PANDUAN
PENDAFTARAN SEKOLAH

SELEKSI PRESTASI AKADEMIK NASIONAL
PERGURUAN TINGGI KEAGAMAAN ISLAM NEGERI 2021
SPAN-PTKIN 2021

BAGI OPERATOR SEKOLAH

PANITIA NASIONAL PENERIMAAN MAHASISWA BARU
PERGURUAN TINGGI KEAGAMAAN ISLAM NEGERI
(PTKIN) TAHUN 2021



A. KENTENTUAN UMUM

1.

SPAN-PTKIN merupakan seleksi nasional berdasarkan penjaringan
prestasi akademik dengan menggunakan nilai rapor dan prestasi lain,

tanpa ujian tertulis;

. Sekolah/Madrasah yang berhak mendaftarkan siswanya dalam SPAN-

PTKIN adalah sekolah/madrasah yang secara sah memperoleh ijin
penyelenggaraan pendidikan dari pemerintah;
Siswa yang berhak mengikuti seleksi adalah siswa yang didaftarkan oleh

Kepala Sekolah/Madrasah masing-masing.

B. PERSYARATAN

1.

® N o g kW

SMA/SMK/MA/MAK/Pesantren Mu'adalah Memiliki NPSN (Nomor
Pokok Sekolah Nasional), NPSN dapat dilihat pada laman
https:/ /referensi.data.kemdikbud.go.id/index11.php.
Bagi SMA/SMK/MA/MAK/Pesantren Mu'adalah dibawah Kementerian
Agama yang tidak memiliki NPSN dapat mengajukan NPSN pada laman
https://pdss.span-ptkin.ac.id -> Permohonan NPSN;

. Scan Sertifikat Akreditasi Sekolah, File_type : JPG/PDF, File_size : max

2mb. Bagi sekolah yang belum terakreditasi maka menggunakan Scan
SK/Akta Pendirian sekolah;

Scan SK Kepala Sekolah, File_type : JPG/PDF, file_size : max 2mb;
Email sekolah berstatus aktif;

Nomor WA/No handphone Kepala sekolah berstatus aktif;

Data sekolah;

Data kepala sekolah;

Kurikulum yang diterapkan.

C. TATA CARA PENDAFTARAN SEKOLAH

1.

Bagi sekolah yang sudah terdaftar pada SPAN-PTKIN 2020

Bagi sekolah yang sudah terdaftar pada SPAN-PTKIN 2020 dapat

melakukan tata cara pendaftaran sekolah sebagai berikut :

a) Akses laman https://pdss.span-ptkin.ac.id -> m -> masukan
NPSN dan Password (NPSN dan Password masih sama dengan SPAN-
PTKIN tahun 2020);



Login Sekolah

Pandaftaran P

DS sudah ditutup, login sekolah bagi yang
kan melakukan finalisasi untuk mengunduh

password siswa

Verify Code

Paeajul

Gambar 1. Login Sekolah

b) jika berhasil maka lanjutkan pada Langkah selanjutnya yaitu
Langkah selanjutnya yaitu langkah huruf D;

c) jika lupa, sekolah dapat memilih menu Lupa Paswword
Masukan NPSN dan Klik Kirim, kemudian password akan di kirim ke
email sekolah yang dinputkan tahun lalu, maka di pastikan email
aktif. Catatan : jika email sekolah yang terdaftar pada Aplikasi SPAN-
PTKIN tahun sebelumnya tidak aktif atau lupa maka sekolah dapat
melakukan pendaftaran ulang, pendaftaran ulang dapat dilakukan

pada Langkah selanjutnya yaitu Langkah Huruf C, Angka 2.

Lupa Password ?

Silakan Masukkan NPSN Sekolah Andal.

NPSN
Verify Code me‘

Gambar.2. Lupa Password

. Bagi sekolah yang belum terdaftar pada SPAN-PTKIN 2020
Bagi sekolah yang belum terdaftar maka dapat melakukan tata cara

pendaftaran sekolah sebagai berikut :

a) Akses laman https://pdss.span-ptkin.ac.id -> pilih



Registrasi Sekolah

© Input NPSN (2] I (3] K [ 4 ]
Step 1 - Input NPSN

NPSN

Bantuan!
Untuk mengecek NPSN Sekolah Anda, silahkan
Lanjutkan Pendaftaran 3 kunjungi laman berikut
Cek NPSN
Informasi!

Bila Sekolah Anda belum terakreditasi atau belum memiliki NPSN, Sekolah Anda tetap
dapat mengikuti SPAN-PTKIN dengan mengajukan permohonan ke email pdss@span-
ptkin.ac.id

h Sapa Kami (Call
Center)

Sapa Kami (Call
Center)
terian Agama © 202

Gambar 3. Step 1 Registrasi Sekolah

b) Step 1. Masukan NPSN kemudian klik

c) Step 2. Upload File SK Akreditasi, SK Kepala Sekolah, Input

akreditasi sekolah dan tahun pendirian sekolah kemudian klik

Lanjutkan Pendaftaran <

Step 2 Upload Dokumen Sekolah

Silakan data atau data Sekolah untuk proses verifikasi Bantuan!
Bila Sekolah Anda belum terkreditasi, Anda tetap dapat mendaftarkan sekolah dengan langsung klik Lanjut:
Panduan Pendaftaran

Panitia Pelaksana

NPSN 101 anhaa——

Nama Sekolah SMA I &

Browse... SK Akreditasi Sekolah.pdf
File yang dapat diupioad berupa gambar dan par

Silakan dikosongkan jika tidak memiliki akreditasi

Akreditasi Sekolat Belum/Tidak Ada | v

Silakan dikosongkan Jika tidak memiliki akreditas/

Tahun Pendirian 1987
e SK Ijir Browse... | SK Kepala Sekolah.pdf
Pendirian/Operasiona File yang dapet diupioad berups gambar dan paf
Dapat di jika telah data

Lanjutkan Pendaftaran 9

Gambar 4. Step 2 Upload Dokumen Sekolah

d) Step 3. Inputkan Tgl_lahir, alamat, kodepos, nomor WA /handphone,
email Kepala Sekolah yang aktif dan upload SK Kepala Sekolah,



(1] aQ © Profil Kepala Seka

Step 3 Upload Dokumen Kepala Sekolah

Silakan melengkapi data Kepala sekolah/pondok pesantren untuk memudahkan proses validasi

NPSN 101 aaS——

Nama Sekolah SN/ I
Nama Kepsek B/ S F
ahir Kepsek ‘ " x | 30/12/1978
Alamat Kepsek Kp. Pineung
Kode Pos Kepsek 24166 $
No Hp Kepsek 11—

Email Kepsek

File SK Kepaia Sekolah atau Sertifikat Kepala Sekolah

Lanjutkan Pendaftaran 9

all

Gambar 5. Step 3 Upload Dokumen Kepala sekolah

e) Step 4. Input Jenis Sekolah, Jenis Kepemilikan, Jenis Kurikulum,
Wilayah, Alamat Sekolah, No Tlp Sekolah/No WA Kepala Sekolah, No
WA Operator Sekolah, No Fax (optional), email Sekolah, dan Website

sekolah(optional), kemudian klik

ikan

iss.span-ptkin.acid/web 0%

o e (3]

@ Profil Sekolah

Step 4 Data Sekolah

Sitakan mesengkap data sekoiah/pondok pesantren unfuk memudahkan proses vaiias

Bantuan!

ia Petaksana

Selesaikan Pendaftaran <
x +

Gambar 6. Step 4 Data Sekolah



f) Selesai, Cek email sekolah dan kepala sekolah secara berkala,

Paswword akan di kirim melakui email tersebut.

SPAN-UM
PTKIN 2021

a »

Login

1 / Pendaftaran PDSS

Pendaftaran PDSS

Informasi!

Sekolah Anda telah melakukan permintaan registrasi. Silakan mengecek email anda secara berkala untuk mendapatkan akun login kedalam PDSS

@ Sapa Kami (Call Sapa Kami (Call
4 Center) Center)
SPREIPKIN - :

Gambar 7. Selesai Pendaftaran Sekolah
3. Bagi SMA/SMK/MA/MAK/Pesantren Mu'adalah dibawah Kementerian

Agama yang tidak memiliki NPSN maka dapat mengajukan NPSN pada
laman https://pdss.span-ptkin.ac.id . Tata cara

Permohonan NPSN sebagai berikut :
a) Akses laman https://pdss.span-ptkin.ac.id -> pilih

Login Sekolah

Pendaftaran PDSS sudah ditutup, login sekolah bagi yang
sudah dan akan melakukan finalisasi untuk

Gambar 8. Permohonan NPSN
b) Inputkan Nama Sekolah dan Upload SK Pendirian Sekolah, Atau

Scan Surat Permohonan dan SK Kepala Sekolah lalu email ke alamat

pdss@span-ptkin.ac.id .



c) Cek email secara berkala, NPSN akan di kirim melakui email
tersebut.

d) Jika sudah mendapatkan NPSN, maka lakukan Langkah Huruf C
Tata cara Pendaftaran Sekolah Angka 2 Bagi Sekolah yang belum
terdaftar.

D. TATA CARA INPUT dan/atau UNGGAH KKM, DATA, NILAI SISWA
Setelah mendapatkan password yang di kirim melalui email sekolah, maka
selajutnya sekolah melakukan input dan/atau unggah nilai KKM, data
siswa, nilai siswa sebagai berikut :

1. Akses laman https://pdss.span-ptkin.ac.id
2. Inputkan NPSN dan Password, kemudian klik

Login

BERANDA

Login Sekolah

Pendaftaran PDSS sudah ditutup, login sekolg)f bagi yang
sudah dan akan melakukan finalisasi untujfmengunduh
password siswa

NPSN :
699 TN

Password :

........
Verify Code

Paedj

Gambar 9. Login Sekolah




Cek Profil Sekolah, jika ada perubahan maka silahkan

perubahan, kemudian klik

Profil Sekelah

Pastikan anda telsh melengkspi data sekolah/pondok anda sebelum mengisi Borang PDSS.:

HFSH oo Jiks Alreditasi sekolah telah berubah stau fidak sesuai silakan mengupload
kembali file sireditssi sskolsh anda!.
File yang diupload akan divalidasi oleh panitia dan jika terdapat
Mema Sekolah 1A .1 ketidaksesualan maka sekelah akan didiskualifikasi
Jenis Sekelah SHAS ~ Algeditssi Belum/Tidsk Ads W
Sekolah  giaian dikesongken jiks tdsk memiliki akradiasi
Jenis Swasta ~

Kepemilikan Browse.. | SK Alrsditssi Sekolah.pdf

g gamoar danpar

Jenis Kurikulum Kurikulum 2008 (KTSF) | % Silgkan dikosongkan jika tidsk memiliki skreditasi

Jika data kepela sekolah telah berubah atsu tidak sesuai silakan mengupload
kembal file SK Sebagai Kepala Sekolsh stau Sedifikst Kepsla Sekclah andal.
File yang diupload akan divalidasi oleh panitia dan jika terdapat
ketidaksesuaian maka sekolah akan didiskualifikasi

Frovinsi/Kabupaten | 1A\ =

Kecamatan/Kelurshar Tay IR | .

Dass

Alamat Sekolsh | JLN. BATARA NO 70 SK Kepals Sekolsh paf
3ot dhpioad e gt g
File SK Kepala Sekalah 2iau Serifikar Kepala Sekolah

Nama Kepsek ASEF N VS YAH

No Telp Sekolah

TolLahirkepset | B | X | 0110 EE——

Ne Fax

Alsmst Kepsek

L

No Email atteu i =il com

Website Sekolah

Kode Pos Kepsek 196§
No Hp Kepsek 0852 U
Email Kepsek @ | mulySL s hoo

Gambar 10. Cek Profil Sekolah

Langkah 1 Lakukan Pengaturan Jurusan, klik

Halaman PDSS Sekolah

# Tahap Pengisian PDSS

M Informasi Sekolah

Pengaturan Jurusan ® NPSN Alamat Sekolah

69958780 JUN. BATARA NO 70
Pendefinisian Kurikulum [ x ]

Nama Sekolah Provinsi & Kota/Kota
Pengisian Data Siswa [ x ] SMAS IT AT TAUFIQ AL ISLAMY JAWA BARAT / KOTA TASIKMALAYA
Pengisian Nilai Siswa [ ) Jenis Sekolah Kecamatan & Kelurahan

SMAS TAWANG / KAHURIPAN
i o Kepemilikan No Telp

Swasta 0265-7525612

Kurlkulum

Kurikulum 2006 (KTSP)

M Kepala Sekolah

Nama Tanggal Lahir

ASEP MULYA ALAMSYAH 19898-10-01

Alamat Email

JLN. RAHAYU Il RT 003 RW 005
KELURAHAN SUKAHURIP
KECAMATAN TAMANSARI KOTA
TASIKMALAYA

No Hp
085310047178

mulya_alamsyah@yahoo.co.ld

Gambar 11. Pengaturan Jurusan

lakukan



. . 4+ Tambah Jurusan/Peminatan
5. Tambahkan Jurusan Peminatan, Klik

# B

B Pengisian PDSS » » Pengaturan Jurusan

€ Jurusan © Kurikulun © siwa onN 5
Stahkan yang akan didaftarkan SPAN di sekoiah Anda dan dinarapkan mengisi Jata jUrusan/peminatan sesuai dengan data jurusan anda dengan data
yang sebenamya
8k jurusan telah lanjut ke tahap untuk mengist niai KKM dengan menekan tomboi “Pengaturan KKM®

© Data purusan/peminatan tidak dapat dinapus atau diubah |ika teiah ketahap pengrsian KKM
A PERHATIAN 1! Dinarapkan memasukian seluruh jurusan terlebi ¢ahulu sebelum meiangkah ke tahap pengisian KKM

+ Tambah Jurusan/Peminatan

Gambar 12. Jurusan Peminatan
6. Inputkan Kode Jurusan (Bahasa, IPA, IPS, Keagamaan), Jenis (regular,
akselerasi), masa belajar (lamanya belajar), kuota siswa (isikan jumlah

total siswa tiap jurusan), kemudian klik SRS

Buat Jurusan/Peminatan

‘Séakan melengkapi data rsian dibawan

sa PS

— Piin Jursan/Pemnatan —
Banasa
PA

Jumiah Siswa yg hanya ingin mengikuti SPAN-PTKIN

Gambar 13. Buat Jurusan/Peminatan

Buat Jurusan/Peminatan

| ssakan metengkapi data sian aibawan

PA

Kuota Siswa

(Orang)  jumian Siswa yg hanya ingin menguti SPAN-PTKIN

Gambar 14. Menambah Jurusan/Peminatan IPA



Buat Jurusan/Peminatan

Siiakan melengkapi data isian dbawan

Tahu:

Kuota Sswa
(orang)

Gambar 15. Menambah Jurusan/Peminatan IPS

B Pengisian PDSS » » Pengaturan Jurusan
€ Jurusan (2

Silahkan menambahian jurusan/peminatan yang akan didaftarkan SPAN i sekolah Anda dan diharapkan mengis| data jurusan/peminatan sesual dengan data jurusan anda dengan data

yang sebenamya

© Jika pengaturan jurusan tefah selesal stakan lanjut ke tahap selanjutnya untuk mengisi nkai KKM dengan menekan tombol "Pengaturan KKM"

Reguler

200/

Jumian Siswa yg hanya ingin mengikuti SPAN-PTKIN

0s onN e

© Data jurusan/peminatan tidak dapat dihapus atau diubah jika telah ketahap pengesian KIM
A PERHATIN 1) Diharapkan memasukkan seluruh jurusan teniebh dahulu sebelum melangkah ke tahap pengisian KKM

® Peminatan Bahasa (Reguier) 8 Peminatan IPA (Reguier) 1® Peminatan IPS (Reguier)

Nama Peminatan Nama Peminatan

Nama Peminatan

Bahasa - (69958780000) IPA - (69958780001) IPS - (69958780002)
Masa Belajar Masa Belajar Masa Belajar

3 Tahun 3 Tahun 3 Tahun

Kelas Kelas Kelas

Reguier Reguier Reguier

Kuota Siswa Kuota Siswa Kuota Siswa

200 Orang 300 Orang 200 Orang

Status Status. Sta

Catatan Catatan Catatan

Tidak Ada Tidak Ada Tidak Ada

Gambar 16. Penambahan Jurusan/Pemintan selesai

Pembuatan Jurusan/Peminatan disesuaikan dengan jurusan yang

tersedia pada sekolah masing-masing.



7. Pengisian KKM, setelah melakukan penambahan Jurusan/Peminatan
kemudian siapkan Nilai KKM tiap jurusan, Nilai KKM mulai Kelas
X/Semesterl s/d Kelas XII/Semester 1. klik

"

SPAN-UM
PTKIN 2021 69958780 & SMAS IT AT TAUFIQ AL ISLAMY Tl

[ Pengisian PDSS » » Kurikulum
@@ © Kurikulum (3] ) o N o
Silahkan Anda mengisikan lengkap nilai KKM untuk mata pelajaran sesuai jurusan dan semestermnya masing-masing
O Bisa mengisi nilai KKM satu-persatu (klik ‘isi/ubah nilai’) atau mengisi semua nilai sekaligus (dengan alat bantu file excel)

@ Jika pengaturan kurikulum telah selesai silakan lanjut ke tahap selanjutnya untuk mengisi data siswa dengan menekan tombol "Data Siswa"
© Jika Nilai siswa belum diinputkan maka KKM masih dapat dihapus dengan cara klik Tombol "Hapus KKM"

i ra s s g

Gambar 17. Input Nilai KKM menggunakan file Excel
kemudian klik unduh file excel

Opening 2021_KKM_69958780.xs

You have chosen to open:

B Pengisian PDSS » » Kurikulum 51 2021 KKM 69958780.xs
which is: Microsoft Excel 97-2003 Worksheet

from: https://old-pdss.span-ptkin.acid

& € Kurikulum € B
What should Firefox do with this file?
_)Open with  Excel (default) i/
Silahkan Anda mengisikan lengkap nilai KKM untuk mata pelajaran sesuai jur ®) Save File

© Bisa mengisi nilai KKM satu-persatu (kiik isiubah nila’) atau mengisi semu
@ Jika pengaturan kurikulum telah selesai silakan lanjut ke tahap selanjutnya
@ Jika Nilai siswa belum diinputkan maka KKM masih dapat dihapus dengan

Ty - » [

Gambar 18. Unduh file excel (KKM input)

[[1Do this automatically for files like this from now on.

o

kemudian Save file -OK
selanjutnya buka file hasil unduhan, kemudian isikan nilai KKM dan
ikutin petunjuk pengisian yang tercantum pada file excel tersebut (

catatan : Kolom yang hanya boleh diubah adalah kolom nilai)

Gambar 19. File excel hasil unduhan



Selanjutnya simpan file excel KKM, dan lakukan Langkah selanjutnya yaitu

(Langkah 2) Unggah File Excel KKM

B Pengisian PDSS » » Kurikulum
(3] © Kurikulum (3] v (4 (5]
Silahkan Anda mengisikan lengkap nilai KKM untuk mata pelajaran sesuai jurusan dan semesternya masing-masing
@ Bisa mengisi nilai KKM satu-persatu (klik isi/ubah nilai') atau mengisi semua nilai sekaligus (dengan alat bantu file excel)

O Jika pengaturan kurikulum telah selesai silakan lanjut ke tahap selanjutnya untuk mengisi data siswa dengan menekan tombol "Data Siswa"
© Jika Nilai siswa belum diinputkan maka KKM masih dapat dihapus dengan cara klik Tombol "Hapus KKM"

(Langkah 1) Unduh File Excel KKM [idad (Langkah 2) Unggah File Excel KKM

Gambar 20. Unggah File Excel KKM

Pilih file excel -> klik open

@ File Upload
« v 1 span > File sekolah
Organize ~ New folder - 0
B Pengisian PDSS » » Kurikulum MDesktop  # A

‘
¥ Downloads &3 2021 KKM 69958780
@ © Kurikulum (3] 3 Documents # [€) SK Akreditasi Sekolah.pdf ~m—s

& Pictures * {€] SK Kepala Sekolah.pdf

alur-span-ptkin

Silahkan Anda mengisikan lengkap nilai KKM untuk mata pelajaran sesuai jurusan dan sq genap
© Bisa mengisi nilai KKM satu-persatu (klik ‘isi/ubah nilai’) atau mengisi semua nilai sekal PTKIN
© Jika pengaturan kurikulum telah selesai silakan lanjut ke tahap selanjutnya untuk meng span
© Jika Nilai siswa belum diinputkan maka KKM masih dapat dihapus dengan cara klik Tof
@ OneDrive
i @ This PC v o< >
=

File name: | 2021_KKM_69958780.xls Al Files (*.*) ke

Gambar 21. Pilih file excel KKM

Data sukses di upload

B Pengisian PDSS» » Kutkuum
© Jumusan © Kurikulum O sisws O ik © Finais:

@osanmgs s ot o e

o Tomont s o

[ B

o121t

3 ——
Bahasa (Reguler)
P—
: —
3 e
z E——
e
7 e
IPA (Reguler)
% i
z r——
5 e
IPS (Reguler)
R
- o
z ey

F Gesgren

2 Feo sga s

Gambar 22. File excel KKM sukses terupload



8. Input Data Siswa, Setelah melakukan upload Nilai KKM maka senajutnya

Klik

© Jurusan

© Kurikulum © Finalisasi

Silahkan Anda mengisikan lengkap nilai KKM untuk mata pelajaran sesuai jurusan dan semesternya masing-masing.
© Bisa mengisi nilai KKM satu-persatu (klik ‘is/ubah nilai') atau mengisi semua nilai sekaligus (dengan alat bantu file excel)
@ Jika pengaturan kurikulum telah selesai silakan lanjut ke tahap selanjutnya untuk mengisi data siswa dengan menekan tombol "Data Siswa
O Jika Nilai siswa belum diinputkan maka KKM masih dapat dihapus dengan cara Klik Tombol "Hapus KKM"

(Langkah 1) Unduh File Excel KKM LA d (Langkah 2) Unggah File Excel KKM

Total 21 items.
. Kelas 10 Kelas 10 Kelas 11 Kelas 11 Kelas 12
Jurusan Mata Pelajaran Semester 1 Semester 2 Semester 1 Semester 2 Semester 1
1 Bahasa Indonesia 70 70 75 76 76
Bahasa (Reguler)
2 Bahasa Inggris 70 70 75 76 76

Kode Jurusan: 69958780000

3 Matematika 70 70 75 76 76

4 Sastra Indonesia 70 70 75 76 76

5 Antropologi 70 70 75 76 76

6 Pendidikan Agama Islam 70 70 75 76 76
@ 7, Sapacl::‘r:ir)(Cell Bahasa Asing 70 70 75 Sap%la(:{:li‘)((:all 76 @

f Bahasa i 0. 0 5 A A

Gambar 23. Data Siswa

B Pengisian PDSS » » Daftar Siswa
© Jurusan © Kurikulum © Siswa © Nilai © Finalisasi

1.Silahkan mendaftarkan siswa Anda, dengan kiik Tambah Data Per Siswa (satu-persatu) atau dengan alat 4 Tambsah Data Per Siswa
bantu Excel (sekaligus).

© Jika pengaturan siswa telah selesai silakan lanjut ke tahap selanjutnya untuk mengisi nilai siswa dengan

menekan tombol "Nilai Siswa"

Tambah Semua Data Siswa Sekaligus (Langkah 1) Unduh File Excel Siswa L4 (Langkah 2) Unggah File Excel Siswa
Dengan Excel

i= Jumlah siswa perjurusan & Data Siswa - Semua Jurusan
Bahasa (Reguler) o Data ditampilkan adalah data siswa semua jurusan. Untuk mengubah data siswa silakan kiik kolom data siswa pada tabel
dengan catatan data siswa dapat diubah selama sekolah belum melakukan finalisasi.
IPA (Reguler) (0]
IPS (Reguler) o
Semua Jurusan o

Ganbar 24. Unduh File Excel Siswa
Pada Langkah ini sekolah mengikuti petunjuk pada aplikasi, dan melakukan
(Langkah 1) Unduh File Excel Siswa [RSakhbi s iey .
setelah terunduh, kemudian mengisi file excel siswa dan kemudian melakukan (Langkah

2) Unggah File Excel Siswa (Langkah 2) Unggah File Excel Siswa



Adapun Langkah-langkahnya sebagai berikut:
a) Unduh File Excel Siswa

B Pengisian PDSS » » Daftar Siswa

© Ju © Kurikulun © Siswa onN © Fina
{ Opening siswa_69958780.xs X |
1.Silahkan mendaftarkan siswa Anda, dengan klik Tambah Data Per Siswa ({ T
bantu Excel (sekaligus). ‘ You have chosen to open:

menekan tombol "Nilai Siswa™ which is: Microsoft Excel 97-2003 Worksheet

© Jika pengaturan siswa telah selesai silakan lanjut ke tahap selanjutnya un1 =i siswa 69958780.xls ‘
from: https://old-pdss.span-ptkin.acid

Tambah Semua Data Siswa Sekaligus (Langkah 1) Unduh File Ex What should Firefox do with this file?
Dengan Excel (O Open with  Excel (default) =
(®) Save File

o . . [[] Do this automatically for files like this from now on.
= Jumlah siswa perjurusan & Datas

Bahasa (Reguler) (0] Data dltalJ -“ Cancel Kiik kolom data siswa pada tabel

dengan ci A

IPA (Reguler) (0]

IPS (Reguler) o

Semua Jurusan o

Gambar 25. Unduh dan Save File File Excel Siswa

b) Isi NISN, Nama SIswa, Kode Jenis Kelamin, Jurusan Siswa yang di akan
didaftarkan ke SPAN-PTKIN 2021 (catatan: jika siswa tidak di inputkan pada
kolom ini maka siswa tidak dapat mendaftar pada SPAN-PTKIN 2021).

Excel haris setii ) @
Insert  Pagelayout  Formulas Data  Review View Help  FoxtPDF @ Tell me what you want to do
- T — .
% [catln n A A | FE= 2 2 wepte General - F i WY €= @ [ Zmtntey ';‘F p
paste B = Conditonal Formatas Cel | Insert Delte Format | 57 Sort & Find &
aste . . B === e lE . .oy 3 %8 0 onditional Farmat as nsert Delete Format ort i
e . | BIU A = Merge & Center % P30 | o ings Tk~ Swker | = v | @O fers sleas
Clipboard 5 Fant & Alignment ] Number = Styles cells Editing N
c7 i v
A B C D E F G H 1 -
1 PENGISIAN DATA SISWA
2 NISN KODE JENIS KELAMIN JURUSAN
No. NAMA SISWA Silakan Pilih Salah Satu Pilihan Pada
{ 10 Digit ) { Laki-laki = L, Perempuan = P ) Kolom Atau Isi Referensi Jurusan
3 Yang ada disamping
A 1 Catatan
5 2 - Sebalknya gunakan program Mic
6 3 - Silakan hapus baris yang tidak ter
7 4 - Jika pilihan pada kolom "Kode Jut
3 5 copy referensi jurusan pada tabel |
9 6
10 7 Referensi Peminatan/Juru|
1 8 69958780000-Bahasa (Reguler)
12 9 69958780001-IPA (Reguler)
13 10 69958780002-IPS (Reguler)
14 1
15 12
16 13 -
Sheet1 | (&) « »

Gambar 26. Input File Excel Siswa



c) Lanjutkan Langkah selanjutnya yaitu .

B Pengisian PDSS » » Daftar Siswa

@ Jurusan © Kurikulum © siswa © Nilai © Finalisasi
1.Silahkan mendaftarkan siswa Anda, dengan klik Tambah Data Per Siswa (satu-persatu) atau dengan alat 4 Tambah Data Per Siswa
bantu Excel (sekaligus).
@ Jika pengaturan siswa telah selesai silakan lanjut ke tahap selanjutnya untuk mengisi nilai siswa dengan
menekan tombol "Nilai Siswa"

el - e et
Dengan Excel

i= Jumlah siswa perjurusan & Data Siswa - Semua Jurusan
Bahasa (Reguler) o Data ditampilkan adalah data siswa semua jurusan. Untuk mengubah data siswa silakan kiik kolom data siswa pada tabel
dengan catatan data siswa dapat diubah selama sekolah belum melakukan finalisasi.
IPA (Reguler) (0]
IPS (Reguler) (0]
Semua Jurusan o
a ERT g i y

Gambar 27. Unggah File Excel Siswa

d) Pilih -> pilih file excel siswa_npsn.xls ->ok

B Pengisian PDSS » » Daftar Siswa

© Jurusan © Kurikulum © siswa © Nilai © Finalisasi
@ File Upload X
1.Silahkan i 5 Kik T Data Per S (sal -> v 1 « span > File sekolah v O Search File sekolah
bantu Excel (sekaligus).
O » New folder + [
@ Jika pengaturan siswa telah selesai silakan lanjut ke tahap selanjutnya untuk mengisiq o o _ °
menekan tombol “Nilai Siswa" W This PC A Name Date modified
2P 3D Objects ® 2021_KKM_69958780.xls 18/01/2021 21:11
) B Desktop [€) sK Akreditasi Sekolah.pdf 13/01/2021 16:33
Tambah Semua Data Siswa s“dEx‘g“:l (Langkah 1) Unduh File Excel Siswa 8 Documents [€) SK Kepala Sekolah.pdf 13/01/2021 16:33
Dengan Exc: -
& Dowsloads & siswa_69958780.xs 18/01/2021 21:38
d Music Type: Microsoft Excel 97-2003 Worksheet
. ) ) Size: 16,4 KB
i= Jumlah siswa perjurusan & Data Siswa - S¢ = Pitures Date modified: 18/01/2021 2138
B videos
Bahasa (Reguler) (0] Data ditampilkan ::l % Local Disk (C)
Data (D
IPA (Reguler) (0] ~ (D) v 1 ’
IPS (Reguler) o File name: |siswa_69958780.xis ~ | |All Files (*.*) ¥
Conce
Semua Jurusan o

Gambar 28. Pilih file excel siswa



e) Data siswa sukses terupload, Catatan pastikan NISN 10 Digit

Tambah Semua Data Siswa Sekaligus (Langkah 1) Unduh File Excel Siswa L ded (Langkah 2) Unggah File Excel Siswa
Dengan Excel

iE Jumlah siswa perjurusan & Data Siswa - Semua Jurusan

Bahasa (Reguler) (6 ] Data ditampilkan adalah data siswa semua jurusan. Untuk mengubah data siswa silakan klik kolom data siswa pada tabel
dengan catatan data siswa dapat diubah selama sekolah belum melakukan finalisasi.
IPA (Reguler) o
Total 18 items.

IPS (Reguler) (6]

# NISN Jurusan Shke? Kelola
Nama Kelamin

Semua Jurusan m
1 9099999991 Haris Setiaji Bahasa (Reguler) L n
2 0999999992 Maya IPA (Reguler) P n
3 0999999993 lka IPS (Reguler) P n
4 0909999994 Nanda IPA (Reguler) P n
5 9999909995 Nindi IPS (Reguler) P n
8 9999999996 Badrun Bahasa (Reguler) L n

Sapa Kami (Call 7 0099909991  Haris Setiaji Bahasa (Reguler) Sapa Kami (Call ’
Center) Center)

A 0ogogocagp  Maya 1B (Basidact o i B

Gambar 29. Hasil Upload File Excel Siswa

Input Nilai, Setelah sukses melakukan Upload Excel Siswa maka Langkah

selanjutnya Input Nilai Siswa .

B Pengisian PDSS » » Daftar Siswa

© Jurusan © Kurikulum € Siswa © Nilai © FinaM®
1.Silahkan mendaftarkan siswa Anda, dengan klik Tambah Data Per Siswa (satu-persatu) atau dengan alat 4 Tambah Data Per Siswa
bantu Excel (sekaligus). _

© Jika pengaturan siswa telah selesai silakan lanjut ke tahap selanjutnya untuk mengisi nilai siswa dengan
menekan tombol "Nilai Siswa"

Tambah Semua Data Siswa Sekaligus (Langkah 1) Unduh File Excel Siswa [Ldid (Langkah 2) Unggah File Excel Siswa
Dengan Excel

i= Jumlah siswa perjurusan & Data Siswa - Semua Jurusan

Bahasa (Reguler) o Data ditampilkan adalah data siswa semua jurusan. Untuk mengubah data siswa silakan klik kolom data siswa pada tabel
dengan catatan data siswa dapat diubah selama sekolah belum melakukan finalisasi.
IPA (Reguler) 0o
Total 18 items.
IPS (Reguler) o
# NISN Jurusan . Kelola
o Nama Kelamin

Se S
Sapa Kami (Call Sapa Kami (Call
Center) 1 9900999991  Haris Setiaji Bahasa (Reguler) Center) J

Gambar 30. Input Nilai Siswa




Langkah Input Nialai Siswa :

-

N Pengisian PDSS » » Daftar Siswa

. 3 siswa pata e ecel
30 Unggsh a3 ssw
S4le52d 522N Lt ke tahap Snalisal Cengan menetan omsol Finaksasi POSS™

- (e (Langkan 2) Unggeh Excel ew Sswa

PERHATIANN
Nilai yang dunputkan adaiah nilai pengetahuan siswa Pasbkan Nilai yang dinput hanya skala 14 atau skala 100

@ Daftar Nilai Siswa

a B === g
=] [ ] [ ]
=] == (==

Bahasa
Resuten =] 8 2] g ==
em g ==m g B
[ == == == ==
1PA (Reguler) Ketas 10 Smt 1 Ketas 10 Smt 2 Ketas 11 Smt 1 Ketas 11 Smt 2 Ketas 12 st 1

Gambar 31. Klik Input Nilai Siswa
b) Ikut Petunjuk Pengisian pada aplikasi

c) Input Nilai dapat dilakukan dengan metode Mengisi nilai siswa satu

(&£
per satu, dengan cara Klik tombol edit .pada kolom proses,
sesuai dengan semester siswa.

d) Input Nilai dapat juga dilakukan dengan metode unggah File Excel,

Input Nilai Semua Siswa Sekaligus Dengan Excel

dengan cara (Langkah 1) Unduh Excel Nilai Siswa ~ Ldid (Langkah 2) Unggah Excel Nilai Siswa

e) Unduh Excel Nilai Siswa dan mengisi sesuai nilai siswa

.)t [arial i <A A = - 2 weptet (Genesal - k 7l Y | €= =X g I Autosum - ?Y p
By - z & = =L (¥l Fil -

’ BIU-_|-&-A- = - | C7 .05 3 <05 Conditionsl Formatas Cell | lInsen Delete Formar Sort & Find &
¢ i -4 = 22| ES Moy & o % 2 |%33 | g Wohe Swe | - e | & cs Filtor = Select -

Clipboard = Font ] Asgament ] Humber 5 Styes ces Edting ~
J17 £ v
A 8 = ) 3 F 6 H ' 4 [ L. wm | N o e @ R s T | u v

1 KODE JURUSAN 69958780000 BAHASA

2  KELAS 10 SEMESTER 1 |  KELAS 10 SEMESTER 2 T  KELAS 11 SEMESTER 1
No. NISN Nama Siswa Hahasa | Bohasa |Walerah| Sastra Anropob Eahasa | -0 | Babass | Bahasa |Malemal Satra Anropoko Babasa | ' | Bahaza | Bahasa Matemal| Saska [Ariropolo| 6

3 vedonesia | Inggrs | ka donesia rang | 'S | o | g | ka danesia | Asng | 07 | idomeia | g | ka daneca |

4 1 9096999991 Haris Setiaji 80 B0 80 BO 80 80 80 8 80 B0 80 B0 80 80 8 80 80 80 80

5 2 5899999866 Badrun S0 80 90 80 80 80 80 S0 80 80 80 80 90 80 S0 80 90 80 80

[ 3 0999999991 Hars Setiaji 80 B0 80 BO 80 80 80 80 80 B0 80 B0 80 80 80 80 80 80 80

7 40999999996 Badrun 9 9 90 8 90 90 80 9 90 9 9 g0 90 80 @ 0 9% 90 0

[ 5996999912 Haris Setiaji 80 B0 80 BO 80 B0 80 80 80 B0 B0 B0 80 8O 80 80 80 80 8O

a o 9999999917 Badrun 9 9 9 80 90 80 90 90 %0 9 9 g0 90 80 0 80 9% 90 %0

Gambar 32. Input Nilai Siswa di excel



f) Unggah Excel Nilai Siswa

_"

[ Pengisian PDSS » » Daftar Siswa

© Jurusan © Kurikulury

| 1. Silahkan mengisi nilai siswa dengan alat bantu excel.

2. Unduh terlebih dahulu excel nilai siswa kemudian isi nilai siswa pada file excel
3. Setelah nilai siswa dilengkapi silakan Unggah excel nilai siswa
© Jika pengisian nilai telah selesai silakan tanjut ke tahap finalisai dengan menekd

(Langkah 1) Unduh Excel Nilai §

Input Nilai Semua Siswa Sekaligus
Dengan Excel

PERHATIAN!!
Nilai yang diinputkan adalah nilai pengetahuan siswa. Pas

@ File Upload
e A A
Organize *

= This PC
3 3D Objects
B Desktop

% Documents.

span > File sekolah v o

New folder

A Name

) 2021_KKM_69958780.xs

% import_nilai_siswa_bahasa-69958780000.xis
&) siswa 6995878015

& Daftar Nilai Siswa

| Petunjuk:
@ ' ‘wa silakan ik tombol *edit”
(

Sapa Kami (Call
Center) dengan lengkap dan benar

2] SK Akreditasi Sekolah pdf

# Downloads !
[2) 5K Kepala Sekolah pdf 02116

D Music

& Pictures

| videos

& Local Disk (C)
« Data (D)

v < >

File name: |import_nilai_siswa_bahasa-6995878( |  All iles (*4) v

Keterangan:

=> Nilai Belum Terisi
25T => Nilai Belum Lengkap
=> Nilai Sudah Lengkap 5

Sapa Kami (Call
Center)

Gambar 33. Upload file excel Nilai Siswa

Pilih file import_import_siswa_bahasa/ips/ipa_npns.xls -> Ok

@ Daftar Siswa

<« cC @
& Daftar Nilai Siswa

© & https//ol

Petunjuk:

@ Untuk mengubah nilai siswa silakan klik tombol “edit"
© Pastikan nilai siswa terisi dengan lengkap dan benar

Total 18 items.

Keterangan:
=> Nilai Belum Terisi

=> Nilai Belum Lengkap
=> Nilai Sudah Lengkap

Kelas Xl (12)

Semester 1
#  NISN Nama Jurusan Proses StatusNilai  Proses StatusNilai  Proses Status Nilai  Proses StatusNilai  Proses  Status Nilai
Bahasa (Reguler) Kelas 10 Smt 1 Kelas 10 Smt 2 Kelas 11 Smt 1 Kelas 11 Smt 2 Kelas 12 Smt 1
1 0999999996  Badrun (] =] (] (] (@]
L ke L k: hay L ki Lo i
2 |z | rte (=] a (=] (] (]
3 0990090917  Badun (=] a8 (] ] a8
Bahasa
4 9999999991 2:5:" (Reguler) [ ] 2 =2 (= | (@ |
5 0099990996  Badun (] a (] a8 a8
o o ree = ] (=] [ a8
Sapa Kami (Call Sapa Kami (Call
GCenier) Reguler) Kelas 10 Smt 1 Kelas 10 Smt 2 Kelas 11 Smt 1 Kelas 11 Smt 2 Center)

10.

Gambar 34. Hasil Upload file excel Nilai Siswa

Cek Kembali nilai siswa apakah semua sudah terinput dengan benar,

jika sudah maka ke Langkah selanjutnya yaitu FINALISASI.



E. TATA CARA FINALISASI
Finalisasi merupakan tahap akhir sekolah dalam mendaftarkan siswanya
pada SPAN-PTKIN 2021. Harap diperhatikan bahwa setelah data
difinalisasi, data tidak dapat diubah lagi, sekolah tidak dapat menambah
siswa, menginput nilai KKM, Nilai Siswa. Sekolah dapat melakukan
perubahan data selama Jadwal Input PDSS berlangsung yaitu 19 Januari
s/d 15 Februari, setelah itu sistem SPAN-PTKIN akan mengunci data PDSS
yang sudah terinput.
Adaput tatacara Finalisasi . sebagai berikut :
1. Pastikan data KKM, data Siswa, data Nilai Siswa sudah benar, Klik

e tahap finalisal dengan menekan tombol “Finalisas: PDSS”

© Jika pengrsian nilai telah selesai silakan lanyut

e e T - » S
ngan Excel

PERHATIAN!!
Nilai yang diinputkan adalah nilal pengetahuan siswa. Pastikan Nilai yang diinput hanya skala 1-4 atau skala 100

& Daftar Nilai Siswa

Petunjuk Keterangan
© Untuk mengubah nilai siswa sitakan kik tombol "edit" I = Nilai Belum Teris
@ Pastikan nilai siswa teris: dengan lengkap dan benar =10 = Nilai Belum Lengkap
=> Nilai Sudah Lengkap
(Call St
wouat 18 items

Gambar 35. Klik Finalisasi
jika muncul Finalisasi PDSS / maka data sudah benar.

selanjutnya Klik

FINALISASI PDSS

# Jumiah Siswa Perurusan

TOTAL
PASTIKAN ANDA MENJASUKKAN SEMUA PESERTA BESERTA NILAINYA

P FINALISAS! PDSS

JUMLAH KUOTA

00008

SISA KUOTA

Gambar 36. Finalisasi PDSS

2. Langkah Selanjutnya Cetak Login Siswa.



F. TATA CARA UNDUH LOGIN SISWA
Tahapan Cetak Login Siswa / Unduh Login Siswa dapat dilakukan jika
sekolah sudah melakukan tahapan sebelumnya yaitu

Adapun tata cara melakukan cetak login siswa / sebagai
berikut :

FINALISASI PDSS

# Jumiah Siswa Perurusan B Informasi Pengisian PDSS

o
D
b

SUDAH FINALISASI !!! Pengisian Borang PDSS telah difinalisasi, Anda tidak
dapat lagi melakukan perubahan atau penambahan data. Untuk mengajukan
pembukaan PDSS kembali silakan mengirimkan permohonan pembukaan
pengisian PDSS yang ditanda tangani oleh Kepala Sekolah atau pejabat
setingkat ke email pdss@span-ptkin.ac.id

TOTAL

JUMLAH KUOTA & Cetak Login Siswa

.
as@@@@

SISA KUOTA

2. selanjutnya akan mencul di new tab browser login siswa

Daftar Login Password SPAN-PTEIN X

« cC © & hit;e—an-ptkin.ac.id/web/finalisasi/repor o ¢+ mme =
m 4 1 |of3 = 4  Automatic Zoom v aet A »

LOGIN PENDAFTARAN SISWA
SELEKSI PRESTASI AKADEMIK NASIONAL PTKIN TAHUN 2021

NPSN : GYTIETE0
Nama Sekolah + S i)y @i @i
Kepala Sekolah © ASE vy @i

NISN 19999999991

Nama Siswa Haris Setiaji

Jurusan Bahasa

ID Pendaftaran 2002204407

|Password SPAN352325

NISN 9999999996

Nama Siswa Badrun

Jurusan Bahasa .

3. Unduh / Simpan pada komputer/notebook/netbook, kemudian berikan
kepada siswa. Ctrl + Save atau Save Page As -> pilih format PDF atau

Ctrl + P atau Print.



