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A. Fitur Unduh Daftar Sekolah Belum Aktivasi 

1. Pilih Login Disdik sebagai Admin Dinas Pendidikan Kab/Kota. 

2. Pilih menu Satuan Pendidikan, kemudian pilih Status Aktivasi Akun seperti 

gambar berikut : 

 

3. Klik Unduh Daftar Sekolah Belum Aktif. Kemudian klik Unduh. 

 

4. Maka Sekolah yang belum melakukan aktivasi akan terdaftar pada file xls berikut : 
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B. Fitur Pengajuan Akun Baru Sekolah 

1. Pilih menu Satuan Pendidikan, kemudian pilih Akun Sekolah Baru. 

2. Pilih Entri Formulir A07. 

 

3. Lengkapi isian data Sekolah, kemudian klik Lanjut. 

 

Keterangan : 

 Nama Sekolah : diisi dengan nama lengkap Sekolah. 

 NPSN : diisi dengan NPSN berdasarkan data dari Kemdikbud. 

 Jenjang : diisi berdasarkan jenjang Sekolah (TK, SD, SMP, SMA, SMK & SLB) 

 Jenis Sekolah : diisi berdasarkan naungan dibawah Kemdikbud atau 

Kemenag. 

 Status Sekolah : dipilih berdasarkan status Sekolah Negeri atau Swasta. 

 Alamat : diisikan dengan alamat lengkap Sekolah. 
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4. Periksa kembali Data Sekolah, jika sudah benar klik Simpan. 

 

 

5. Kemudian klik OK. Akun akan diterbitkan setelah mendapat persetujuan dari 

Kemdikbud. 
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6. Untuk melihat status pengajuan akun Sekolah pilih Lihat Riwayat Pengajuan 

Akun Sekolah. 

 

 

7. Berikut daftar pengajuan akun Sekolah baru : 

 

Catatan : 

 Akun Sekolah akan tampil jika status pengajuan akun telah disetujui oleh 

Kemdikbud. 

 Pada kolom status terdapat icon centang jika akun telah disetujui dan icon 

proses jika akun masih dalam  proses pengajuan. 

 Jika akun telah disetujui, maka dipojok kanan terdapat menu segitiga terbalik 

untuk mencetak tanda bukti akun. 
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C. Fitur Set Sekolah Non Aktif 

1. Pilih menu Satuan Pendidikan, kemudian pilih Direktori Sekolah. 

2. Pilih Daftar Sekolah. 

 

 

3. Pilih tanda segitiga terbalik pada salah satu Sekolah yang ingin diset tidak aktif. 

 

 

4. Kemudian klik Laporkan Non Aktif. 
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5. Akan muncul form konfirmasi, klik YA jika ingin melaporkan non aktif Sekolah dan 

klik TIDAK jika tidak ingin melaporkan Sekolah. 

 

6. Setelah proses konfirmasi berhasil maka status Sekolah akan tampil icon gembok. 

 

 

D. Fitur Edit Profil Sekolah 

1. Pilih menu Satuan Pendidikan, kemudian pilih Direktori Sekolah. 

2. Pilih Daftar Sekolah. 
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3. Pilih tanda segitiga terbalik pada salah satu Sekolah yang ingin diedit profil 

Sekolahnya. 

 

 

4. Kemudian klik Edit Sekolah. 

5. Admin Disdik dapat mengedit Nama Sekolah dan NPSN berdasarkan data dari 

Kemdikbud. 

6. Klik Simpan untuk menyimpan perubahan data Sekolah. 
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E. Fitur Pengajuan NUPTK Baru 

1. Pilih menu Pendidik & Tenaga Kependidikan, kemudian pilih Pengajuan 

NUPTK. 

2. Pilih Entri Formulir S06. 

 

 

3. Ketikkan PegID, kemudian klik Cek PTK. 
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4. Muncul form Data Pegawai, kemudian klik Lanjut. 
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5. Periksa kelengkapan berkas, centang semua opsi jika berkas sudah lengkap. 

6. Klik Simpan. 

 

7. Kemudian cetak tanda bukti, klik Cetak. 

8. Maka akan keluar surat S09 diserahkan ke PTK dan S10 diserahkan ke LPMP untuk 

dilakukan tindak lanjut persetujuan NUPTK baru. 

 

 


