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PANDUAN	PENGGUNAAN	APLIKASI	SIMPKB

PENINGKATAN	KOMPETENSI	PEMBELAJARAN	(PKP)

untuk	Admin	P4TK	(Pusat	Pengembangan	dan	Pemberdayaan	Pendidik	dan	Tenaga
Kependidikan)

KEMENTERIAN	PENDIDIKAN	DAN	KEBUDAYAAN	REPUBLIK	INDONESIA

Introduction
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1.	Kelola	Akun
Prosedur	ini	dilakukan	oleh	admin	Kemendikbud	untuk	mendistribusikan	akun	SIM	PKB	kepada	instansi-instansi	dibawahnya.

Secara	garis	besar	untuk	penggunaan	modul	Kelola	Akun	P4TK	dapat	digambarkan	seperti	pada	diagram	alir	dibawah	ini	:

Kelola	Akun
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Kelola	Akun
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1.1	Kelola	Akun	Institusi

Prosedur	ini	dilakukan	oleh	Admin	Kemendikbud	Pusat	melalui	layanan	SIM	PKB.

Kelola	Akun	Institusi
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1.1.1	Cetak	Akun	Intitusi

Admin	Kemendikbud	dapat	mencetak	akun	intitusi	LPMP,	P4TK,	ataupun	Dinas	Pendidikan	Provinsi	dan	Kota/Kabupaten	tiap-
tiap	daerah	dan	mendistribusikannya,	berikut	langkah	singkat	cetak	akun	institusi	oleh	admin	Kemendikbud	:

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

2.	 Masukan	username	dan	password	login	Anda.	

3.	 Selanjutnya,	pilih	menu	AKUN	INSTITUSI.

4.	 Pada	halaman	Kelola	Akun,	tentukan	terlebih	dahulu	jenis	institusinya.	Klik	pada	bagian	jenis	institusi	seperti	gambar
dibawah	ini.

Cetak	Akun	Institusi
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5.	 Pada	kotak	dialog	yang	muncul,	pilih	jenis	Institusi	yang	diinginkan.

6.	 Anda	akan	ditampilkan	daftar	intitusi	pada	masing-masing	daerah.	Untuk	mencetak	akun	institusi	pada	tiap-tiap	daerah,	klik
tombol	opsi	seperti	gambar	dibawah	ini	dan	pilih	opsi	menu	Reset	Password.

7.	 Pada	kotak	dialog	yang	muncul,	klik	YA	untuk	mengkonfirmasi.
8.	 Selanjutnya,	cetak	dan	serahkan	surat	akun	institusi	tersebut	kepada	Lembaga	yang	bersangkutan	untuk	digunakan	login.

Cetak	Akun	Institusi
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9.	 Ulangi	langkah	diatas	untuk	mencetak	akun	institusi	yang	lainnya.

Cetak	Akun	Institusi
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1.2	Kelola	Admin/Operator	Intansi

Prosedur	ini	dilakukan	oleh	Admin	institusi	lembaga.

Kelola	Admin/Operator	Instansi
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1.2.1	Tambah	Admin/Operator	Program	PKP

Setelah	Admin	Pusat	mendistribusikan	akun	institusi	kepada	masing-masing	lembaga,	selanjutnya	pemegang	akun	institusi
Lembaga	tersebut	login	pada	layanan	menggunakan	surat	akun	yang	diterimanya	dan	menambahkan	admin/operator	yang	baru.

Studi	kasus,	Berikut	langkah	singkat	login	sebagai	admin	institusi	lembaga	dan	menambahkan	admin/operator	sebagai	admin
program	PKP	pada	lembaganya	:

1.	 Login	pada	layanan	https://app.simpkb.id/
2.	 Masukan	username	dan	password	login	Anda	sesuai	dengan	yang	tertera	pada	surat	akun	institusi.	

3.	 Selanjutnya	Anda	akan	ditampilkan	halaman	beranda,	klik	pada	menu	Kelola	Non	Pengampu	seperti	gambar	berikut.	

4.	 Selanjutnya,	Anda	akan	diarahkan	pada	halaman	Kelola	Akun.	Klik	tombol	tambah	(+)	untuk	menambahkan	admin	baru.	

Tambah	Admin/Operator	PKP	P4TK
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5.	 Selanjutnya	isikan	data	akun	yang	akan	ditambahkan,	pada	kolom	peran	set	sebagai	Admin	PKP	P4TK.	

6.	 Pada	kotak	dialog	yang	muncul,	klik	tombol	CETAK	untuk	mencetak	surat	pemberitahuan	layanan.

7.	 Selanjutnya,	serahkan	surat	cetak	tersebut	kepada	admin/operator	yang	bersangkutan	untuk	digunakan	login	atau	melakukan
aktivasi	layanan.	Berikut	contoh	surat	pemberitahuan	akses	layanan	yang	dimaksud.	

Tambah	Admin/Operator	PKP	P4TK
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Tambah	Admin/Operator	PKP	P4TK
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1.2.2	Cetak	Ulang	Aktivasi	Akun

Berikut	langkah	singkat	cetak	ulang	aktivasi	akun	admin/operator	:

1.	 Login	pada	layanan	https://app.simpkb.id/
2.	 Masukan	username	dan	password	login	Anda	sesuai	dengan	yang	tertera	pada	surat	akun	institusi.	

3.	 Selanjutnya	Anda	akan	ditampilkan	halaman	beranda,	klik	pada	menu	"Kelola	Non	Pengampu"	seperti	gambar	berikut.	

4.	 Selanjutnya,	Anda	akan	diarahkan	pada	halaman	Kelola	Akun.	Pilih	alamat	e-mail	yang	akan	dilakukan	Cetak	Ulang	Akun
aktivasi.	

Cetak	Ulang	Aktivasi	Akun
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5.	 Silahkan	melakukan	cetak	ulang	akun	aktivasi	pada	bagian	berikut	:	

6.	 Akan	ada	notif	untuk	konfirmasi	cetak	ulang	akun,	pilih	Ya	jika	ingin	mencetak.	

7.	 Berikut	hasil	cetak	ulang	aktivasi	akun.

Cetak	Ulang	Aktivasi	Akun
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Cetak	Ulang	Aktivasi	Akun
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1.2.3	Edit	Akun	Admin/Operator	Lembaga

Berikut	langkah	singkat	Edit	akun	admin/operator	:

1.	 Login	pada	layanan	https://app.simpkb.id/
2.	 Masukan	username	dan	password	login	Anda	sesuai	dengan	yang	tertera	pada	surat	akun	institusi.	

3.	 Selanjutnya	Anda	akan	ditampilkan	halaman	beranda,	klik	pada	menu	"Kelola	Non	Pengampu"	seperti	gambar	berikut.	

4.	 Selanjutnya,	Anda	akan	diarahkan	pada	halaman	Kelola	Admin	Lembaga.	Pilih	alamat	e-mail	yang	akan	dilakukan	Edit
Akun.	

Edit	Akun	Admin/Operator	Lembaga
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5.	 Silahkan	memilih	Edit	Akun	

6.	 Silahkan	untuk	melakukan	Update	data	sesuai	dengan	keinginan,	jika	sudah	selesai	dan	dianggap	benar	maka	silahkan	Simpan
perubahan	data.

Edit	Akun	Admin/Operator	Lembaga
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Edit	Akun	Admin/Operator	Lembaga
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1.2.4	Non	Aktif	Akun	Admin/Operator	Lembaga

Berikut	langkah	singkat	Non	Aktif	akun	admin/operator	:

1.	 Login	pada	layanan	https://app.simpkb.id/
2.	 Masukan	username	dan	password	login	Anda	sesuai	dengan	yang	tertera	pada	surat	akun	institusi.	

3.	 Selanjutnya	Anda	akan	ditampilkan	halaman	beranda,	klik	pada	menu	"Kelola	Non	Pengampu"	seperti	gambar	berikut.	

4.	 Selanjutnya,	Anda	akan	diarahkan	pada	halaman	Kelola	Admin	Lembaga.	Pilih	alamat	e-mail	yang	akan	melakukan	Non
Aktif	Akun.	

Non-Aktif	Akun	Admin/Operator	Lembaga

21

https://app.simpkb.id/


5.	 Kemudian	silahkan	memilih	Non	Aktif.	

6.	 Akan	tampil	untuk	notifikasi	konfirmasi	untuk	melakukan	Non	aktif	Akun.

7.	 Akun	tersebut	sudah	terhapus	di	data	akun	admin/operator	Lembaga	Anda.

Non-Aktif	Akun	Admin/Operator	Lembaga
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Non-Aktif	Akun	Admin/Operator	Lembaga
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1.3	Kelola	Layanan	Admin/Operator	PKP	P4TK

Prosedur	ini	dilakukan	oleh	Admin/Operator	PKP	P4TK	yang	telah	ditambahkan.

Kelola	Layanan	Admin/Operator	Lembaga
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1.3.1	Login/Aktivasi	Layanan	Admin/Operator	PKP	P4TK

Berikut	langkah	singkat	Log	in	atau	Aktivasi	admin/operator	PKP	P4TK:

1.	 Login	pada	layanan	https://app.simpkb.id/
2.	 Masukan	Email	dan	password	login	Anda

3.	 Selanjutnya	akan	muncul	halaman	untuk	pengisian	Token,	isikan	token	seseuai	dengan	yang	tertera	pada	cetak	surat
pemberitahuan	akses	layanan	.	Jika	sudah	sesuai	Klik	Simpan.	

4.	 Berikut	contoh	dasbor	layanan	admin/operator	PKP	P4TK	yang	sudah	melakukan	aktivasi	layanan.	

Login/Aktivasi	Layanan	Admin/Operator	PKP	P4TK
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Login/Aktivasi	Layanan	Admin/Operator	PKP	P4TK
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1.3.2	Reset	Password	Login	Admin/Operator	PKP	P4TK

Jika	admin/operator	lupa	password	login	akunnya,	maka	silakan	gunakan	fitur	lupa	password	untuk	melakukan	reset	password
login	Anda.	Berikut	langkah	Reset	Password	admin/operator	:

1.	 Masuk	pada	layanan	https://app.simpkb.id/
2.	 Selanjutnya	muncul	dasbor	log	in,	kemudian	pilih	Lupa	Password	

3.	 Muncul	kolom	untuk	melakukan	Reset	password,	silahkan	masukkan	email	dan	Captcha	yang	sudah	tertera	pada	layar
anda.	Kemudian	klik	Kirim	untuk	mengirimkan	notifikasi	reset	password	ke	E-mail.	

4.	 Kemudian	masuk	ke	akun	email,	berikut	ada	email	masuk,	mohon	untuk	mengeklik	link	yang	sudah	terdapat	di	pesan	tersebut.

Reset	Password	Login	Admin/Operator	PKP	P4TK
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Reset	Password	Login	Admin/Operator	PKP	P4TK
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2.	Kelola	Sasaran	Zonasi
Pada	bagian	ini	akan	dibahas	mengenai	tata	kelola	sasaran	zonasi	yang	dapat	dilakukan	oleh	Admin	PKP	P4TK.

Secara	garis	besar	untuk	penggunaan	modul	Kelola	Sasaran	Zonasi	dapat	digambarkan	seperti	pada	diagram	alir	dibawah	ini	:

Kelola	Sasaran	Zonasi
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Kelola	Sasaran	Zonasi
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Kelola	Sasaran	Zonasi
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2.1	Lihat	Daftar	Sasaran	Zonasi

Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	melihat	Daftar	Sasaran	Zonasi	yang	telah	disediakan	/	ditentukan	:

1.	 Login	sebagai	admin	PKP	P4TK	pada	layanan	https://app.simpkb.id/

2.	 Masukan	username	dan	password	login	Anda.

3.	 Akan	dimunculkan	menu	Program	PKP.

4.	 Klik	modul	menu	"Daftar	Zonasi"	.

Lihat	Daftar	Sasaran	Zonasi
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5.	 Pilih	Gelombang	PKP	(wajib)	dan	wilayah	yang	dituju	(opsional).

6.	 Sistem	akan	menampilkan	daftar	sasaran	zonasi	yang	tersedia	/	ditentukan.

Lihat	Daftar	Sasaran	Zonasi
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7.	 Klik	pada	salah	satu	Sektipus	(Sekolah	Titik	Pusat)	untuk	dapat	melihat	detil	Wilayah,	Jumlah	Mapel	Sasaran,	Jumlah
Rombel,	Jumlah	Sekolah,	Jumlah	Guru	Inti	pada	Sektipus	tersebut.

8.	 Dari	halaman	ini	juga	bisa	dilanjutkan	menuju	pada	modul	menu	"Kelola	Sasaran	Zonasi"	dengan	klik	tombol	opsi	( )
pada	sebelah	kanan	dan	akan	dimunculkan	opsi	Edit	Zonasi.

Lihat	Daftar	Sasaran	Zonasi
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Lihat	Daftar	Sasaran	Zonasi
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2.2	Edit	Sasaran	Zonasi

Prosedur	ini	dilakukan	untuk	mengelola	data	zonasi	yang	telah	tersedia,	berikut	langkah	singkat	pengelolaan	Data	Mapel	Sasaran
dan	Guru	Inti	pada	Zonasi	:

1.	 Pada	laman	beranda	Admin	PKP	P4TK,	pilih	modul	menu	"Kelola	Sasaran	Zonasi".

2.	 Sistem	akan	mengarahkan	Anda	ke	laman	Kelola	Sasaran	Zonasi.	Pilih	Gelombang	PKP	(wajib),	jenjang	(opsional)	dan
wilayah	yang	dituju	(opsional).	Jika	sudah,	klik	FILTER.

Edit	Sasaran	Zonasi
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3.	 Sistem	akan	menampilkan	data	sesuai	dengan	Gelombang	PKP	dan	daerah	yang	dipilih.	Selanjutnya	untuk	edit	data	pada

zonasi	tertentu,	pilih	zonasi	yang	diinginkan.	Klik	tombol	titik	tiga	(tombol	opsi	 )	pada	sebelah	kanan	zonasi	pada	daftar
dan	pilih	opsi	menu	"Edit	Sasaran	Zonasi".

4.	 Sistem	akan	mengarahkan	Anda	pada	laman	edit	untuk	sasaran	zonasi	tersebut.

5.	 Pembahasan	detil	mengenai	tata	kelola	Sasaran	(Mapel,	Rombel,	Guru	Inti)	akan	dibahas	pada	bagian	selanjutnya.

Edit	Sasaran	Zonasi
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2.2.1	Tambah	Mapel	Sasaran

Untuk	melakukan	penambahan	Mapel	Sasaran	silakan	untuk	ikuti	langkah-langkah	berikut	ini	:

1.	 Pastikan	Anda	telah	berada	pada	laman	Edit	Sasaran	Zonasi,	selanjutnya	pada	kolom	Sasaran	(Mapel,	Rombel,	Guru	Inti)	klik

tombol	Tambah	( ).

2.	 Akan	dimunculkan	form	untuk	mengisi	Jenjang	Materi,	Mata	Pelajaran,	Jumlah	Rombel	Sasaran.	Silakan	untuk	dapat	dipilih
dan	disesuaikan,	jika	telah	sesuai	klik	"Simpan".

3.	 Mapel	sasaran	berhasil	ditambahkan.	Ulangi	langkah	diatas	untuk	menambahkan	mapel	sasaran	lainnya.

Tambah	Mapel	Sasaran
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Tambah	Mapel	Sasaran

39



2.2.2	Hapus	Mapel	Sasaran

Jika	Mapel	Sasaran	belum	dilakukan	Penentuan	Guru	Inti	(lihat	prosedur	penentuan	guru	inti	dibagian	selanjutnya)	maka	mapel
sasaran	dapat	dilakukan	penghapusan,	namun	jika	telah	terisi	Guru	Inti	maka	harus	dikeluarkan	terlebih	dahulu	guru	inti	tersebut
(lihat	prosedur	hapus	guru	inti).

Berikut	langkah	singkat	Hapus	Mapel	Sasaran	:

1.	 Pilih	mapel	sasaran	yang	hendak	dihapus	(tidak	terdapat	guru	inti).

2.	 Klik	tombol	opsi	( )	pada	bagian	mapel	yang	ingin	dihapus	dan	pilih	opsi	"Hapus	Mapel".

3.	 Pada	kotak	dialog	yang	muncul,	klik	YA	untuk	mengkonfirmasi.

Hapus	Mapel	Sasaran
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2.2.3	Ubah	Rombel	Sasaran

Berikut	langkah	singkat	ubah	rombel	pada	sasaran	mapel	yang	telah	ditentukan	:

1.	 Pilih	mapel	sasaran	yang	hendak	diubah	rombelnya.

2.	 Klik	pada	titik	tiga	(tombol	opsi	 )	pada	bagian	mapel	yang	ingin	diubah	rombelnya	dan	pilih	opsi	"Ubah	Rombel
Sasaran".

3.	 Pada	kotak	dialog	yang	muncul,	sesuaikan	jumlah	rombel	sasaran,	selanjutnya	klik	tombol	"SIMPAN".

Ubah	Rombel
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2.2.4	Pilih	Kandidat	Guru	Inti

Untuk	memilih	kandidat	Guru	Inti	yang	ditempatkan	pada	mapel	sasaran	silakan	ikuti	langkah	berikut	ini	:

1.	 Klik	tombol	"Pilih	Guru"	pada	mapel	sasaran	yang	telah	ditambahkan.

2.	 Akan	ditampilkan	daftar	guru	yang	dapat	dipilih	sebagai	kandidat	guru	inti	mapel	dalam	zona	tersebut.	Klik	tombol	panah
untuk	memilih	guru	dari	daftar.	Klik	SIMPAN	jika	telah	sesuai.

Pilih	Guru	Inti
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3.	 Klik	"OK"	untuk	mengkonfirmasi	pada	tahapan	selanjutnya.

Pilih	Guru	Inti
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4.	 Kandidat	Guru	Inti	berhasi	dipilih,	klik	pada	kolom	guru	inti	untuk	melihat	daftar	guru	inti	pada	mapel	sasaran	tersebut.

5.	 Sistem	akan	menampilkan	kotak	dialog	daftar	kandidat	Guru	Inti	seperti	pada	gambar	dibawah	ini.

Pilih	Guru	Inti
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2.2.5	Edit	/	Hapus	Kandidat	Guru	Inti

Untuk	mengubah	atau	menghapus	Kandidat	guru	inti	yang	telah	ditempatkan	silakan	ikuti	langkah	berikut	ini	:

1.	 Pilih	mapel	sasaran	yang	hendak	diubah	(edit)	atau	dihapus	guru	intinya.

2.	 Klik	pada	titik	tiga	(tombol	opsi	 )	pada	bagian	mapel	yang	ingin	diubah/dihapus	guru	intinya	dan	pilih	opsi	"Ubah	Data
Guru	Inti".

3.	 Akan	ditampilkan	daftar	guru	yang	telah	terpilih	sebagai	kandidat	guru	inti	mapel	dalam	zona	tersebut.	Klik	tombol	silang	(X)
untuk	mengganti	maupun	menghapus	kandidat	guru	inti	yang	telah	dipilih.	Klik	SIMPAN	jika	telah	sesuai.

Hapus	Guru	Inti
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4.	 Klik	"OK"	untuk	mengkonfirmasi	perubahan	data.

Hapus	Guru	Inti
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5.	 Kandidat	Guru	inti	berhasil	diubah/dihapus.

Hapus	Guru	Inti

47



3	Kelola	Narasumber	/	Fasilitator

Secara	garis	besar	untuk	penggunaan	menu	Kelola	Narasumber	/	Fasilitator	dapat	digambarkan	seperti	pada	diagram	alur	dibawah
ini	:

Kelola	Narasumber	&	Fasilitator
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Kelola	Narasumber	&	Fasilitator
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Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	mengakses	menu	Narasumber	dan	Fasilitator	:

1.	 Pilih	modul	menu	"Kelola	Narasumber	dan	Fasilitator"	.

2.	 Sistem	akan	menampilkan	laman	daftar	Narasumber	dan	Fasilitator.	Pilih	Jenis	Data	yang	Akan	Dikelola.	Jika	sudah	klik
FILTER.

3.	 Selanjutnya	sistem	akan	memunculkan	Daftar	Narasumber.	Klik	ikon	kaca	pembesar	untuk	melakukan	pencarian
berdasarkan	nama.

Kelola	Narasumber	&	Fasilitator

50



Kelola	Narasumber	&	Fasilitator
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3.1	Tambah	Narasumber	/	Fasilitator

Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	menambah	data	Narasumber	/	Fasilitator	:

1.	 Pilih	modul	menu	"Kelola	Narasumber	dan	Fasilitator"	.

2.	 Klik	ikon	tambah	(+)	yang	tersedia	dipojok	kanan	bawah

3.	 Dimunculkan	laman	untuk	menambahkan,	lakukan	pilih	jenis	data	yang	akan	ditambahkan	apakah	Narasumber	atau
Fasilitator,	kemudian	tentukan	sumberdata-nya	berasal	dari	GTK	ataukah	Data	Baru.	Jika	dipilih	bersumber	dari	GTK	akan
dimunculkan	seperti	gambar	dibawah	ini,	kemudian	klik	tombol	PILIH	GTK	

Tambah	Narasumber	/	Fasilitator
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4.	 Jika	sumberdata-nya	dipilih	dari	GTK,	akan	dimunculkan	laman	pencarian	GTK	yang	akan	ditambahkan.	Pilihlah	terlebih
dahulu	asal	Provinsi	dan	Kota/Kabupaten-nya	lalu	akan	dimunculkan	daftar	guru-nya.	Jika	ingin	memilih	guru	spesifik	di
sebuah	kecamatan	tertentu,	Anda	bisa	memfilternya	dengan	klik	ikon	filter.	Klik	pada	Nama	Guru	untuk	memilih	guru
tersebut.

5.	 Jika	sudah	sesuai,	klik	tombol	SIMPAN.

6.	 Jika	Anda	ingin	menambahkan	data	Narasumber/Fasilitator	bukan	berasal	dari	GTK	ataupun	data	tersebut	tidak	ditemukan
berasal	dari	GTK,	pada	langkah	3	diatas	bisa	dipilih	sumberdatanya	berasal	dari	Data	Baru.

Tambah	Narasumber	/	Fasilitator
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7.	 Isikan	seluruh	isian	data	yang	disediakan,	kemudian	klik	tombol	SIMPAN

Tambah	Narasumber	/	Fasilitator
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3.2	Cetak	Akun	dan	Reset	Password	Narasumber	/	Fasilitator

Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	mencetak	Surat	Akun	atau	melakukan	Reset	Password	Narasumber	/	Fasilitator	:

1.	 Jika	data	Narasumber	/	Fasilitator	yang	baru	saja	ditambahkan	belum	pernah	melakukan	aktivasi	sama	sekali	di	SIMPKB,

maka	saat	klik	tombol	titik	tiga	(tombol	opsi	 )	akan	dimunculkan	Cetak	Akun

2.	 Namun	jika	data	Narasumber	/	Fasilitator	tersebut	sebelumnya	pernah	sudah	aktivasi	di	SIMPKB,	maka	saat	klik	tombol	titik

tiga	(tombol	opsi	 )	yang	dimunculkan	adalah	menu	Reset	Password

3.	 Lakukan	Cetak	Password	bagi	Narasumber/Fasilitator	baru	dan	kemudian	serahkan	cetak	akun	tersebut	agar	dilakukan	aktivasi
sesuai	petunjuk	yang	ada	pada	surat.	Atau	lakukan	Reset	Password	hanya	jika	ada	permintaan	dari	Nasasumber/Fasilitator
karena	terkendala	lupa	passwordnya	untuk	login.

Cetak	Akun	&	Reset	Password	Narasumber	/	Fasilitator
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3.3	Ubah	Data	Narasumber	/	Fasilitator

Data	yang	dapat	diubah	adalah	data	Narasumber	/	Fasilitator	yang	ditambahkan	melalui	penambahan	yang	bersumber	dari	Data
Baru,	dan	bukan	dari	GTK.	Jika	data	tersebut	bersumber	dari	GTK,	maka	bisa	diubahnya	adalah	dari	profil	GTK	pada	login
SIMPKB	bersangkutan.

Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	mengubah	data	Narasumber	/	Fasilitator	:

1.	 Klik	tombol	titik	tiga	(tombol	opsi	 )	pilih	Ubah	Data	Narasumber

2.	 Dimunculkan	laman	untuk	mengubah	data,	lakukan	perubahan	dan	jika	sudah	sesuai	klik	tombol	SIMPAN

Ubah	Data	Narasumber	/	Fasilitator
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3.4	Non-Aktif	Narasumber	/	Fasilitator

Syarat	untuk	bisa	melakukan	Non-Aktif	Narasumber	/	Fasilitator	adalah	pastikan	belum	ditugaskan	mengampu	pada	kelas
manapun	secara	data	di	kelas	PKP.

Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	menon-aktifkan	Narasumber	/	Fasilitator	:

1.	 Klik	tombol	titik	tiga	(tombol	opsi	 )	pilih	Nonaktifkan	Narasumber	atau	jika	Fasilitor	maka	menunya	Nonaktifkan
Fasilitator

2.	 Dimunculkan	konfirmasi	apakah	yakin	untuk	menon-aktifkan	data	yang	dipilih,	klik	YA	jika	sudah	benar.

Non-Aktif	Narasumber	/	Fasilitator
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3.5	Hapus	Narasumber	/	Fasilitator

Syarat	untuk	bisa	melakukan	hapus	Narasumber	/	Fasilitator	adalah	pastikan	belum	ditugaskan	mengampu	pada	kelas	manapun
secara	data	di	kelas	PKP.	Hapus	ini	biasanya	digunakan	jika	terjadi	salah	pada	awalnya	dalam	penambahan	Narasumber	/
Fasilitator.

Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	hapus	Narasumber	/	Fasilitator	:

1.	 Klik	tombol	titik	tiga	(tombol	opsi	 )	pilih	Hapus	Data	Narasumber	atau	jika	Fasilitor	maka	menunya	Hapus	Data
Fasilitator

2.	 Dimunculkan	konfirmasi	apakah	yakin	untuk	menon-aktifkan	data	yang	dipilih,	klik	YA	jika	sudah	benar.

Hapus	Narasumber	/	Fasilitator
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4	Kelola	Kelas	Diklat	Guru	Inti

Secara	garis	besar	untuk	penggunaan	menu	Kelola	Narasumber	/	Fasilitator	dapat	digambarkan	seperti	pada	diagram	alur	dibawah
ini	:

Kelola	Kelas	Diklat	Guru	Inti
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Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	mengakses	menu	Kelola	Kelas	Diklat	Guru	Inti	:

1.	 Pilih	modul	menu	"Diklat	Guru	Inti"	.

2.	 Akan	ditampilkan	laman	daftar	Kelas	Diklat	Guru	Inti,	pada	awalnya	mungkin	saja	masih	kosong	karena	belum	ada	/	belum
ditentukan.

3.	 Klik	pad	icon	kaca	pembesar	untuk	melakukan	pencarian	berdasarkan	Nama

Kelola	Kelas	Diklat	Guru	Inti
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4.1	Tambah	Kelas	Baru

Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	menambah	Kelas	Baru	Diklat	Guru	Inti	:

1.	 Klik	icon	tambah	yang	tersedia	dipojok	kanan	bawah

2.	 Dimunculkan	laman	untuk	isian	data	kebutuhan	Kelas	Guru	Inti,	isikan	semua	isian	yang	disediakan.	Khusus	untuk	bagian
Kapasitas	tidak	bisa	diisikan	dan	sudah	ditentukan	jumlahnya.	

3.	 Jika	sudah	sesuai,	klik	tombol	SIMPAN.

Tambah	Kelas	Baru
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4.2	Ubah	Info	Kelas

Syarat	untuk	bisa	melakukan	ubah	info	kelas	adalah	pastikan	kelas	belum	dimulai.	Ubah	info	kelas	ini	biasanya	digunakan	jika
terjadi	kesalahan	pada	awalnya	dalam	penambahan	Kelas	Baru	atau	ada	perubahan	detail	info	pada	kelas.

Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	ubah	info	kelas	:

1.	 Klik	tombol	titik	tiga	(tombol	opsi	 )	pilih	Ubah	Info	Kelas

2.	 Dimunculkan	laman	isian	informasi	kelas	dan	silakan	lakukan	perubahan	yang	diperlukan,	klik	tombol	SIMPAN	jika	sudah
benar.

Ubah	Info	Kelas
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4.3	Hapus	Kelas

Syarat	untuk	bisa	melakukan	hapus	kelas	adalah	pastikan	belum	ada	pengisian	sama	sekali,	baik	itu	set	pengampu,	set	peserta,	dan
lain	sebagainya.	Hapus	Kelas	ini	biasanya	digunakan	jika	terjadi	kesalahan	pada	awalnya	dalam	penambahan	Kelas	Baru.

Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	hapus	Narasumber	/	Fasilitator	:

1.	 Klik	tombol	titik	tiga	(tombol	opsi	 )	pilih	Hapus	Kelas

2.	 Dimunculkan	konfirmasi	apakah	yakin	untuk	menghapus	yang	dipilih,	klik	YA	jika	sudah	benar.

Hapus	Kelas
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4.4	Set	Pengampu	Kelas

Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	set	pengampu	kelas	:

1.	 Pada	awalnya	setelah	Kelas	Baru	dibuat,	maka	akan	ada	tombol	Set	Pengampu	Kelas	pada	kolom	bagian	aksi	selanjutnya,

lakukan	klik	pada	tombol	tersebut.	Atau	bisa	juga	klik	pada	tombol	titik	tiga	(tombol	opsi	 )	pilih	Set	Pengampu	Kelas

2.	 Dimunculkan	laman	untuk	memulai	pemilihan	pengampu,	klik	pada	icon	tanda	+	Tambah	Pengampu.

3.	 Pilih	pengampu	dengan	klik	icon	tanda	tambah.

Set	Pengampu	Kelas
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4.	 Maksimal	pengampu	yang	bisa	dipilih	adalah	2	orang,	selanjutnya	jika	ingin	mengubah/hapus	bisa	klik	tanda	silang	(X).	Jika
sudah	sesuai	klik	tombol	SIMPAN	PENGAMPU

Set	Pengampu	Kelas
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4.5	Ubah	Pengampu	Kelas

Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	ubah	pengampu	kelas	:

1.	 Klik	tombol	titik	tiga	(tombol	opsi	 )	pilih	Ubah	Pengampu	Kelas

2.	 Dimunculkan	laman	daftar	pengampu	kelas,	klik	pada	icon	silang	(X)	untuk	bisa	menghapus.	Dan	kemudian	ulangi	langkah
penambahan	pengampu	kelas	untuk	bisa	menggantikan	jika	ingin	digantikan.	Jika	sudah	sesuai	bisa	klik	tombol	SIMPAN
PENGAMPU

Ubah	Pengampu	Kelas
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4.6	Set	Peserta	Kelas

Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	set	peserta	kelas	:

1.	 Setelah	pengampu	diset	pada	kelas,	maka	akan	ada	tombol	Set	Peserta	Kelas	pada	kolom	bagian	aksi	selanjutnya,	lakukan	klik

pada	tombol	tersebut.	Atau	bisa	juga	klik	pada	tombol	titik	tiga	(tombol	opsi	 )	pilih	Set	Peserta	Kelas

2.	 Dimunculkan	laman	untuk	memulai	pemilihan	peserta	kelas

Keterangan	Gambar	:

Set	Peserta	Kelas
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i.	 Untuk	melakukan	filter	guru	berdasarkan	Kota/Kabupaten.
ii.	 Klik	icon	panah	hijau	untuk	memilih	guru
iii.	 Klik	icon	tanda	silang	merah	(X)	untuk	membatalkan	pilih	guru
iv.	 Klik	tombol	SIMPAN	jika	data	peserta	sudah	sesuai

3.	 Akan	dimunculkan	laman	informasi	status	berhasil	simpan	peserta	kelas,	selanjutnya	klik	tombol	OK.	Laman	ini	juga	bisa
menampilkan	informasi	terkait	adanya	kesalahan	dalam	pemilihan,	sehingga	harus	diulang	untuk	pemilihan	peserta	yang
sesuai.

Set	Peserta	Kelas
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4.7	Ubah	Peserta	Kelas

Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	ubah	peserta	kelas	:

1.	 Klik	tombol	titik	tiga	(tombol	opsi	 )	pilih	Ubah	Peserta	Kelas

2.	 Dimunculkan	laman	untuk	memulai	pemilihan	peserta	kelas

Keterangan	Gambar	:

i.	 Untuk	melakukan	filter	guru	berdasarkan	Kota/Kabupaten.
ii.	 Klik	icon	panah	hijau	untuk	memilih	guru
iii.	 Klik	icon	tanda	silang	merah	(X)	untuk	membatalkan	pilih	guru

Ubah	Peserta	Kelas
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iv.	 Klik	tombol	SIMPAN	jika	data	peserta	sudah	sesuai
3.	 Akan	dimunculkan	laman	informasi	status	berhasil	simpan	peserta	kelas,	selanjutnya	klik	tombol	OK.	Laman	ini	juga	bisa

menampilkan	informasi	terkait	adanya	kesalahan	dalam	pemilihan,	sehingga	harus	diulang	untuk	pemilihan	peserta	yang
sesuai.

Ubah	Peserta	Kelas
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4.8	Tutup	Peserta	Kelas

Sebelum	kelas	dimulai	maka	harus	dipastikan	peserta	yang	telah	dipilih	pada	kelas	telah	final	dan	sesuai,	sehingga	tidak	terjadi
perubahan	lagi.	Untuk	itu	diperlukan	penutupan	peserta	kelas,	sehingga	tidak	bisa	dilakukan	perubahan.

Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	tutup	peserta	kelas	:

1.	 Klik	tombol	titik	tiga	(tombol	opsi	 )	pilih	Tutup	Peserta

2.	 Dimunculkan	konfirmasi	apakah	yakin	untuk	tutup	peserta	kelas,	klik	YA	jika	sudah	benar.

Tutup	Peserta	Kelas
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4.9	Mulai	Kelas

Setelah	semua	syarat	mulai	kelas	terpenuhi,	yaitu	:	Set	Pengampu,	Set	Peserta,	dan	Tutup	Peserta,	maka	selanjutnya	kelas	bisa
dimulai.	Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	mulai	kelas	:

1.	 Klik	tombol	titik	tiga	(tombol	opsi	 )	pilih	Mulai	Kelas

2.	 Dimunculkan	konfirmasi	apakah	yakin	untuk	memulai	kelas,	klik	YA	jika	sudah	benar.

3.	 Apabila	ternyata	Anda	baru	teringat	bahwa	seharusnya	kelas	belum	bisa	dimulai	karena	ada	yang	kurang	atau	ingin	diubah,
bisa	dilakukan	pembatalan	dengan	klik	pada	Batal	Mulai	Kelas

Mulai	Kelas

74



Mulai	Kelas

75



4.10	Penilaian	Peserta	Kelas

Setelah	kelas	dimulai	dan	diklat	sudah	selesai	dilakukan,	maka	selanjutnya	bisa	dilakukan	penilaian	peserta	kelas.	Berikut	ini	adalah
langkah-langkah	untuk	melakukan	penilaian	peserta	kelas	:

1.	 Klik	tombol	titik	tiga	(tombol	opsi	 )	pilih	Penilaian	Peserta

2.	 Dimunculkan	laman	untuk	mengisikan	nilai-nilai	peserta	kelas,	isikan	nilai	antara	0	-	100.	Jika	sudah	sesuai	/	diisikan	semua,
silakan	klik	tombol	SIMPAN

Penilaian	Peserta
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4.10	Akhiri	Kelas

Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	mengakhiri	kelas	:

1.	 Klik	tombol	titik	tiga	(tombol	opsi	 )	pilih	Akhiri	Kelas

2.	 Dimunculkan	laman	untuk	menampilkan	nilai-nilai	peserta	kelas,	Anda	bisa	melakukan	perubahan	jika	ada	yang	kurang	sesuai
atau	mengisikan	jika	ada	yang	belum	diisikan.	Jika	sudah	sesuai	/	diisikan	semua,	silakan	klik	tombol	SIMPAN

Akhiri	Kelas
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5.	Kelola	Kelas	Guru	Sasaran
Langkah	ini	dilakukan	oleh	admin	Satker	(P4TK/Dikdas/Dikmen)	untuk	mengelola	kelas	guru	sasaran.

Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	mengakses	menu	Kelola	Kelas	Diklat	Guru	Sasaran:

1.	 Pilih	modul	menu	Diklat	Guru	Sasaran	.

2.	 Akan	muncul	laman	Daftar	Kelas	Diklat	Guru	Sasaran.	Pilih	Gelombang	PKP	(wajib),	jenjang	(opsional)	dan	wilayah	yang
dituju	(opsional).	Jika	sudah	klik	FILTER.

3.	 Sistem	akan	menampilkan	data	sesuai	dengan	set	filter	tersebut.

Kelola	Kelas	Diklat	Guru	Sasaran
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Keterangan	Gambar:

Gambar	1.	Fitur	unduh	Laporan	Kelas	Guru	Sasaran.
Gambar	2.	Fitur	pencarian	melalui	nama	dan	nomor	peserta	UKG.
Gambar	3.	Fitur	filter	berdasarkan	status	ajuan	Banpem.
Gambar	4.	Fitur	untuk	memuat	ulang	kembali	laman	Kelola	Kelas	Guru	Sasaran.

Kelola	Kelas	Diklat	Guru	Sasaran
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5.1	Buat	Kelas	Diklat	Guru	Sasaran

Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	menambah	Kelas	Baru	Diklat	Guru	Sasaran	:

1.	 Pilih	Sekolah	Titik	Pusat	(Sektipus)	kemudian	klik	Tambah	Kelas.

2.	 Setelah	itu,	akan	muncul	laman	Tambah	Kelas	Baru.	Lengkapi	isian	data	pada	laman	tersebut	(untuk	pemilihan	Unit
Pembelajaran	1,	Unit	Pembelajaran	2	bersifat	opsional)	dan	klik	SIMPAN.

3.	 Setelah	klik	Simpan,	secara	otomatis	akan	dikembalikan	ke	laman	Kelola	Kelas	Guru	Sasaran.	Kelas	Guru	Sasaran	telah
terbentuk.

Buat	Kelas	Diklat	Guru	Sasaran
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5.2	Edit	Kelas	Diklat	Guru	Sasaran

Syarat	untuk	bisa	melakukan	ubah	info	kelas	adalah	pastikan	kelas	belum	dimulai.	Ubah	info	kelas	ini	biasanya	digunakan	jika
terjadi	kesalahan	pada	awalnya	dalam	penambahan	kelas	baru	atau	ada	perubahan	detail	info	pada	kelas.

Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	ubah	info	kelas	:

1.	 Klik	tombol	opsi	( )	dan	pilih	Ubah	Info	Kelas.

2.	 Dimunculkan	laman	isian	informasi	kelas	dan	silakan	lakukan	perubahan	yang	diperlukan,	klik	tombol	SIMPAN	jika	sudah
benar.

Edit	Kelas	Diklat	Guru	Sasaran
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5.3	Hapus	Kelas	Guru	Sasaran

Hapus	Kelas	ini	biasanya	digunakan	jika	terjadi	kesalahan	pada	awalnya	dalam	penambahan	Kelas	Baru.

Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	Hapus	Kelas	:

1.	 Klik	tombol	opsi	( )	pilih	Hapus	Kelas.

2.	 Akan	muncul	Konfirmasi	apakah	ingin	menghapus	kelas.	Pilih	YA	untuk	menghapus	atau	TIDAK	jika	tidak	ingin	menghapus
kelas	tersebut.

Hapus	Kelas
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5.4	Publish	Kelas	Diklat	Guru	Sasaran

Berikut	langkah-langkah	untuk	Publish	Kelas	Diklat	Guru	Sasaran	:

1.	 Klik	Publikasi	Kelas	.

2.	 Setelah	itu	muncul	konfirmasi	"Apakah	anda	ingin	mempublikasikan	kelas	berikut?".	Klik	YA.

3.	 Publikasi	Kelas	berhasil	dan	status	kelas	menjadi	"sudah	dipublikasi".

Publikasi	Kelas	Diklat	Guru	Sasaran
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5.5	Batal	Publikasi

Berikut	langkah	untuk	melakukan	Batal	Publikasi	:

1.	 Klik	tombol	opsi	( )	pilih	Batal	Publikasi	Kelas.

2.	 Muncul	Konfirmasi	untuk	membatalkan	publikasi	kelas.	Klik	YA	untuk	batal	publikasi	kelas.

Batal	Publikasi
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6.	Kelola	Banpem
Langkah	ini	digunakan	oleh	Satker/P4TK	untuk	melakukan	kelola	Banpem	yang	diajukan	oleh	Dinas	Pendidikan	Provinsi	maupun
Dinas	Pendidikan	Kabupaten/Kota.

Berikut	langkah-langkah	untuk	akses	modul	kelola	Banpem	:

1.	 Pilih	modul	Kelola	Banpem.

2.	 Kemudian	Anda	akan	diarahkan	ke	halaman	Kelola	Banpem.	Pilih	Gelombang	PKP	(wajib)	dan	daerah	yang	dituju
(opsional).	Jika	sudah,	klik	FILTER.

Kelola	Banpem
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3.	 Sistem	akan	memunculkan	daftar	ajuan	Banpem	sesuai	dengan	Gelombang	PKP	dan	daerah	yang	dituju.

Kelola	Banpem
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6.1	Isi	Kelengkapan	Data	Banpem

Satker/P4TK	diharuskan	untuk	mengisi	seluruh	Data	Kelengkapan	pada	halaman	Kelola	Banpem	agar	dapat	menyetujui	Ajuan
Banpem	dari	Dinas	Pendidikan	Provinsi	maupun	Kota/Kabupaten	pada	SIMPKB.

Berikut	langkah-langkah	untuk	mengisi	Kelengkapan	Data	Banpem:

1.	 Klik	ikon	pensil	di	pojok	kanan	pada	halaman	Kelola	Banpem.

2.	 Muncul	kotak	dialog	isian	Data	Kelengkapan	PKS ,	lengkapi	isian	tersebut	mulai	dari	data	"Pejabat	Pembuat	Komitmen
(PPK)".

3.	 Gulir	kebawah	pada	kotak	dialog,	sesuaikan	Data	Instansi	dan	Mata	Anggaran.

Isi	Kelengkapan	Data	Banpem
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4.	 Setelah	itu,	isi	Data	Rekening	Bank/KPPN,	klik	terlebih	dahulu	pada	kolom	sumber	dana	untuk	memilih	jenis	sumber	dana
(Bank	atau	KPPN).

5.	 Selanjutnya	akan	ditampilkan	form	isian	data	rekening	bank/KPPN.	Isi	Data	Rekening	Bank/KPPN	secara	lengkap.

Isi	Kelengkapan	Data	Banpem
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6.	 Selanjutnya	isikan	data	"Kontak	Person	Pengembalian	Dana"	secara	lengkap.

7.	 Pastikan	Anda	juga	mengisikan	Format	Nomor	PKS .

Isi	Kelengkapan	Data	Banpem
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8.	 Pastikan	data	isian	telah	lengkap.	Klik	SIMPAN.

9.	 Data	Kelengkapan	Perjanjian	Kerja	Sama	(PKS)	berhasil	dilengkapi.

Isi	Kelengkapan	Data	Banpem
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6.2	Persetujuan	Ajuan	Banpem

Syarat	untuk	melakukan	persetujuan	ajuan	Banpem	adalah	kelengkapan	data	Banpem	baik	dari	pihak	Satker/P4TK	ataupun	Dinas
Pendidikan	Provinsi	dan	Kabupaten/Kota.

Berikut	langkah-langkah	untuk	melakukan	persetujuan	ajuan	Banpem	:

1.	 Pilih	data	ajuan	Banpem	dari	daftar.	Klik	opsi	( )	dan	pilih	opsi	Setujui	Ajuan.

2.	 Selanjutnya	akan	dimunculkan	kotak	dialog	konfirmasi	untuk	menyetujui	ajuan	Banpem.

3.	 Anda	dapat	melihat	(preview)	pada	tiap-tiap	dokumen	prasyarat	dengan	cara	klik	tombol	"Lihat"	atau	juga	dapat	mengunduh
file	dokumen	dengan	klik	tombol	"Unduh".

VerVal	Data	Ajuan	Banpem
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4.	 Selanjutnya	lakukan	verval	data	dokumen	PKS	yang	diserahkan	oleh	Dinas	Pendidikan	untuk	ajuan	Banpem	tersebut,	jika	data
dokumen	PKS	sudah	sesuai	silakan	klik	ikon	kotak	untuk	centang	kesesuaian	dokumen	(checklist).

5.	 Jika	data	dokumen	PKS	sudah	sesuai	dan	sudah	mencentang	semua	daftar	dokumen	prasyarat,	lanjutnkan	dengan	input	data
"Nomor	Kode	Ajuan"	untuk	memvalidasi	data	ajuan	tersebut	(Nomor	Kode	Ajuan	tertera	pada	pojok	kanan	atas	dokumen
PKS	yang	diserahkan	oleh	Dinas	Pendidikan).

6.	 Klik	YA	memverifikasi	dan	menyetujui	data	ajuan	Banpem	dari	Dinas	Pendidikan	tersebut.

VerVal	Data	Ajuan	Banpem
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7.	 Setelah	itu	Anda	akan	diarahkan	kembali	pada	halaman	Kelola	Banpem	dan	status	Banpem	menjadi	Disetujui	dan	berlabel
hijau.

VerVal	Data	Ajuan	Banpem
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6.2	Verval	Ajuan	Laporan	Pertanggungjawaban/BAST

Berikut	langkah	untuk	melakukan	Verval	Ajuan	Laporan	Pertanggungjawaban	Banpem	/BAST	:

1.	 Klik	tombol	opsi	( )	pada	daftar	penerima	Banpem.

2.	 Pilih	Laporan	Pertanggungjawaban.

3.	 Sistem	akan	diarahkan	ke	halaman	Laporan	Pertanggungjawaban.

Verval	Ajuan	Laporan	Pertanggungjawaban/BAST
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4.	 Cek	kesesuaian	dokumen	laporan	dan	hasil	laporan	Pertanggungjawaban	yang	diajukan.

5.	 Jika	data	yang	diajukan	sudah	sesuai,	klik	Setujui	Ajuan.

6.	 Muncul	konfirmasi	untuk	menyetujui	ajuan.	Klik	YA.

Verval	Ajuan	Laporan	Pertanggungjawaban/BAST
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7.	 Pengajuan	Laporan	Pertanggungjawaban/BAST	berhasil	dilakukan.	Untuk	membatalkan	klik	Batalkan	Verifikasi.

8.	 Namun,	jika	Anda	ingin	menolak	ajuan	verifikasi	klik	Tolak	Ajuan.

Verval	Ajuan	Laporan	Pertanggungjawaban/BAST
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9.	 Muncul	konfirmasi	untuk	menolak	ajuan	Laporan	Pertanggungjawaban/BAST.	Tuliskan	alasan	penolakan	ajuan	tersebut.
Kemudian	klik	YA.

10.	 Tolak	ajuan	Laporan	Pertanggungjawaban/BAST	berhasil	dilakukan.	Untuk	membatalkan	klik	BATALKAN	VERIFIKASI.

Verval	Ajuan	Laporan	Pertanggungjawaban/BAST
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