pilih instansi Kemenag yang diinginkan dengan klik pada nama 

instansi Kemenag tersebut. 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/mutasi-klik-cetak-surat-ajuan.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/pilih-provinsi-dan-kota.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/klik-nama-kemenag.png
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6. Cek ulang data ajuan mutasi Anda, jika telah sesuai klik Benar & Lanjut. 

 

7. Ajuan telah disimpan. Silakan Cetak Surat Ajuan dan serahkan ke Admin 

SIMPATIKA di KANTOR KEMENAG tempat Instansi Induk Baru Anda 

bernaung. 

 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/cek-data-ajuan.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/02/sm02.png
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 Cetak Ulang Surat SKBK Periode Lalu 

Bagi PTK yang pada periode semester lalu sudah diterbitkan Surat Keterangan 

Beban Kerja (SKBK) dapat mencetak ulang surat Surat Keterangan Beban Kerja 

(SKBK) pada semester lalu, berikut panduannya :  

1. PTK login pada layanan http://simpatika.kemenag.go.id/  

 

2. Pilih layanan PTK 

 

3. Pada dasbor PTK, pilih menu SKBK & SKMT, selanjutnya klik tombol tahun 

periode pada pojok kanan atas (perhatikan gambar).  

 

 

http://simpatika.kemenag.go.id/
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/LOGIN-PTK-ADMIN.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/12/simpatika-ptk-e1456823705634.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/03/klik-tombol-thn-periode.png
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4. Selanjutnya, pilih tahun periode lalu yang sesuai.  

 

5. Akan ditampilkan data/riwayat SKMT-SKBK pada periode lalu, klik 

tombol Cetak Ulang Persetujuan untuk mencetak ulang Surat Keterangan 

Beban Kerja (SKBK) Anda yang telah disetujui.  

 

 

 

 

 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/03/pilih-periode.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/03/klik-cetak-ulang-persetujuan.png
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6. Berikut contoh hasil cetak ulang Surat Keterangan Beban Kerja (SKBK) pada 

periode lalu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2017/03/s29e.png
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 Ajuan Sertifikasi PTK 

Mekanisme pelaksanaan sertifikasi guru melalui pola Pendidikan dan Pelatihan 

Profesi Guru (PLPG) dapat dijelaskan melalui diagram berikut ini: 

 

Keterangan : 

1. Guru wajib berkualifikasi S-1/D-IV mengikuti sertifikasi melalui pola pendidikan 

dan latihan profesi guru (PLPG). 

2. Guru mendaftarkan diri secara mandiri sebagai bakal calon peserta sertifikasi guru 

di SIMPATIKA dengan mengupdate identitas/statusnya. 

3. Proses verifikasi dan validasi peserta dilakukan berjenjang olehmulai dari masing-

masing Kepala Madrasah, Kankemenag Kab/Kota, Kanwil Provinsi hingga LPTK 

penyelenggara. 

 

Berikut langkah singkat Ajuan Sergur di Simpatika :  

1. PTK login pada akun masing-masing melalui layanan 

http://simpatika.kemenag.go.id/ 

 

http://simpatika.kemenag.go.id/


436 

 

2. Pilih layanan SIMPATIKA PTK. 

 

3. Pada halaman dasbor PTK, pilih menu Sertifikasi Guru.  

 

4. Klik tombol Ajuan untuk mengajukan Sertifikasi Guru 2017.  

 

5. Selanjutnya, pada kotak dialog yang muncul, pilih Bidang sertifikasi dan pastikan 

juga Anda mengunggah berkas scan Ijazah dan SK Pegawai Anda, selanjutnya 
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tentukan LPTK yang dituju. Jika sudah sesuai klik tombol Ajukan untuk 

menyimpan data tersebut.  

 

6. Silakan cetak surat ajuan Anda dan serahkan kepada Kantor Kemenag Kota/Kab 

setempat untuk dilakukan verifikasi berkas. Klik tombol Cetak Surat untuk 

mencetak.  
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7. Untuk mencetak ulang surat ajuan Anda, klik pada tombol Cetak Ulang Ajuan.  

 

8. Berikut contoh cetak surat ajuan Sergur. 

 

9. Sialakan tunggu persetujuan ajuan Anda tersebut, pantau terus status ajuan Anda 

pada halaman di menu Sergur tersebut. Jika Anda dinyatakan “Terpilih” menjadi 

Peserta sergur, Anda diwajibkan mencetak Dokumen A1 yang nantinya akan 

dibawa ke LPTK pilihan Anda tersebut. Klik tombol Cetak Formulir A1 untuk 

mencetak Dokumen A1 tersebut. 
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10. Berikut contoh cetak Dokumen A1 Anda. 
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11. Selanjutnya, silakan klik tombol Panduan KSG Prakondisi untuk melihat 

panduan tahapan yang harus Anda selesaikan untuk mengikuti ajuan sergur.  

 

12. Jika Anda dinyatakan lulus oleh LPTK, silakan pantau halaman Verval NRG dan 

Sertifikasi untuk melihat hasil Sertifikasi Anda. 

 

 Prosedur SKAKPT 

Pengisian data SKAKPT wajib bagi guru yang memiliki sertifikasi (sudah verval 

NRG) dan pada analisa tunjangannya dinyatakan Layak Tunjangan, sebagai syarat 

pencairan TPG. Silakan ikuti langkah-langkah berikut ini untuk pengisian SKAKPT : 

1. Login sebagai PTK/Admin pada layanan http://simpatika.kemenag.go.id/ 

 

http://simpatika.kemenag.go.id/
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2. Pilih layanan SIMPATIKA PTK 

 

3. Pada dasbor PTK, pilih menu SKAKPT. 

 

4. Untuk mengedit / mengisi data SKAKPT, silakan klik icon pensil.  
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5. Untuk PNS, harap diperhatikan! data PNS diambil dari biodata rinci PTK. Jika 

data PNS berbeda dengan kondisi Anda saat ini, silakan melakukan perubahan 

data rinci (S12) Edit Data Rinci PTK, khusus untuk pengisian data Masa Kerja 

Golongan (MKG), silakan lakukan melalui prosedur pengisian data riwayat 

pegawai. 

6. Selanjutnya lakukan pengisian informasi data perbankan dan perpajakan 

sekaligus mengunggah scan buku tabungan dan scan kartu NPWP, dengan ukuran 

gambar minimal 200kb. Jika sudah sesuai silakan klik tombol Simpan 

Perubahan. 

 

7. Klik jadikan Jadikan PERMANEN perubahan data yang telah dilakukan.  
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8. Bagi Anda yang merupakan GTK PNS, serahkan surat SURAT SURAT 

PERUBAHAN DATA SKAKPT GURU PNS (S36a) tersebut kepada 

Admin/Operator Kankemenag Kota/Kabupaten setempat untuk disetujui. 

 

9. Bagi Anda yang merupakan GTK NON-PNS, serahkan surat SURAT SURAT 

PERUBAHAN DATA SKAKPT GURU NON-PNS (S36b) tersebut kepada 

Admin/Operator Kankemenag Kota/Kabupaten setempat untuk disetujui. 
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 Panduan Ajuan PPG  

Dalam Rangka Persiapan Pelaksanaan Sertifikasi Guru Madrasah Dalam Jabatan 

melalui Pendidikan Profesi Guru (PPG) Direktorat Guru dan Tenaga Kependidikan 

Madrasah, Guru dapat mengajukan PPG melalui layanan SIMPATIKA. Untuk tahun 

2018 pendaftaran PPG melalui SIMPATIKA berlangsung pada tanggal 16 – 26 Mei 

2018, berikut syarat agar Guru dapat mengajukan PPG melalui layanan SIMPATIKA : 

1. Memiliki Ijazah D4/S1 

2. Memiliki NPK 

3. Berusia Maksimal 58 Tahun 

4. Guru yang diangkat sampai dengan tanggal 31 Desember 2005, kecuali : 

• Guru pada MAN Insan Cendekia 

• Guru Madrasah penyelenggara pendidikan madrasah luar biasa 

• Guru Madrasah penyelenggara inklusi 

 

Berikut langkah singkat ajuan PPG oleh Guru :  

1. Login menggunakan akun Guru melalui layanan http://simpatika.kemenag.go.id/ 

2. Pada halaman beranda Guru, pilih menu PPG dalam Jabatan, selanjutnya klik 

tombol Ajukan PPG.  

 

 

 

 

http://simpatika.kemenag.go.id/


445 

 

Namun jika prayarat tidak terpenuhi, maka pada laman menu PPG dalam 

Jabatan akan memberikan informasi detil syarat yang belum terpenuhi tersebut.  

  

3. Jika syarat terpenuhi, setelah Anda klik tombol Ajukan PPG, isikan data ijazah 

Anda pada kotak dialog yang muncul. Pastikan Anda juga mengunggah scan 

ijazah Anda. Jika telah sesuai, klik Benar & Lanjut. 

 

4. Jika Universitias/Perguruan Tinggi Anda tidak ada dalam daftar, maka pilih 

“Tidak ditemukan“, lalu isikan nama perguruan Universitas/Perguruan Tinggi 

Anda sesuai dengan yang ada di ijazah. Begitu juga jika nama prodi tidak ada 

dalam daftar, maka pilih “Tidak ditemukan“, lalu isikan nama Prodi yang sesuai 

(perhatikan gambar). 
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5. Selanjutnya isikan data ajuan Anda. Pastikan data ajuan Anda linier (Linier yang 

dimaksudkan disini adalah kesesuaian antara program studi pada ijazah S-1/D-IV 

dengan program studi PPG Dalam Jabatan), jika telah sesuai klik Benar & 

Lanjut. 

 

6. Cek kesesuaian data yang telah Anda isikan pada laman konfirmasi, jika masih 

terdapat data yang salah klik tombol Edit Kembali untuk memperbaiki data, 

namun jika telah sesuai klik Simpan. 
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7. Selanjutnya klik tombol Cetak Surat Ajuan pada kotak dialog yang muncul. 

 

8. Ajuan PPG Anda Telah dikirim, tunggu proses verifikasi persetujuan dari 

KANWIL setempat dan tetap pantau pada login SIMPATIKA anda. Berikut 

contoh surat ajuan PPG tersebut. 
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 Panduan Cetak SKAKPT oleh Guru Madrasah  

Panduan ini diperuntuhkan bagi guru madrasah yang sudah memenuhi syarat-

syarat sebagai berikut :  

1. Kode Satker sudah diisikan 

2. Sudah SKBK 

3. Sudah melengkapi data isian SKAKPT (S36a/b) 

4. Layak Tunjangan  

 

Berikut langkah singkat cetak SKAKPT bagi guru Madrasah: 

1. Akses layanan http://simpatika.kemenag.go.id/ , dan pilih Login PTK/Admin. 

 

2. Masukan UserID dan Password Anda dengan benar. 

 

3. Pilih Layanan Simpatika PTK. 
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4. Pada dasbor PTK, pilih menu SKAKPT >> Cetak SKAKPT.  

 

5. Bagi guru madrasah yang terlambat mengajukan SKAKPT maka muncul 

notifikasi sesuai dengan gambar dibawah ini, dimohon mencetak pada periode 

selanjutnya. 

 

6. Bagi guru madrasah yang sudah memenuhi syarat dan sudah memverval 

SKAKPT periode sebelumnya, maka muncul cetak SKAKTP periode 

sebelumnya. 
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7. Berikut hasil cetak SKAKPT (S36c/d). 

 

 

 Panduan Ajuan Perubahan TMT Guru  

Bagi guru yang hendak mengubah tanggal mulai tugas (TMT) sebagai guru, dapat 

dilakukan melalui akun Simpatika masing-masing, berikut langkah-langkahnya :  

1. Login sebagai guru pada layanan http://simpatika.kemenag.go.id/. 

 

 

http://simpatika.kemenag.go.id/


451 

 

2. Pada laman akun, pilih layanan SIMPATIKA PTK. 

 

3. Selanjutnya pada laman beranda guru, pilih menu Perubahan Data 

Kepegawaian.  

 

4. Pada laman TMT Guru, akan ditampilkan data TMT saat ini, untuk mengajukan 

perubahan klik tombol Ajukan Perubahan.  
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5. Selanjutnya pada kotak dialog yang muncul, isikan tanggal dan data TMT Anda 

yang sesuai, lampirkan juga file scan SK pengangkatan guru sebagai bukti 

keabsahan ajuan peubahan TMT Anda. 

 

6. Selanjutnya, cetak SURAT PENGAJUAN PERUBAHAN DATA TMT PTK 

(S12d) dan lengkapi prasyaratnya. 

 

7. Kirimkan surat S12d tersebut yang sudah dilengkapi dengan tanda tangan dan cap 

basah madrasah serta satu lembar Fotocopy dari SK Pengangkatan Guru ke 

Kantor Wilayah Kemenag Provinsi setempat untuk dilakukan verval. Pengiriman 

bisa dilakukan melalui Pos Surat/Paket. 
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8. Tunggu persetujuan dari Kanwil setempat, untuk periksa data ajuan Anda, pada 

laman menu Perubahan Data Kepegawaian, klik tombol Periksa Ajuan. 

 

9. Selanjutnya, Anda akan ditampilkan Info Ajuan Perubahan Data TMT Guru. 

 

10. Namun, jika Anda hendak mengubah data ajuan, silakan batalkan dahulu ajuan 

Anda dengan klik tombol Batalkan Ajuan dan ulangi langkah diatas dengan 

mengisikan data yang sesuai. 
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 Pengisian MKG pada Data Rinci PTK  

Masa Kerja Golongan (MKG) saat ini tidak lagi dicatatkan melalui Prosedur 

SKAKPT melainkan melalui prosedur pengubahan data rinci PTK. Untuk pengisian dan 

melakukan pengubahan data MKG Anda, silakan lakukan langkah-langkah singkat 

berikut :  

1. Login menggunakan akun PTK Anda melalui layanan 

http://simpatika.kemenag.go.id/ 

 

2. Pada laman akun, pilih layanan SIMPATIKA PTK. 

 

3. Selanjutnya pada dasbor akun PTK Anda, pilih menu Riwayat Pegawai dan pilih 

submenu Riwayat Pegawai. 

http://bantuan.siap-online.com/2018/04/prosedur-skakpt.html
http://bantuan.siap-online.com/2018/04/prosedur-skakpt.html
http://simpatika.kemenag.go.id/
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4. Untuk menambahkan data golongan Anda, klik tombol tambah (+).  

 

5. Pada kotak dialog yang muncul, isikan data golongan Anda yang sesuai. Pada kotak 

dialog tersebut isikan juga Masa Kerja Golongan (MKG) Anda.  
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6. Anda telah melakukan PERUBAHAN DATA, perubahan tersebut bersifat 

SEMENTARA, Klik tombol Jadikan Permanen untuk mengajukan perubahan data 

tersebut ke Kemenag Kota/Kabupaten yang menaungi untuk dilakukan persetujuan.  

 

7. Pada kotak dialog yang muncul, cek kembali perubahan data yang telah Anda 

lakukan. Jika telah sesuai klik / centang pada kolom persetujuan dan klik tombol 

Setuju & Cetak Ajuan. 

 

8. Cetak dan serahkan hasil cetak SURAT PENGAJUAN PERUBAHAN DATA 

RINCI PTK (S12) Anda ke Kemenag Kota/Kab yang menaungi untuk dilakukan 

verval dan persetujuan perubahan data rinci Anda.  
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9. Tunggu persetujuan perubahan data rinci Anda. 

10. Sedangkan untuk melakukan perubahan data golongan dan MKG yang sudah 

dilakukan pengubahan permanen, silakan klik tombol opsi pada kolom data riwayat 

golongan dan pilih opsi menu Edit.  
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11. Anda akan ditampilkan kolom edit data pada riwayat golongan tersebut, lakukan 

edit data yang diinginkan dan klik tombol Simpan Perubahan jika telah sesuai.  

 

12. Agar perubahan data yang telah Anda lakukan tersimpan permanen, silakan ulangi 

prosedur ajuan perubahan data permanen seperti pada langkah ke-6. 

 

 Panduan Fitur Ajuan Tunjangan Insentif GBPNS  

Simpatika telah menyediakan fitur Ajuan Tunjangan Insentif yang diberikan 

kepada guru bukan PNS yang bertugas pada madrasah.  

Berikut kriteria guru madrasah yang dapat mengajukan tunjangan insentif GBPNS :  
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Bagi PTK yang memenuhi syarat, silakan ikuti langkah-langkah berikut untuk dapat 

mengajukan tunjangan insentif GBPNS melalui akun Simpatika masing-masing :  

1. Login sebagai PTK pada layanan https://simpatika.kemenag.go.id/  

 

2. Pada laman akun layanan, pilih layanan SIMPATIKA PTK.  

 

3. Selanjutnya pada beranda PTK, akses fitur Tunjangan Insentif GBPNS  
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4. Pada laman Ajuan Tunjangan Insentif Guru Bukan PNS, klik tombol AJUKAN.  

 

5. Pada kotak dialog, harap lengkapi formulir isian data rekening bank yang telah 

disediakan. Unggah juga gambar hasil scan buku tabungan Anda. Jika telah sesuai 

klik SIMPAN. 

 

6. Klik tombol Cetak Surat Ajuan pada kotak dialog konfirmasi yang muncul.  

 

7. Ajuan Tunjangan Insentif GBPNS Anda Telah tersimpan, Silakan Cetak Surat 

Ajuan tersebut dan serahkan Surat Ajuan beserta lampiran dokumen pendukung 
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kepada Kantor Kemenag Kota/Kab setempat untuk diverifikasi. Berikut contoh 

hasil cetak surat ajuan tersebut.  

 

8. Untuk memeriksa kembali data ajuan Anda, silakan klik tombol Periksa Ajuan.  
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9. Sistem akan menampilkan kotak dialog informasi data ajuan Anda, klik tombol 

Cetak Ulang Ajuan untuk mencetak ulang surat ajuan Anda.  

 

10. Sedangkan untuk memperbaiki data ajuan, silakan batalkan dahulu ajuan Anda 

(selama belum disetujui oleh admin Kemenag Kota/Kab), pada laman Ajuan 

Tunjangan Insentif, klik tombol Batalkan Ajuan dan ulangi langkah ke-5 diatas 

dengan mengisikan data yang sesuai.  
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11. Silakan tunggu persetujuan / proses verifikasi oleh admin Kemenag Kota/Kab 

setempat. Berikut contoh status ajuan PTK yang telah diverifikasi oleh admin 

Kemenag Kota/Kab setempat. 

  

 

Bagi PTK bukan PNS yang belum memenui syarat ajuan intensif GBPNS, saat 

akses fitur Tunjangan Insentif GBPNS, sistem akan memberikan informasi syarat ajuan 

yang belum terpenuhi seperti pada gambar dibawah ini : 
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 Registrasi Pakta Integritasi Peserta PPG Guru Madrasah 

Guru madrasah yang telah mengikuti ujian pretest PPG dihimbau untuk melakukan 

registrasi pakta integritas dengan cara mengunggah file scan pakta integritas yang telah 

ditempel materai dan telah ditandatangani melalui akun PTK masing-masing. File pakta 

integritas dapat diunduh dahulu seperti langkah singkat berikut : 

1. Login menggunakan akun Guru melalui layanan http://simpatika.kemenag.go.id/ 

 

2. Pada laman beranda Guru, pilih menu PPG dalam Jabatan, sistem akan mendeteksi 

apakah Anda telah mengikuti ujian PPG atau belum (dinyatakan lulus atau tidak 

lulus). Jika sudah mengikuti Pretest PPG, sistem akan menampilkan informasi 

seperti gambar dibawah ini. 

 

 

 

 

 

http://simpatika.kemenag.go.id/
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3. Selanjutnya, klik tomboh UNGGAH BERKAS. 

 

4. Pada kotak dialog yang muncul, silakan unduh file Dokumen Pakta Integritas. Klik 

tombol seperti gambar berikut. 

 

5. Silakan cetak Dokumen Pakta Integritas tersebut, berikut contoh hasil unduh 

dokumen pakta integritas. 
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6. Pastikan tempel materai dan bubuhi tanda tangan pada kolom yang telah 

disediakan. Pindai (Scan) dokumen tersebut dan simpan pada lokal komputer Anda 

untuk nantinya diunggah pada sistem. 

 

Berikut langkah singkat unggah file scan dokumen Pakta Integritas : 

1. Pada laman beranda Guru, pilih menu PPG dalam Jabatan, selanjutnya, klik tomboh 

UNGGAH BERKAS. 
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2. Pada kotak dialog yang muncul, silakan klik tombol Pilih File. 

 

3. Selanjutnya pilih hasil scan pakta integritas pada lokal komputer Anda. Pastikan 

file yang diunggah hanya Lembar Surat S34c Tanpa Lampiran, harus bertipe gif, 

png, jpg dan jpeg berukuran minimal 200KB dan maksimum 1MB. 

 

4. Jika telah sesuai klik LANJUT. 
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5. Cek kembali hasil unggah file tersebut, klik Lihat File untuk melihat hasil unggah 

file scan dokumen Pakta Integritas Anda. 

 

6. Jika telah sesui, klik SIMPAN atau klik Edit Kembali jika belum sesuai. 

 

7. Data file pakta integritas telah tersimpan, silakan tunggu proses verifikasi dari 

Kanwil setempat. 

8. Berikut contoh tampilan laman fitur PPG Dalam Jabatan yang telah dilakukan 

persetujuan verifikasi pakta integritas oleh Kanwil. 
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9. Sedangkan ajuan berkas yang ditolak oleh Kanwil Kemenag, sistem akan 

memberikan informasi dan alasan penolakan seperti gambar berikut. 

 

10. Jika ajuan Anda ditolak, Anda dapat mengajukan ulang pakta integritas dengan 

terlebih dahulu memperbaiki data ajuan Anda, selanjutnya klik tombol Unggah 

Berkas untuk mengunggah kembali berkas yang telah Anda perbaiki. 

 



470 

 

 Pengisian MKG pada Data Rinci PTK 

Masa Kerja Golongan (MKG) saat ini tidak lagi dicatatkan melalui Prosedur 

SKAKPT melainkan melalui prosedur pengubahan data rinci PTK. Untuk 

pengisian dan melakukan pengubahan data MKG Anda, silakan lakukan langkah-

langkah singkat berikut : 

1. Login menggunakan akun PTK Anda melalui 

layanan http://simpatika.kemenag.go.id/  

 

2. Pada laman akun, pilih layanan SIMPATIKA PTK.  

 

 

http://bantuan.siap-online.com/2018/04/prosedur-skakpt.html
http://bantuan.siap-online.com/2018/04/prosedur-skakpt.html
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/10/LOGIN-PTK-ADMIN.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2015/12/simpatika-ptk-e1456823705634.png
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3. Selanjutnya pada dasbor akun PTK Anda, pilih menu Riwayat Pegawai dan pilih 

submenu Riwayat Pegawai. 

 

 

4. Untuk menambahkan data golongan Anda, klik tombol tambah (+).  

 

 

 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2018/08/pilih-menu-riwayat-pegawai.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2018/08/klik-tambah.png
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5. Pada kotak dialog yang muncul, isikan data golongan Anda yang sesuai. Pada 

kotak dialog tersebut isikan juga Masa Kerja Golongan (MKG) Anda. 

 

 

6. Anda telah melakukan PERUBAHAN DATA, perubahan tersebut 

bersifat SEMENTARA, Klik tombol Jadikan Permanen untuk mengajukan 

perubahan data tersebut ke Kemenag Kota/Kabupaten yang menaungi untuk 

dilakukan persetujuan.  

 

 

 

 

 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2018/08/isi-tambah-data.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2018/08/klik-jadikan-permanen-1.png
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7. Pada kotak dialog yang muncul, cek kembali perubahan data yang telah Anda 

lakukan. Jika telah sesuai klik / centang pada kolom persetujuan dan klik 

tombol Setuju & Cetak Ajuan.  

 

8. Cetak dan serahkan hasil cetak SURAT PENGAJUAN PERUBAHAN DATA 

RINCI PTK (S12) Anda ke Kemenag Kota/Kab yang menaungi untuk dilakukan 

verval dan persetujuan perubahan data rinci Anda.  

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2018/08/cek-dan-klik-cetak-ajuan.png


474 

 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2018/08/s12a1.png
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9. Tunggu persetujuan perubahan data rinci Anda. 

 

 

http://bantuan.siap-online.com/2015/10/simpatika-persetujuan-pengubahan-data-rinci-portofolio-ptk.html
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2018/08/s12a2.png
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10. Sedangkan untuk melakukan perubahan data golongan dan MKG yang sudah 

dilakukan pengubahan permanen, silakan klik tombol opsi pada kolom data 

riwayat golongan dan pilih opsi menu Edit.  

 

11. Anda akan ditampilkan kolom edit data pada riwayat golongan tersebut, lakukan 

edit data yang diinginkan dan klik tombol Simpan Perubahan jika telah 

sesuai. 

 

12. Agar perubahan data yang telah Anda lakukan tersimpan permanen, silakan ulangi 

prosedur ajuan perubahan data permanen seperti pada langkah ke-6. 

 

 

http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2018/08/edit.png
http://bantuan.siap-online.com/content/uploads/sites/2/2018/08/edit-data-dan-simpan.png
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 Ajuan Verval S1  

Panduan ini diperuntuhkan keperluan verifikasi data jenjang pendidikan 

minimal S1, sehingga PTK diwajibkan untuk melakukan keabsahan data riwayat 

pendidikan pada setiap akun guru Simpatika. Berikut Tata Caranya : 

1. Login sebagai PTK pada layanan http://simpatika.kemenag.go.id/ 

 

 

2. Setelah berhasil login, pilih layanan SIMPATIKA PTK. 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://simpatika.kemenag.go.id/
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3. Muncul Notifikasi Verval Ijazah, klik Verval Ijazah  

 

 

4. Langkah selanjutnya, melihat data jenjang pendidikan yang sudah ada pada akun 

PTK, pastikan sudah benar dan klik Tutup. 

 

 

5. Pada baris kedua, klik Ajuan Verval. Muncul kotak dialog Ajuan Ijazah S1/D4, 

Klik icon panah kebawah, kemudian pilih Ubah Data 
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6. PTK diwajibkan untuk mengisi semua kolom yang sudah tersedia, pastikan 

menginptukan data dengan benar. Jika sudah sesuai maka Klik Simpan 

Perubahan. 

 

 

7. Kemudian terdapat kolom Ajuan Data Verval Ijazah S1/D4, Klik Simpan & 

Ajukan. 
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8. Cetak surat ajuan yang telah disediakan pada laman tersebut. 

 

 

9. Cetak dan serahkan hasil cetak SURAT PENGAJUAN PERUBAHAN DATA 

RINCI PTK (S12) Anda ke Kemenag Kota/Kab yang menaungi, untuk dilakukan 

verval dan persetujuan perubahan data rinci Anda. 

 


