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Memulai	menggunakan	SIMPKB

Login	Akun	Sekolah	Inti

Setelah	sekolah	inti	menerima	surat	akses	layanan,	silakan	gunakan	surat	akun	tersebut	untuk	login	pada	layanan.	Berikut	langkah
singkat	login	layanan	:

1.	 Login	pada	layanan	https://app.simpkb.id/

2.	 Masukan	username	dan	password	login	Anda	sesuai	dengan	yang	tertera	pada	surat	akun	yang	Anda	terima.

Gambar	-	image-20180802131125597

3.	 Anda	secara	otomatis	diarahkan	menuju	ke	beranda	SIMPKB.	Berikut	bentuk	halaman	beranda	untuk	akun	sekolah	inti.	

4.	 Anda	secara	otomatis	diarahkan	menuju	ke	beranda	SIMPKB.	Berikut	bentuk	halaman	beranda	untuk	akun	sekolah	inti.

Memulai

4

https://app.simpkb.id/


Memulai	menggunakan	SIMPKB

Memasang	Rekening	Sekolah	Inti

Sekolah	Anda	wajib	memiliki	nomor	rekening.	Nomor	Rekening	tersebut	wajib	dicantumkan	dalam	data	Kelompok	Kerja	Anda.
Berikut	langkah	singkat	cara	mencantumkan	nomor	rekening	:

1.	 Pada	halaman	dasbor	sekolah	inti,	pilih	menu	Kelola	Kelompok	Kerja	Diklat	K13.

Gambar	-	image-20180802143653884

2.	 Akan	ditampilkan	halaman	Rekening	KK	Diklat	K13,	untuk	mengisi	data	Rekening	Bank	sekolah	Anda,	klik	ikon	pensil
seperti	gambar	di	bawah	ini.

Memasang	Rekening	Sekolah
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3.	 Pada	kotak	dialog	yang	muncul,	isikan	data	rekening	bank	sekolah	Anda	dengan	benar.	Harap	diisikan	dengan	teliti	nomor
rekening	dan	nama	kepemilikan	rekening	tersebut.

4.	 Lampirkan	juga	scan	buku	tabungan	dan	scan	NPWP	Anda,	Jika	telah	sesuai	klik	LANJUT.	

5.	 Cek	ulang	data	rekening	Anda,	jika	sudah	sesuai	klik	SIMPAN.

Memasang	Rekening	Sekolah
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6.	 Pengisian	data	rekening	bank	sekolah	Anda	berhasil	dilakukan.

1.	 Akan	ditampilkan	halaman	Rekening	KK	Diklat	K13,	untuk	mengisi	data	Rekening	Bank	sekolah	Anda,	klik	ikon	pensil
seperti	gambar	dibawah	ini.

1.	 Pada	kotak	dialog	yang	muncul,	isikan	data	rekening	bank	sekolah	Anda	dengan	benar.	Harap	diisikan	dengan	teliti	nomor
rekening	dan	nama	kepemilikan	rekening	tersebut.

1.	 Lampirkan	juga	scan	buku	tabungan	dan	scan	NPWP	Anda,	Jika	telah	sesuai	klik	LANJUT.

1.	 Cek	ulang	data	rekening	Anda,	jika	sudah	sesuai	klik	SIMPAN.

1.	 Pengisian	data	rekening	bank	sekolah	Anda	berhasil	dilakukan.

Memasang	Rekening	Sekolah
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Setelah	sekolah	inti	mengisi	data	rekening	dan	sekolahnya,	langkah	selanjutnya	adalah	melakukan	kelas	diklat	K13,	tahapan-
tahapan	yang	perlu	dilakukan	oleh	sekolah	inti	untuk	melakukan	pengelolaan	kelas	diklat	K13	:

Kelola	Kelas	Diklat	K13
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Setelah	sekolah	inti	mengisi	data	rekening	sekolahnya,	lankah	selanjutnya	adalah	melakukan	pengelolaan	peserta	kelas	diklat	K13,
berikut	langkah	singkat	set	peserta	kelas	oleh	sekolah	inti	:

1.	 Pada	laman	beranda	sekolah	inti,	pilih	fitur	menu	Kelas	Diklat	K13.

2.	 Selanjutnya	akan	ditampilkan	daftar	kelas	yang	telah	ditentukan	sistem	berdasarkan	jenjang	sekolah.	Pilih	kelas	yang	akan
diset	peserta	kelasnya	dan	klik	tombol	SET	PESERTA	KELAS.

Set	Peserta	Kelas	oleh	Sekolah	Inti
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3.	 Selanjutnya	sistem	akan	menampilkan	daftar	kandidat	peserta	kelas,	pilih	kandidat	dari	daftar	untuk	diset	sebagai	peserta
kelas	tersebut.	Klik	tombol	panah	untuk	memilih,	jika	sudah	sesuai	klik	SIMPAN.	

Catatan	:

	PTK	kandidat	hanya	dapat	dipilih	satu	dari	setiap	sekolah	dalam	satu	kelas.	.

4.	 Pada	halaman	konfirmasi	klik	OK.	

5.	 Ulangi	langkah	diatas	untuk	set	peserta	kelas	pada	kelas	lainnya.

Set	Peserta	Kelas	oleh	Sekolah	Inti
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Setelah	sekolah	inti	melakukan	penambahan	peserta	kelas	pada	masing-masing	kelas	diklat,	langkah	selanjutnya	adalah	Set	Data
Pendukung	SPK,	tahapan	ini	dilakukan	untuk	mengisi	informasi	data	kepala	sekolah	dan	dan	data	kelengkapan	lainnya.	Berikut
langkah	singkat	Set	Data	Pendukung	SPK	:

1.	 Pada	laman	beranda	sekolah	inti,	pilih	fitur	menu	Kelas	Diklat	K13.

2.	 Selanjutnya	akan	ditampilkan	daftar	kelas	yang	telah	ditambahkan	peserta	kelasnya.	Klik	tombol	Set	Data	Pendukung	SPK
untuk	melengkapi	data	pendukung	SPK.

3.	 Pada	halaman	kelola	data	pendukung	SPK,	lengkapi	data	pendukung	SPK	tersebut.	Jika	telah	sesuai	klik	SIMPAN.

4.	 Untuk	mengubah	data	pendukung	SPK	yang	sudah	diisikan,	klik	tombol	opsi	dan	pilih	Ubah	Data	Pendukung	SPK.

5.	 Selanjutnya	sesuaikan	data	pada	kolom	isian,	jika	telah	sesuai	silakan	simpan	kembali.

Set	Data	Pendukung	SPK
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Set	Data	Pendukung	SPK
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Langkah	selanjutnya	setelah	sekolah	inti	mengisikan	data	pendukung	SPK	adalah	mengajukan	SPK	tersebut,	berikut	langkah	singkat
Ajukan	SPK	:

1.	 Pada	laman	beranda	sekolah	inti,	pilih	fitur	menu	Kelas	Diklat	K13.

2.	 Selanjutnya,	klik	tombol	AJUKAN	SPK,	pastikan	Anda	sudah	mengisikan	data	pendukung	SPK.	

3.	 Pada	kotak	dialog	yang	muncul,	konfirmasi	dan	pilih	YA.	

4.	 Pastikan	Anda	juga	mengunduh	dokumen	prasyarat	denga	cara	klik	tombol	UNDUH	DOKUMEN	PRASYARAT.

5.	 Silakan	unduh	tiap-tiap	dokumen	prayarat	dengan	cara	klik	pada	nama	tiap-tiap	documen	terlampir,	pastikan	Anda	juga
mengunduh	dokumen	Rencana	Anggaran	Biaya.

Ajukan	SPK
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6.	 Dengan	Anda	mengunduh	tiap-tiap	dokumen	prayarat	tersebut	maka	ajuan	SPK	Anda	telah	diproses	sistem,	silakan	tunggu
admin	DIKDAS/DIKMEN/TENDIK	menyetujui	ajuan	SPK	tersebut.

7.	 Pantau	terus	status	ajuan	SPK	Anda	pada	halaman	kelola	kelas	diklat	tersebut.

Ajukan	SPK
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Setelah	admin	Dikdas/Dikmen/Tendik	menyetujui	PKS	Anda	dan	telah	melakukan	pencairan	dana,	sekolah	inti	akan	diberikan
notifikasi	pada	laman	beranda	sekolah	inti	masing-masing.	Berikut	contoh	tampilan	notifikasi	yang	dimaksud	:

Gambar	-	Notifikasi	Ajuan	PKS

Sekolah	inti	diharapakan	mengisikan	tanggal	penerimaan	dana	bantuan	melalui	fitur	set	tanggal	pencairan	PKS,	berikut	langkah
singkat	pengisian	tanggal	penerimaan	dana	oleh	sekolah	inti	:

1.	 Pada	laman	beranda	sekolah	inti,	akan	ditampilkan	notifikasi	ajuan	PKS	Anda	yang	telah	disetujui,	klik	tombol	LENGKAPI
SEKARANG	untuk	mengisikan	tanggal	penerimaan	dana.

2.	 Selanjutnya	Anda	akan	diarahkan	pada	laman	Kelola	Tanggal	Pencairan	PKS ,	isikan	tanggal	sesuai	dengan	tanggal
penerimaan	dana	yang	telah	Anda	terima	(perhatikan	gambar).	

3.	 Selesai,	data	tersimpan.	Untuk	mengubah	tanggal	penerimaan	dana	yang	telah	diisikan	sebelumnya,	silakan	masuk	pada	menu
Kelas	Diklat	K13.	

Set	Tanggal	Pencairan	PKS
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4.	 Selanjutnya,	klik	tombol	opsi	seperti	gambar	dibawah	ini	dan	pilih	opsi	menu	Lengkapi	Data	Pencairan	PKS.	

5.	 Lalu	isikan	/	edit	tanggal	yang	sesuai	seperti	pada	langkah	ke-2	diatas	.

Set	Tanggal	Pencairan	PKS
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Peserta	kelas	yang	sudah	diset	sebagai	peserta	kelas	tertentu,	dapat	digantikan	kepesertaannya	dengan	syarat	sebagai	berikut	:

1.	 Ajuan	PKS	sudah	disetujui
2.	 Kelas	belum	berstatus	“Berakhir”
3.	 Kandidat	pengganti	harus	berasal	dari	sekolah	yang	sama.
4.	 Disediakan	dau	pilihan	sumber	data,	yaitu	data	kandidat	yang	bersumber	dari	data	Dapodik	atau	dari	data	SIM	PKB	sendiri.

Sebagai	informasi,	fitur	Ganti	Peserta	ini	dapat	dimanfaatkan	untuk	mengelola	peserta	kelas	yang	datanya	belum	terakomodir
di	data	kandidat	K13	Dapodik	namun	terekam	di	data	SIMPKB	(pastikan	data	GTK	kandidat	terekam	dan	terbarui	di	akun
SIMPKB	yang	bersangkutan).	Berikut	langkah	singkat	ganti	peserta	kelas	:

5.	 Pada	halaman	beranda	sekolah	inti,	pilih	menu	Kelas	Diklat	K13	

6.	 Pilih	kelas	yang	hendak	diganti	pesertanya,	klik	tombol	opsi	pada	kelas	tersebut	dan	pilih	opsi	menu	Ganti	Peserta	Kelas.

7.	 Selanjutnya,	pada	laman	baru	yang	muncul,	tentukan	dahulu	sumber	data	kandidat	peserta	penggantinya,	apakah	bersumber
dari	data	SIMPKB	ataukah	dari	data	kandidat	K13	data	Dapodik.

Ganti	Peserta	Kelas
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8.	 Setelah	sumber	data	kandidat	pengganti	dipilih,	klik	tombol	PILIH	PESERTA	untuk	menentukan	peserta	terdaftar	yang	akan
diganti.

9.	 Pada	kotak	dialog	yang	muncul,	akan	ditampilkan	daftar	peserta	kelas	tersebut,	kemudian	cari	peserta	yang	akan	diganti,	klik
tombol	tambah	(+)	untuk	memilih.

Ganti	Peserta	Kelas
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10.	 Setelah	peserta	yang	akan	diganti	dipilih,	langkah	selanjutnya	adalah	klik	tombol	PILIH	GTK	PENGGANTI	untuk	mencari
GTK	yang	akan	menggantikan	peserta	tersebut.	

11.	 Jika	Anda	memilih	pengganti	yang	bersumber	dari	data	SIM	PKB,	Pada	kotak	dialog	yang	muncul,	masukan	nomer	UKG
kandidat	pengganti	lalu	tekan	enter.	Klik	tambah	jika	data	sudah	ditemukan.

Ganti	Peserta	Kelas
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12.	 Sedangkan	jika	Anda	memilih	sumber	data	dari	Dapodik,	setelah	Anda	klik	tombol	Pilih	GTK	Pengganti,	akan	ditampilkan
kotak	dialog	yang	menampilkan	daftar	GTK	dari	sekolah	yang	sama,	cari	GTK	yang	akan	menggantikan,	klik	tombol	tambah
(+)	untuk	memilih.

13.	 Jika	telah	sesuai,	klik	Lanjut.

Ganti	Peserta	Kelas
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14.	 Cek	kembali	data	peserta,	jika	telah	sesuai	klik	SIMPAN.

15.	 Ulangi	langkah	diatas	untuk	mengganti	peserta	kelas	lainnya.

Ganti	Peserta	Kelas

21



Untuk	set	jadwal	kelas	dan	lokasi	diklat	dapat	dilakukan	setelah	ajuan	PKS	sekolah	inti	disetujui	oleh	admin
Dikdas/Dikmen/Tendik	pusat,	Berikut	langkah	singkat	kelola	jadwal	dan	lokasi	diklat	oleh	sekolah	inti	:

1.	 Pada	halaman	beranda	sekolah	inti,	pilih	menu	Kelas	Diklat	K13	

2.	 Jika	sudah	ditentukan	kelasnya,	klik	tombol	Set	Jadwal	dan	Lokasi.

3.	 Atau	silahkan	pilih	opsi	yang	ada	pada	sebelah	kanan	kelas	yang	dipilih.	Kemudian	pilih	opsi	Ubah	Jadwal	dan	Lokasi
Kelas.

4.	 Selanjutnya	Anda	akan	diarahkan	pada	laman	Ubah	data	kelas.	Lengkapilah	jadwal	dan	lokasi	kelas	tersebut,	tentukan	lokasi
diklat	kelas	tersebut,	tentukan	juga	tanggal	pada	masing-masing	sesi	pertemuan	(hari	ke-)	pada	kelas	diklat	tersebut.	Anda	juga
dapat	menentukan	lokasi	lain	jika	pada	sesi	pertemuan	ada	yang	menggunakan	lokasi	diklat	lain.	Jika	telah	sesuai	klik
Simpan.	(perhatikan	gambar).

Kelola	Jadwal	dan	Lokasi	Diklat
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Kelola	Jadwal	dan	Lokasi	Diklat
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Setelah	kelas	ditentukan	jadwal	dan	lokasi	diklatnya,	langkah	selanjutnya	adalah	menentukan	pengampu	(instruktur)	kelas	diklat,
untuk	menentukan	pengampu	(IN)	kelas	diklat,	silakan	ikuti	langkah	berikut	:

1.	 Pada	halaman	beranda	sekolah	inti,	pilih	menu	Kelas	Diklat	K13	

2.	 Tentukan	kelas	yang	diinginkan	(sudah	diset	jadwal	dan	lokasi	diklatnya),	selanjutnya	klik	menu	SET	PENGAMPU	KELAS.

Ada	dua	opsi,	bisa	dengan	mengklik	menu	Set	Pengampu	Kelas	atau	dengan	pilih	opsi	kedua	yaitu	pilih	ikon	yang	ada	pada
sebelah	kanan	dan	pilih	UBAH	PENGAMPU	KELAS 	

3.	 Kemudian	silahkkan	menentukan	pengampu	atau	mentor	yang	telah	ditentukan,	dengan	klik	TAMBAH	PENGAMPU.

Set	Pengampu	Kelas
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4.	 Selanjutnya	silahkan	pilih	pengampu	dari	daftar	yang	tersedia.	Klik	tombol	tambah	(+)	untuk	memilih.	

5.	 Kemudian	jika	sudah	muncul	mentor	yang	dipilih,	selanjutnya	klik	SIMPAN	PENGAMPU.	

Set	Pengampu	Kelas
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Setelah	kelas	ditentukan	jadwal	pelaksanaan	kelasnya	dan	pengampu	kelasnya	oleh	sekolah	inti,	maka	kelas	tersebut	dapat	dimulai.
Berikut	langkah	singkat	Set	Mulai	Kelas	:

1.	 Pada	halaman	beranda	sekolah	inti,	pilih	menu	Kelas	Diklat	K13	

2.	 Pilih	kelas	yang	telah	ditentukan	mentor	dan	jadwal	kelasnya,	klik	tombol	MULAI	KELAS.	

3.	 Cek	kembali	data	kelas	tersebut,	jika	sudah	sesuai	klik	LANJUT.	

Mulai	Kelas
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4.	 Cek	juga	pada	informasi	peserta	kelas,	jika	telah	sesuai	klik	tombol	MULAI	KELAS.

Mulai	Kelas
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5.	 Pada	kotak	dialog	yang	muncul,	pilih	YA	untuk	menkonfirmasi.
6.	 Ulangi	langkah	diatas	untuk	memulai	kelas	lainnya.

Mulai	Kelas
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Setelah	sekolah	inti	memulai	kelas,	admin	sekolah	inti	dapat	mengunduh	lembar	daftar	peserta	kelas	tersebut	dan	lembar	presensi
untuk	peserta	kelas	tersebut,	berikut	langkah	singkat	unduh	daftar	peserta	kelas	dan	lembar	presensei	kelas	:

1.	 Pada	halaman	beranda	sekolah	inti,	pilih	menu	Kelas	Diklat	K13

2.	 Pilih	kelas	yang	telah	dimulai,	klik	tombol	opsi	dan	pilih	opsi	Unduh	Daftar	Peserta	Kelas	untuk	mengunduh	lembar	daftar
peserta	kelas	tersebut.	

3.	 Berikut	contoh	hasil	unduh	file	daftar	peserta	kelas.	

4.	 Selanjutnya	klik	tombol	opsi	dan	pilih	opsi	Unduh	Lembar	Presensi	untuk	mengunduh	lembar	daftar	peserta	kelas	tersebut.

Unduh	Daftar	Peserta	Kelas	dan	Lembar	Presensi
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5.	 Berikut	contoh	lembar	presensi	kelas	hasil	unduhan	tersebut.

Unduh	Daftar	Peserta	Kelas	dan	Lembar	Presensi
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Jika	Sekolah	inti	sudah	melaksanakan	diklat	K-13	maka	admin	Sekolah	inti	selanjutnya	melakukan	Penutupan	kelas.	Berikut
panduan	singkat	untuk	melakukan	Penutupan	Kelas	oleh	Admin	Sekolah	Inti	:

1.	 Masuk	ke	menu	layanan	Kelola	Kelas	Diklat	K-13

2.	 Dalam	daftar	sekolah	tersebut,	pilih	sekolah	yang	akan	ditutup	kelasnya,	kemudian	pilih	Akhiri	Kelas.

3.	 Selanjutnya	muncul	notif	konfirmasi	untuk	mengakhiri	kelas,	Klik	Iya	untuk	melanjutkan	step	selanjutnya	.

4.	 Kelas	yang	sudah	berakhir	akan	berstatus	Berakhir.

Tutup	Kelas
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Tutup	Kelas
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BAGIAN	II

PELAPORAN	DANA	BANTUAN
Pada	bagian	ini	akan	dibahas	mengenai	pengelolaan	laporan	dana	bantuan	oleh	Sekolah	Inti.

Pelaporan	Dana	Bantuan
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2.1	Set	Tanggal	Penerimaan	Dana	Bantuan

Sekolah	inti	diharuskan	melakuan	set	tanggal	penerimaan	dana	bantuan	melalui	login	SIM	PKB	sekolah	inti	masing-masing,	berikut
langkah-langkah	set	tanggal	penerimaan	dana	bantuan	oleh	sekolah	inti	:

1.	 Pada	laman	beranda	sekolah	inti	yang	belum	melakukan	set	tanggal	penerimaan	dana	bantuan	akan	ditampilkan	kotak	dialog
Konfirmasi	tanggal	penerimaan	dana	bantuan.	

2.	 Pada	kotak	dialog	tersebut,	unduh	Surat	Pemberitahuan	Dikdas/Dikmen/Tendik	dengan	klik	pada	tombol	Surat
Pemberitahuan	Dikdas	/	Dikmen	/	Tendik.

3.	 Berikut	contoh	hasil	unduh	Surat	Pemberitahuan	Dikdas/Dikmen.

Set	Tanggal	Penerimaan	Dana	Bantuan
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4.	 Berikut	contoh	hasil	unduh	Surta	Pemberitahuan	Tendik.	

Set	Tanggal	Penerimaan	Dana	Bantuan
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5.	 Untuk	set	tanggal	penerimaan	dana	bantuan,	klik	tombol	LENGKAPI	SEKARANG	pada	kotak	dialog	tersebut.

6.	 Selanjutnya	akan	diarahkan	pada	laman	Kelola	Tanggal	Penerimaan	Dana.

Set	Tanggal	Penerimaan	Dana	Bantuan
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7.	 Untuk	set	tanggal	Penerimaan	Bantuan	untuk	Kontrak	Mapel	masuk	ke	rekening,	klik	pada	kolom	Pilih	Tanggal	dan	pilih
tanggal	pada	kotak	dialog	kalender.

8.	 Selanjutnya,	unggal	hasil	scan	lembar	buku	rekening	yg	menunjukkan	uang	Banpem	telah	masuk.	Klik	tombol	FILE	untuk
memilih	file	scan	tersebut.

9.	 Pilih	file	scan	pada	local	folder	pada	komputer	Anda.
10.	 Tangal	terima	dana	bantuan	dan	unggah	scan	buku	tabungan	tanda	terima	dana	pada	kontrak	mapel	berhasil	diset.	Ulangi

langkah	ke-7	hinggal	langkah	ke-9	diatas	untuk	set	tanggal	dan	unggah	scan	buku	tabungan	terima	dana	pada	kontak	KS.
11.	 Jika	tanggal	terima	dana	bantuan	dan	unggah	scan	buku	tabungan	pada	tiap-tiap	kontrak	bantuan	telah	diset,	klik	SIMPAN.
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2.2	Pelaporan	Penggunaan	Dana	Bantuan	Kelas

Setelah	sekolah	inti	set	tanggal	terima	dana	bantuan,	sekolah	inti	akan	melakukan	pengelolaan	dana	bantuan	tersebut	berdasarkan
aturan	yang	sudah	ditentukan	oleh	pemegang	kebijakan.
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2.2.1	Unduh	Pengumuman/Maklumat	Tendik

Selanjutnya	sekolah	inti	berkewajiban	melaporkan	hasil	penggunaan	dana	bantuan	tersebut	dengan	ketentuan	aturan	pelaporan
berdasarkan	Maklumat.	Untuk	melihat	detil	Maklumat	tersebut,	silakan	unduh	Pengumuman	/	Maklumat	Dikdas/Dikmen/Tendik
melalui	SIM	PKB,	berikut	langkah	singkat	Unduh	Pengumuman	/	Maklumat	melalui	SIM	PKB	:

1.	 Pada	laman	beranda	Sekolah	Inti,	klik	tombol	Unduh	Pengumuman	/	Maklumat	Dikdas/Dikmen/Tendik	pada	kotak
dialog	Pengumuman	(pastikan	sudah	set	tanggal	terima	dana	bantuan).

2.	 Berikut	contoh	hasil	unduh	pengumuman/maklumat	Tendik	tersebut.
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2.2.2	Set	Laporan	Dana	Bantuan	Kelas	KS

Silakan	siapkan	Laporan	Banpem	Pelatihan	K13	Mapel/KS	sesuai	dengan	aturan	yang	tertera	pada	maklumat	tersebut	dengan
ketentuan	sebagai	berikut	:

1.	 Laporan	bentuk	SOFTFILE	terdiri	dari	3	folder,	yakni:
Folder	Laporan	Kegiatan.	Folder	ini	berisi	laporan	pelaksanaan	kegiatan	(pdf)	lihat	Juklak	Tendik	hal	40‐53.	Lembar
Pengesahan	yang	ada	TTD	dan	Cap	Basah	sekolah	Inti	dan	Disdik	harus	discan	untuk	disertakan	dalam	laporan.
Folder	Laporan	Keuangan.	Folder	ini	berisi	seluruh	Kuitansi	Pembayaran,Bukti	Setor	Pajak,	BKU,	dsb	(jpg).	Bukti
Setor	Pengembalian	Sisa	Dana	(jika	ada	Sisa	Dana)	harus	discan	untuk	disertakan.
Folder	Lampiran.	Folder	ini	berisi	seluruh	lampiran	(jpg)	sesuai	nomor	urut,	sebagaimana	tercantum	pada	Juklak
Banpem	Tendik	halaman	28,	termasuk	lampiran	scan	sertifikat	salah	satu	peserta	berikut	daftar	penerima	sertifikat.

2.	 Softfile	diunggah	melalui	sim	pkb	k13	kepala	sekolah	dalam	satu	file	kompresi	(dalam	zip/rar).

Berikut	langkah	singkat	Set	Pelaporan	Dana	Bantuan	Diklat	K13	dengan	contoh	kasus	kelas	KS	:

3.	 Pastikan	sudah	menyiapkan	file	dalam	bentuk	*.zip/rar	yang	berisi	folder	seperti	ketentuan	diatas	pada	lokal	komputer	Anda.

4.	 Selanjutnya,	pada	laman	beranda	Sekolah	Inti,	klik	tombol	PROSES	SEKARANG	pada	kotak	dialog	pengumuman	yang
sama.

5.	 Jika	kotak	dialog	yang	dimaksud	tidak	muncul	pada	laman	beranda	Anda,	Anda	dapat	melakukan	pelaporan	dana	bantuan
melalui	modul	Laporan	Dana	Bantuan,	silakan	klik	modul	Laporan	Dana	Bantuan	melalui	laman	beranda	sekolah	inti	Anda.	

6.	 Selanjutnya	akan	diarahkan	pada	laman	Kelola	Laporan	PKS.
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7.	 Silakan	isikan	total	jumlah	dana	yang	digunakan	dari	total	jumlah	dana	yang	diterima.	Klik	ikon	pensil	untuk	mengisi
total	jumlah	dana	yang	digunakan.	

8.	 Isikan	jumlah	total	dana	yang	digunakan	pada	kotak	dialog	yang	muncul.	Jika	telah	sesuai	klik	SIMPAN.

Set	Laporan	Penggunaan	Dana	Bantuan

43



9.	 Total	dana	yang	digunakan	berhasil	diisikan.	Untuk	mengubah	jumlah	total	dana	yang	telah	diisikan,	klik	kembali	ikon
pensil	tersebut.

10.	 Langkah	selanjutnya	adalah	mengunggah	softfile	yang	sudah	disiapkan	dalam	bentuk	*.zip/rar	yang	berisi	folder	seperti
ketentuan	diatas	dari	lokal	komputer	Anda.

11.	 Klik	tombol	Unggah	seperti	gambar	dibawah	ini.	

12.	 Pada	kotak	dialog	yang	muncul,	klik	tombol	FILE	untuk	mencari	file	pada	lokal	komputer	Anda.	
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13.	 Cari	dan	pilih	file	tersebut	pada	lokal	komputer	Anda	untuk	diunggah	(Pastikan	file	yang	diunggah	adalah	file	bertipe	.Zip*
atau	.	Rar*	dan	ukuran	Min.	100KB	dan	Maks.	50MB).

14.	 Jika	sudah	sesuai,	klik	UNGGAH.
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15.	 Klik	OK	pada	kotak	dialog	status	unggah	file	tersebut	sebagai	tanda	konfirmasi.

16.	 File	pelaporan	berhasil	diunggah,	klik	kembali	tombol	unggah	diatas	untuk	mengganti	file	yang	telah	diunggah	atau	klik	File
Penggunaan	Dana	Kelas	KS 	untuk	mengunduh	hasil	unggah	file	tersebut.	
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17.	 Langkah	terakhir	adalah	mengirimkan	laporan	dana	bantuan	yang	sudah	diisikan	tersebut	dengan	cara	klik	tombol
LAPORKAN	DATA.

18.	 Klik	YA	pada	kotak	dialog	konfirmasi	(Pastikan	data	yang	diisikan	sudah	sesuai	dan	final,	ubah	data	atau	unggah	file	hanya
dapat	dilakukan	selama	belum	status	Laporan	Penggunaan	Dana	belum	dilaporkan).

19.	 Pelaporan	dana	bantuan	berhasil	dilaporkan.
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