
BUKU PANDUAN
PENGGUNAAN WEBSITE

CALON PESERTA DIDIK

Buku ini  berisi langkah-langkah terkait
penggunaan sistem pada bagian admin



DAFTAR ISI
Informasi Sekolah 1

Daftar Akun PPDB 2

Login calon peserta didik 5

Beranda PPDB 8

Mengisi formulir Pendaftaran 9

Mengedit dan Mencetak Formulir 12

01. Mengedit Formulir 12

02. Mencetak Formulir 14

Mengupload Berkas 16

Cek Status 18

Lihat Pedoman / Tutorial 20

Lihat Pengumuman 22

Logout Akun 23



INFORMASI SEKOLAH

Klik salah satu menu untuk melihat informasi lebih lengkap mengenai sekolah.
Contohnya menu Kontak.

Langkah 3 :

Buka website PPDB SMP Islam Nusantara melalui browser.
Langkah 1 :

01

Pada halaman utama, calon peserta didik dapat melihat informasi sekolah
yang tersedia pada menu, Beranda, Visi & Misi, Ekstrakurikuler, Fasilitas,
PPDB, dan Kontak.

Langkah 2 :



DAFTAR AKUN PPDB

Sistem akan menampilkan halaman pendaftaran akun PPDB.
Langkah 2 :

Pada halaman utama website, klik tombol Daftar Sekarang.
Langkah 1 :
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DAFTAR AKUN PPDB

Isi data pendaftaran akun seperti, Nama lengkap, Email, Tanggal Lahir,
Password, dan Konfirmasi password.

Langkah 3 :
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Klik tombol Daftar untuk membuat akun PPDB.
Langkah 4 :

Sistem akan mengirimkan link verifikasi ke email yang didaftarkan. 
Langkah 5 :



DAFTAR AKUN PPDB

Buka email lalu klik link verifikasi untuk mengaktifkan akun.
Langkah 6 :
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Setelah verifikasi berhasil, sistem akan otomatis mengarahkan calon peserta
didik masuk ke Beranda PPDB.

Langkah 7 :

Calon peserta didik berhasil membuat akun. Calon peserta didik bisa lanjut
melakukan pendaftaran PPDB Online.

Langkah 8 :



LOGIN CALON PESERTA DIDIK
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Sistem akan menampilkan halaman login PPDB.
Langkah 2 :

Klik tombol Masuk pada halaman utama website.
Langkah 1 :



LOGIN CALON PESERTA DIDIK
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Klik tombol Masuk.
Langkah 5 :

Masukkan email dan password yang telah didaftarkan.
Langkah 3 :

Pada bagian Role, pilih Calon Siswa.
Langkah 4 :



LOGIN CALON PESERTA DIDIK

07

Jika data login benar, sistem akan mengarahkan pengguna ke dashboard
calon peserta didik.

Langkah 6 :

Calon peserta didik berhasil membuat akun. Calon peserta didik bisa lanjut
melakukan pendaftaran PPDB Online.

Langkah 7 :



BERANDA PPDB
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Pada halaman Beranda PPDB, calon peserta didik dapat melihat informasi
tahapan proses pendaftaran mulai dari pengisian formulir, upload berkas,
verifikasi data, hingga daftar ulang. Halaman ini juga menampilkan status
setiap tahapan pendaftaran. Status berwarna biru menandakan tahapan
sudah dilengkapi, sedangkan status abu-abu menandakan tahapan belum
dilengkapi. Halaman ini membantu calon peserta didik memantau proses
pendaftaran secara berkala.



MENGISI FORMULIR PENDAFTARAN
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Klik menu Formulir Daftar.
Langkah 1 :

Sistem akan menampilkan halaman formulir pendaftaran peserta didik baru.
Langkah 2 :

Isi seluruh data yang tersedia pada formulir dengan lengkap dan benar.
Langkah 3 :

Pastikan data yang dimasukkan sesuai dengan data asli calon peserta didik.
Langkah 4 :



MENGISI FORMULIR PENDAFTARAN
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Pada bagian Status Pendaftaran, pilih salah satu status pendaftaran:
Prioritas Kedua, apabila pendaftaran hanya dijadikan cadangan jika tidak
diterima di sekolah negeri.
Terdaftar, apabila calon peserta didik sudah memastikan akan bersekolah
di SMP Islam Nusantara dan tidak akan membatalkan pendaftaran.

Langkah 5 :

Setelah seluruh data selesai diisi, klik tombol Simpan Formulir.
Langkah 6 :

CATATAN PENTING
Calon peserta didik yang memilih SMP Islam Nusantara sebagai Prioritas kedua akan
diberikan batas waktu oleh admin untuk mengubah status menjadi Terdaftar melalui
informasi yang dikirimkan lewat email. Jika sampai batas waktu yang ditentukan tidak
melakukan konfirmasi, maka akun pendaftaran akan dihapus oleh admin agar kuota tidak
menumpuk dan dapat diberikan kepada peserta yang benar-benar ingin bersekolah di SMP
Islam Nusantara.



MENGISI FORMULIR PENDAFTARAN
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Sistem akan otomatis mengarahkan calon peserta didik ke halaman Cetak
Formulir. Serta data formulir pendaftaran berhasil disimpan ke dalam sistem
PPDB.

Langkah 7 :



MENGEDIT DAN MENCETAK FORMULIR
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Klik menu Cetak Formulir.
Langkah 1 :

01.  Mengedit Formulir

Sistem akan menampilkan formulir pendaftaran yang telah diisi.
Langkah 2 :

Pada halaman tersebut tersedia tombol Edit Formulir dan Cetak Formulir.
Langkah 3 :



MENGEDIT DAN MENCETAK FORMULIR
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Klik tombol Edit Formulir.
Langkah 4 :

Ubah data formulir yang perlu diperbaiki atau dilengkapi.
Langkah 5 :

Setelah selesai melakukan perubahan, klik tombol Simpan.
Langkah 6 :

Data formulir berhasil diperbarui.
Langkah 7 :



MENGEDIT DAN MENCETAK FORMULIR
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Klik menu Cetak Formulir.
Langkah 1 :

02. Mencetak Formulir

Sistem akan menampilkan formulir pendaftaran yang telah diisi.
Langkah 2 :

Pada halaman tersebut tersedia tombol Edit Formulir dan Cetak Formulir.
Langkah 3 :



MENGEDIT DAN MENCETAK FORMULIR
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Klik tombol Cetak Formulir.
Langkah 4 :

Sistem akan otomatis mengunduh formulir pendaftaran ke perangkat calon
peserta didik.

Langkah 5 :

Formulir yang telah diunduh dapat dicetak sebagai bukti pendaftaran PPDB.
Langkah 6 :
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Siapkan dokumen yang akan diunggah seperti KK, Akta Kelahiran, dan KTP
Orang Tua.

Langkah 2 :

MENGUPLOAD BERKAS

Klik tombol Upload Berkas.
Langkah 1 :

Pastikan file sesuai ketentuan sistem (format PDF dan maksimal 2MB).
Langkah 3 :

Klik area Upload Berkas / Drag Berkas pada dokumen yang ingin diupload.
Langkah 4 :
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Jika ingin mengubah/mengganti berkas. Maka pilih tombol Edit Berkas pada
dokumen yang ingin diganti.

Langkah 6 :

MENGUPLOAD BERKAS

Pilih file dari perangkat pengguna.
Langkah 5 :

Pastikan file sesuai ketentuan sistem (format PDF dan maksimal 2MB).
Langkah 7 :

Setelah semua dokumen dipilih, klik tombol Kirim.
Langkah 8 :

Sistem akan menyimpan berkas dan status upload akan diperbarui secara
otomatis.

Langkah 9 :
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Sistem akan menampilkan informasi status pendaftaran peserta didik.
Langkah 2 :

CEK STATUS 

Pilih menu Cek Status.
Langkah 1 :

Pada halaman ini terdapat beberapa informasi penting, yaitu:
Status Saat Ini yang menampilkan kondisi terbaru dari proses pendaftaran
peserta didik.
Informasi Selanjutnya yang berisi arahan atau tahapan berikutnya yang
harus dilakukan pengguna.
Riwayat Proses Pendaftaran yang menampilkan informasi pengiriman
formulir dan upload berkas beserta tanggal proses dilakukan.
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CEK STATUS 

Kondisi Status Pendaftaran
Beberapa kondisi status yang dapat muncul pada halaman ini antara lain:

Belum Terverifikasi

Menunjukkan bahwa data dan berkas masih dalam proses pemeriksaan oleh
admin sekolah.

Data Belum Lengkap

Menunjukkan bahwa terdapat data atau dokumen yang belum lengkap
sehingga peserta harus melengkapi kembali persyaratan yang diminta.

Data Terverifikasi

Data dan berkas telah dinyatakan valid oleh pihak sekolah. Pada tahap ini
peserta akan mendapatkan informasi untuk melakukan daftar ulang sesuai
ketentuan sekolah.

Diterima

Peserta resmi diterima sebagai calon peserta didik di SMP Islam Nusantara.
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Sistem akan menampilkan panduan singkat proses pendaftaran PPDB.
Langkah 2 :

LIHAT PEDOMAN / TUTORIAL 

Pilih menu Pedoman.
Langkah 1 :

Bacalah langkah-langkah pendaftaran yang tersedia pada halaman tersebut.
Langkah 3 :
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Klik tombol Lihat Video  Pedoman untuk melihat tutorial penggunaan website
melalui YouTube.

Langkah 5 :

LIHAT PEDOMAN / TUTORIAL 

Klik tombol Download Pedoman PDF apabila ingin mengunduh panduan
secara lengkap dalam bentuk PDF.

Langkah 4 :

Ikuti panduan yang tersedia agar proses pendaftaran dapat dilakukan
dengan benar.

Langkah 6 :
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Sistem akan menampilkan informasi hasil penerimaan peserta didik.
Langkah 5 :

LIHAT PENGUMUMAN

Pilih menu Pengumuman
Langkah 1 :

Pada halaman ini ditampilkan Nama Calon Peserta, Status Pendaftar serta
informasi lanjutan setelah pengumuman. Selain itu, sistem juga menampilkan
jadwal penerimaan siswa baru, jadwal pengambilan perlengkapan sekolah,
dan informasi penting lainnya yang berkaitan dengan proses daftar ulang
dan kegiatan setelah peserta dinyatakan diterima.



LOGOUT AKUN
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Klik tombol LogOut
Langkah 1 :

Sistem akan menampilkan proses keluar dari akun PPDB.
Langkah 2 :

Calon Peserta Didik akan diarahkan kembali ke halaman login website PPDB.
Langkah 3 :

Proses logout berhasil dilakukan.
Langkah 4 :
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