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PENDAHULUAN

Tentang panduan ini DIBA PKLK  |  Panduan Admin Sekolah

Gunakan data sesuai dokumen resmi. Jangan pernah membagikan kata sandi. 2

Panduan ini membantu administrator sekolah menjalankan pekerjaan dari masuk ke sistem sampai mengirim laporan. Gambar diambil dari
antarmuka sekolah SLB contoh; menu yang tampil dapat berbeda sesuai jenis sekolah, status profil, tahun ajaran aktif, dan kewenangan akun.

Urutan utama
Masuk -> lengkapi profil -> tetapkan GIS -> unggah Dapodik -> periksa
data -> lengkapi laporan.

Tombol aman
Lihat, cari, filter, pratinjau, unduh, dan kembali tidak mengubah data.

Tombol yang perlu teliti
Simpan, impor, kirim, verifikasi, ubah status, dan hapus mengubah data
sekolah.

Bukti kerja
Simpan dokumen sumber, catat tanggal pengisian, dan unduh hasil/rekap
setelah selesai.

PRINSIP PERLINDUNGAN DATA

Gunakan perangkat tepercaya, jangan menyalin data pribadi peserta didik ke kanal tidak resmi, dan selalu keluar dari akun setelah bekerja di komputer bersama.



NAVIGASI

Daftar isi DIBA PKLK  |  Panduan Admin Sekolah

Gunakan data sesuai dokumen resmi. Jangan pernah membagikan kata sandi. 3

A. Mulai menggunakan aplikasi 4-7

B. Data sekolah dan layanan 8-11

C. Peserta didik 12-18

D. GTK dan rombongan belajar 19-20

E. Bantuan dan beasiswa 21-22

F. Kegiatan dan pelaporan 23-27

G. Operasional rutin dan pemecahan masalah 28-30

Tip: pada PDF digital, gunakan fitur pencarian (Ctrl+F) untuk menemukan nama menu atau istilah tertentu.



MULAI

Masuk ke aplikasi DIBA PKLK  |  Panduan Admin Sekolah

Gunakan data sesuai dokumen resmi. Jangan pernah membagikan kata sandi. 4

Admin sekolah masuk menggunakan NPSN sekolah dan kata sandi yang sah.

Langkah kerja

1
Buka alamat DIBA PKLK lalu pilih Masuk.

2
Pada Email / NIP / NPSN, ketik NPSN sekolah.

3
Masukkan kata sandi akun admin sekolah.

4
Hitung soal Verifikasi Keamanan, ketik hasilnya,
lalu klik Masuk.

5
Jika gagal, periksa NPSN, huruf besar-kecil kata
sandi, dan jawaban verifikasi.

PERIKSA SEBELUM SELESAI
Pastikan nama sekolah yang muncul setelah masuk
sesuai sekolah Anda.

CATATAN: Jangan aktifkan 'Ingat saya' pada komputer umum.



MULAI

Mengenal dashboard DIBA PKLK  |  Panduan Admin Sekolah

Gunakan data sesuai dokumen resmi. Jangan pernah membagikan kata sandi. 5

Dashboard merangkum kondisi data sekolah dan menjadi titik awal navigasi.

Langkah kerja

1
Periksa identitas akun pada bagian kanan atas.

2
Baca kartu ringkasan dan pemberitahuan yang
tersedia.

3
Gunakan menu kiri; klik kelompok menu untuk
membuka submenu.

4
Periksa tahun ajaran aktif sebelum mengolah
data.

5
Gunakan tombol profil/akun untuk pengaturan
atau keluar.

PERIKSA SEBELUM SELESAI
Pastikan sekolah dan tahun ajaran benar sebelum
mengubah data.



MULAI

Melengkapi profil sekolah DIBA PKLK  |  Panduan Admin Sekolah

Gunakan data sesuai dokumen resmi. Jangan pernah membagikan kata sandi. 6

Profil yang belum lengkap dapat mengunci sebagian fitur. Isi identitas sesuai dokumen resmi.

Langkah kerja

1
Buka Profil Sekolah dari menu kiri.

2
Lengkapi identitas, status, alamat, kontak, dan
data kepala sekolah.

3
Periksa NPSN dan wilayah; jangan mengubah
tanpa dokumen dasar.

4
Klik Simpan/Perbarui Profil.

5
Jika profil telah dikunci, ajukan pembukaan
kepada admin KCD/Dinas.

PERIKSA SEBELUM SELESAI
Nama, NPSN, alamat, kepala sekolah, telepon, dan email
telah benar.



MULAI

Menetapkan lokasi GIS DIBA PKLK  |  Panduan Admin Sekolah

Gunakan data sesuai dokumen resmi. Jangan pernah membagikan kata sandi. 7

Titik koordinat digunakan pada peta sebaran sekolah dan layanan ULD.

Langkah kerja

1
Buka Lokasi GIS.

2
Cari posisi sekolah pada peta atau isi lintang dan
bujur.

3
Geser penanda tepat ke bangunan/gerbang
sekolah.

4
Jika sekolah memiliki ULD, isi titik ULD pada
bagian yang tersedia.

5
Klik Simpan dan buka kembali halaman untuk
memastikan titik tersimpan.

PERIKSA SEBELUM SELESAI
Koordinat tidak tertukar dan penanda berada di lokasi
sekolah.

CATATAN: Gunakan titik aktual, bukan pusat kecamatan/kabupaten.



MULAI

Memakai panduan dalam aplikasi DIBA PKLK  |  Panduan Admin Sekolah

Gunakan data sesuai dokumen resmi. Jangan pernah membagikan kata sandi. 8

Menu Panduan SLB menyediakan ringkasan fitur dan pencarian cepat di dalam aplikasi.

Langkah kerja

1
Buka Panduan SLB.

2
Gunakan kotak Cari topik panduan.

3
Pilih bagian Mulai cepat, Daftar fitur, Alur rutin,
atau FAQ.

4
Klik Buka fitur untuk menuju menu terkait.

5
Gunakan Cetak bila memerlukan salinan cepat.



SEKOLAH & LAYANAN

Mengelola sarpras lahan DIBA PKLK  |  Panduan Admin Sekolah

Gunakan data sesuai dokumen resmi. Jangan pernah membagikan kata sandi. 9

Catat setiap bidang lahan yang digunakan sekolah, termasuk status kepemilikan dan luas.

Langkah kerja

1
Buka Sekolah & Layanan -> Sarpras Lahan.

2
Klik Tambah Data Lahan.

3
Isi nama/keterangan lahan, luas, status
kepemilikan, dan dokumen pendukung bila
diminta.

4
Klik Simpan.

5
Gunakan Edit untuk koreksi; hapus hanya jika
entri benar-benar salah.

PERIKSA SEBELUM SELESAI
Jumlah luas dan status kepemilikan sesuai dokumen aset.



SEKOLAH & LAYANAN

Mengelola sarpras bangunan DIBA PKLK  |  Panduan Admin Sekolah

Gunakan data sesuai dokumen resmi. Jangan pernah membagikan kata sandi. 10

Bangunan dan ruang perlu diperbarui saat ada pembangunan, rehabilitasi, atau perubahan kondisi.

Langkah kerja

1
Buka Sekolah & Layanan -> Sarpras Bangunan.

2
Klik Tambah Bangunan/Ruang.

3
Isi jenis ruang, ukuran, kondisi, dan status
penggunaan.

4
Lampirkan bukti kondisi jika kolom tersedia.

5
Simpan, lalu cocokkan jumlah ruang dengan
kondisi lapangan.

PERIKSA SEBELUM SELESAI
Tidak ada bangunan/ruang ganda; kondisi Baik/Rusak
sesuai bukti terbaru.



SEKOLAH & LAYANAN

Mengelola Resource Center DIBA PKLK  |  Panduan Admin Sekolah

Gunakan data sesuai dokumen resmi. Jangan pernah membagikan kata sandi. 11

Resource Center memuat status layanan, kontak, tim, sekolah binaan, kegiatan, berkas, dan surat rekomendasi.

Langkah kerja

1
Buka Sekolah & Layanan -> Resource Center.

2
Aktifkan status hanya jika sekolah benar-benar
menjadi Pusat Sumber.

3
Lengkapi kontak dan susunan tim.

4
Tambah sekolah binaan dan kegiatan beserta
dokumentasi.

5
Untuk surat rekomendasi: buat draf, periksa
pratinjau, unduh, lalu tandai diserahkan.

PERIKSA SEBELUM SELESAI
Status, personel, binaan, dokumentasi, dan surat sesuai
kondisi aktual.

CATATAN: Surat yang sudah ditandai diserahkan tidak dapat diedit/dihapus.



SEKOLAH & LAYANAN

Membaca Analisis DSO DIBA PKLK  |  Panduan Admin Sekolah

Gunakan data sesuai dokumen resmi. Jangan pernah membagikan kata sandi. 12

Analisis DSO membantu melihat kelengkapan dan konsistensi data hasil unggah.

Langkah kerja

1
Buka Sekolah & Layanan -> Analisis DSO.

2
Pilih periode/tahun ajaran bila tersedia.

3
Baca indikator peserta didik, PTK, rombel, sarana,
dan prasarana.

4
Buka rincian pada indikator yang bermasalah.

5
Koreksi sumber data, unggah ulang, lalu periksa
analisis kembali.

PERIKSA SEBELUM SELESAI
Tidak ada indikator penting yang belum terisi atau tidak
wajar.



PESERTA DIDIK

Mengunggah data Dapodik DIBA PKLK  |  Panduan Admin Sekolah

Gunakan data sesuai dokumen resmi. Jangan pernah membagikan kata sandi. 13

Unggah Dapodik adalah sumber awal data profil, siswa, GTK, rombel, sarana, dan prasarana.

Langkah kerja

1
Buka Peserta Didik -> Upload Dapodik.

2
Pilih jenis berkas dan berkas Excel yang sesuai.

3
Klik Pratinjau; jangan langsung mengimpor
sebelum membaca hasil.

4
Periksa jumlah baris valid, peringatan, dan
kesalahan.

5
Jika benar, klik Konfirmasi/Impor. Tunggu hingga
status selesai.

PERIKSA SEBELUM SELESAI
Nama sekolah, periode, jumlah siswa, GTK, dan rombel
masuk akal.

CATATAN: Mengunggah data baru dapat memperbarui data periode yang sama.



PESERTA DIDIK

Memeriksa siswa aktif DIBA PKLK  |  Panduan Admin Sekolah

Gunakan data sesuai dokumen resmi. Jangan pernah membagikan kata sandi. 14

Daftar Siswa Aktif menampilkan hasil impor dan menyediakan filter, detail, koreksi, status, serta ekspor.

Langkah kerja

1
Buka Peserta Didik -> Siswa Aktif.

2
Gunakan pencarian/filter kelas, jenjang, jenis
kelamin, atau kebutuhan khusus.

3
Buka Detail untuk memeriksa identitas.

4
Gunakan Edit hanya untuk koreksi yang diizinkan.

5
Unduh Rekap Excel/PDF sebagai bukti setelah
data final.

PERIKSA SEBELUM SELESAI
NIK/NISN unik, kelas dan jenjang tepat, status aktif benar.

CATATAN: Hapus semua siswa adalah tindakan berisiko dan dapat memerlukan persetujuan.



PESERTA DIDIK

Mencatat siswa baru DIBA PKLK  |  Panduan Admin Sekolah

Gunakan data sesuai dokumen resmi. Jangan pernah membagikan kata sandi. 15

Siswa baru dicatat melalui pencarian identitas lebih dulu agar tidak terjadi duplikasi.

Langkah kerja

1
Buka Peserta Didik -> Siswa Baru.

2
Klik Input Murid Baru.

3
Masukkan NIK dan jalankan
pemeriksaan/pencarian.

4
Jika belum ada, lengkapi identitas, asal sekolah,
jenjang, dan kebutuhan khusus.

5
Simpan, lalu buka Daftar atau Rekap Murid Baru
untuk memverifikasi.

PERIKSA SEBELUM SELESAI
NIK, NISN, nama, tanggal lahir, dan asal sekolah sesuai
dokumen.



PESERTA DIDIK

Mengisi daya tampung DIBA PKLK  |  Panduan Admin Sekolah

Gunakan data sesuai dokumen resmi. Jangan pernah membagikan kata sandi. 16

Daya tampung menjadi dasar perencanaan penerimaan dan jumlah rombongan belajar.

Langkah kerja

1
Buka Peserta Didik -> Daya Tampung.

2
Pilih tahun ajaran/jenjang yang sesuai.

3
Isi rombel saat ini, rencana rombel, kapasitas, dan
jumlah yang diterima.

4
Klik Simpan pada bagian yang diubah.

5
Bandingkan total daya tampung dengan ruang dan
tenaga pendidik.

PERIKSA SEBELUM SELESAI
Total kapasitas realistis dan tidak melebihi sarana yang
tersedia.



PESERTA DIDIK

Mengelola calon siswa SPMB DIBA PKLK  |  Panduan Admin Sekolah

Gunakan data sesuai dokumen resmi. Jangan pernah membagikan kata sandi. 17

Menu Calon Siswa SPMB digunakan untuk meninjau pendaftar, dokumen, dan status proses.

Langkah kerja

1
Buka Peserta Didik -> Calon Siswa SPMB.

2
Cari pendaftar berdasarkan nomor/nama/NIK.

3
Buka detail dan periksa semua dokumen.

4
Tetapkan status sesuai hasil verifikasi dan
prosedur sekolah.

5
Jika penghapusan diperlukan, gunakan alur
permohonan penghapusan yang tersedia.

PERIKSA SEBELUM SELESAI
Setiap keputusan memiliki dokumen dan alasan yang
dapat ditelusuri.



PESERTA DIDIK

Memproses naik jenjang DIBA PKLK  |  Panduan Admin Sekolah

Gunakan data sesuai dokumen resmi. Jangan pernah membagikan kata sandi. 18

Naik Jenjang memindahkan murid ke jenjang berikutnya tanpa membuat identitas baru.

Langkah kerja

1
Buka Peserta Didik -> Naik Jenjang.

2
Klik Input dan cari siswa menggunakan NIK.

3
Pastikan siswa sumber benar.

4
Isi jenjang/kelas tujuan dan data terbatas yang
diminta.

5
Simpan dan buka detail untuk memastikan hasil.

PERIKSA SEBELUM SELESAI
Gunakan record siswa yang sudah ada; jangan membuat
NIK baru.



PESERTA DIDIK

Memverifikasi lulusan DIBA PKLK  |  Panduan Admin Sekolah

Gunakan data sesuai dokumen resmi. Jangan pernah membagikan kata sandi. 19

Menu Lulusan digunakan untuk memeriksa, mengoreksi, dan memverifikasi status akhir peserta didik.

Langkah kerja

1
Buka Peserta Didik -> Lulusan.

2
Pilih tahun ajaran dan gunakan filter.

3
Buka detail setiap calon lulusan.

4
Lakukan Koreksi bila data belum tepat.

5
Klik Verifikasi; gunakan Verifikasi Massal hanya
setelah seluruh daftar diperiksa.

PERIKSA SEBELUM SELESAI
Nama, NISN/NIK, jenjang, tahun lulus, dan status telah
benar.

CATATAN: Verifikasi massal berdampak pada seluruh data terpilih.



PESERTA DIDIK

Buku Induk siswa DIBA PKLK  |  Panduan Admin Sekolah

Gunakan data sesuai dokumen resmi. Jangan pernah membagikan kata sandi. 20

Buku Induk menyatukan identitas, riwayat, dan foto siswa untuk dilihat atau dicetak.

Langkah kerja

1
Buka Peserta Didik -> Buku Induk.

2
Cari siswa dan buka detail.

3
Periksa seluruh bagian identitas dan riwayat.

4
Unggah/ganti foto hanya dengan foto resmi yang
tepat.

5
Klik Cetak; gunakan Cetak Batch untuk beberapa
siswa yang telah dipilih.

PERIKSA SEBELUM SELESAI
Data pada Buku Induk konsisten dengan data siswa aktif.



PESERTA DIDIK

Mengelola PSAJ DIBA PKLK  |  Panduan Admin Sekolah

Gunakan data sesuai dokumen resmi. Jangan pernah membagikan kata sandi. 21

PSAJ mencakup peserta, tanggal ujian, nilai/status, pengiriman, dan kartu peserta.

Langkah kerja

1
Buka Peserta Didik -> PSAJ.

2
Atur tanggal pelaksanaan bila diminta.

3
Klik Tambah Peserta dan cari siswa melalui NIK.

4
Lengkapi data penilaian sesuai dokumen sekolah.

5
Periksa daftar, cetak kartu peserta, lalu
Kirim/Submit setelah final.

PERIKSA SEBELUM SELESAI
Jenjang, peserta, tanggal, dan nilai/status telah diperiksa
dua kali.

CATATAN: Data yang telah dikirim mungkin dikunci.



GTK & ROMBEL

Memeriksa rombel, guru, dan tendik DIBA PKLK  |  Panduan Admin Sekolah

Gunakan data sesuai dokumen resmi. Jangan pernah membagikan kata sandi. 22

Data GTK dan rombel umumnya berasal dari impor DSO/Dapodik dan harus diperiksa setelah setiap unggahan.

Langkah kerja

1
Buka GTK & Rombel -> Rombongan Belajar;
cocokkan kelas dan wali.

2
Buka Guru; gunakan pencarian/filter status dan
penugasan.

3
Buka Tenaga Kependidikan; periksa jabatan dan
status aktif.

4
Gunakan Tambah/Edit untuk koreksi manual yang
diizinkan.

5
Buka Riwayat GTK untuk menelusuri perubahan
antarunggahan.

PERIKSA SEBELUM SELESAI
Tidak ada GTK ganda; status, penugasan, rombel, dan
beban kerja benar.



BANTUAN

Melaporkan penerimaan bantuan DIBA PKLK  |  Panduan Admin Sekolah

Gunakan data sesuai dokumen resmi. Jangan pernah membagikan kata sandi. 23

Setiap bantuan dicatat beserta sumber, nilai/barang, periode, bukti, dan progres pemanfaatan.

Langkah kerja

1
Buka Bantuan & Beasiswa -> Penerimaan
Bantuan.

2
Klik Tambah Laporan Bantuan.

3
Isi program, sumber, tanggal, nilai/volume, dan
uraian.

4
Unggah bukti yang diminta lalu Simpan.

5
Buka detail untuk menambah progres dan
dokumentasi hingga selesai.

PERIKSA SEBELUM SELESAI
Nilai/volume dan bukti cocok dengan berita acara atau
dokumen penerimaan.



BANTUAN

Membuat laporan PIP DIBA PKLK  |  Panduan Admin Sekolah

Gunakan data sesuai dokumen resmi. Jangan pernah membagikan kata sandi. 24

Laporan PIP mencatat penerima dan status penyaluran berdasarkan periode.

Langkah kerja

1
Buka Bantuan & Beasiswa -> Laporan PIP.

2
Klik Tambah Laporan.

3
Cari siswa dengan NIK sebelum mengisi data
baru.

4
Lengkapi tahap/periode, nilai, status pencairan,
dan keterangan.

5
Simpan, lalu periksa melalui Detail; Edit bila masih
diizinkan.

PERIKSA SEBELUM SELESAI
Siswa, periode, nominal, dan status pencairan sesuai
bukti bank/dokumen.



PELAPORAN

Mempublikasikan informasi kegiatan DIBA PKLK  |  Panduan Admin Sekolah

Gunakan data sesuai dokumen resmi. Jangan pernah membagikan kata sandi. 25

Informasi Kegiatan digunakan untuk membuat berita sekolah yang dapat melalui proses moderasi.

Langkah kerja

1
Buka Kegiatan & Pelaporan -> Informasi Kegiatan.

2
Klik Tambah Informasi.

3
Isi judul, tanggal, ringkasan/isi, dan kategori.

4
Unggah gambar/dokumen yang layak publik.

5
Simpan; periksa status draf, menunggu, disetujui,
atau ditolak.

PERIKSA SEBELUM SELESAI
Tidak ada data pribadi sensitif dalam materi publik.



PELAPORAN

Mencatat prestasi DIBA PKLK  |  Panduan Admin Sekolah

Gunakan data sesuai dokumen resmi. Jangan pernah membagikan kata sandi. 26

Prestasi peserta didik, GTK, atau sekolah dicatat dengan tingkat, peringkat, dan bukti.

Langkah kerja

1
Buka Kegiatan & Pelaporan -> Prestasi.

2
Klik Tambah Prestasi.

3
Pilih jenis dan tingkat prestasi.

4
Isi nama kegiatan, peraih, tanggal, penyelenggara,
dan hasil.

5
Unggah sertifikat/bukti lalu Simpan.

PERIKSA SEBELUM SELESAI
Nama, peringkat, tingkat, tanggal, dan bukti konsisten.



PELAPORAN

Membuat dan mengunduh SPTJM DIBA PKLK  |  Panduan Admin Sekolah

Gunakan data sesuai dokumen resmi. Jangan pernah membagikan kata sandi. 27

SPTJM menegaskan tanggung jawab kepala sekolah atas data pada periode tertentu.

Langkah kerja

1
Buka Kegiatan & Pelaporan -> SPTJM.

2
Klik Buat SPTJM dan pilih periode/jenis data.

3
Periksa identitas sekolah dan kepala sekolah.

4
Simpan draf; lakukan Edit bila ada kesalahan.

5
Buka Detail lalu Unduh untuk ditandatangani
sesuai prosedur.

PERIKSA SEBELUM SELESAI
Nama kepala sekolah, NIP, periode, tempat, dan tanggal
benar.



PELAPORAN

Mengisi Form Kebutuhan Data DIBA PKLK  |  Panduan Admin Sekolah

Gunakan data sesuai dokumen resmi. Jangan pernah membagikan kata sandi. 28

Form dari KCD/Dinas memiliki periode, tenggat, status, dan pertanyaan yang harus dijawab sekolah.

Langkah kerja

1
Buka Kegiatan & Pelaporan -> Form Kebutuhan
Data.

2
Pilih form berstatus aktif/belum diisi.

3
Klik Isi Form dan baca petunjuk setiap kolom.

4
Isi semua kolom wajib; unggah lampiran bila
diminta.

5
Klik Kirim/Submit, lalu buka Lihat Hasil untuk
memastikan status terkirim.

PERIKSA SEBELUM SELESAI
Semua kolom wajib terisi dan pengiriman dilakukan
sebelum tenggat.



PELAPORAN

Mengelola program vokasi DIBA PKLK  |  Panduan Admin Sekolah

Gunakan data sesuai dokumen resmi. Jangan pernah membagikan kata sandi. 29

Vokasi menyimpan program keterampilan sekolah dan laporan pelaksanaannya.

Langkah kerja

1
Buka Kegiatan & Pelaporan -> Vokasi.

2
Klik Tambah Program Vokasi.

3
Pilih jenis vokasi dan isi nama, peserta,
pembimbing, serta jadwal.

4
Simpan dan buka Detail.

5
Tambahkan laporan kegiatan serta unduh
dokumen hasil bila tersedia.

PERIKSA SEBELUM SELESAI
Program, peserta, pembimbing, periode, dan laporan telah
sesuai.



SEKOLAH REGULER

Menu khusus SMA/SMK: MBK, Guru Pendamping, dan ADEM DIBA PKLK  |  Panduan Admin Sekolah

Gunakan data sesuai dokumen resmi. Jangan pernah membagikan kata sandi. 30

Untuk sekolah reguler yang mendukung program inklusif, menu kiri dapat menampilkan tiga modul berikut. Modul ini tidak muncul pada akun SLB yang digunakan
untuk gambar.

Pendataan MBK

1
Buka Pendataan MBK.

2
Klik Tambah, isi identitas dan kebutuhan khusus
berdasarkan asesmen/dokumen.

3
Simpan, periksa detail, lalu gunakan Rekap atau
Export.

Guru Pendamping

1
Buka Guru Pendamping dan klik Tambah.

2
Isi identitas, penugasan, kompetensi, serta
unggah sertifikat.

3
Simpan dan perbarui saat penugasan berubah.

Program ADEM

1
Tetapkan status sekolah sebagai penerima
program bila berwenang.

2
Gunakan Input Manual atau unduh Template
untuk Import Massal.

3
Pratinjau impor, konfirmasi, lalu periksa daftar
dan ekspor data.



OPERASIONAL

Checklist kerja admin sekolah DIBA PKLK  |  Panduan Admin Sekolah

Gunakan data sesuai dokumen resmi. Jangan pernah membagikan kata sandi. 31

Penggunaan pertama Profil, GIS, tahun ajaran, Dapodik, siswa, GTK, rombel, sarpras

Awal semester Unggah data terbaru, periksa siswa aktif, daya tampung, GTK/rombel, program dan bantuan

Saat ada perubahan Siswa baru/naik jenjang/lulusan, mutasi GTK, aset, kegiatan, prestasi, bantuan

Sebelum tenggat Lengkapi form, validasi angka, periksa lampiran, kirim, cek status

Setelah mengirim Unduh rekap/bukti, catat tanggal dan petugas, simpan dokumen sumber

Akhir sesi Pastikan tidak ada draf penting, keluar dari akun, tutup dokumen berisi data pribadi
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Tidak bisa masuk

Periksa NPSN, kata sandi, jawaban verifikasi, dan koneksi. Jangan mencoba
berulang-ulang jika akun mungkin terkunci.

Menu tidak muncul

Pastikan jenis sekolah dan kewenangan akun tepat. Lengkapi profil; beberapa
modul hanya untuk SLB atau sekolah reguler tertentu.

Impor gagal

Gunakan template yang benar, jangan mengubah nama kolom, isi kolom wajib,
lalu baca rincian kesalahan pada pratinjau.

Data ganda

Cari NIK/NISN sebelum menambah. Jangan langsung menghapus; pastikan
record yang benar dan hubungi admin bila sudah terkirim.

Data terkunci

Catat sekolah, menu, periode, record, dan alasan koreksi. Hubungi admin
KCD/Dinas untuk pembukaan sesuai kewenangan.

Butuh bantuan

Sertakan waktu kejadian, nama menu, langkah terakhir, pesan kesalahan, dan
tangkapan layar - tanpa kata sandi.
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