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KATA PENGANTAR 

 

Puji syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Esa, karena atas rahmat-nya sehingga 

petunjuk penggunaan (modul) PPDB, website penerimaan peserta didik baru, Dinas 

Pendidikan Kepemudaan dan olahraga kota Kendari dapat diselesaikan tepat waktu.  

Petunjuk penggunaan ini bertujuan untuk membantu dalam memahami penggunaan 

sistem. Diharapkan modul ini dapat dijadikan referensi bagi pengguna website dalam 

mempermudah penggunaan PPDB , website penerimaan peserta didik baru, Dinas Pendidikan 

Kepemudaan dan Olahraga kota Kendari.  

Akhirnya, ucapan terima kasih dan penghargaan kami sampaikan kepada tim penyusun 

dan tim penyempurna atas tenaga dan pikiran yang dicurahkan untuk mewujudkan modul ini. 

Penyempurnaan maupun perubahan modul dimasa mendatang senantiasa terbuka dan 

dimungkinkan mengingat akan perkembangan situasi, kebijakan dan peraturan yang terus 

menerus terjadi. Harapan kami tidak lain modul ini dapat memberikan manfaat. 
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PETUNJUK PENGGUNAAN 

WEBSITE PPDB (PENERIMAAN PESERTA DIDIK BARU ) 

DINAS PENDIDIKAN KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA 

KOTA KENDARI 

 

A. PETUNJUK UMUM 

PPDB adalah website penerimaan peserta didik baru yang dikembangkan oleh 

Dinas Pendidikan Kepemudaan dan Olahraga Kota Kendari dengan konsep 

memudahkan dalam proses penerimaan peserta didik baru pada sekolah dasar dan 

sekolah menegah pertama lingkup dinas pendidikan kepemudaan dan olahraga kota 

kendari. 

B.  USER 

1.   Kelompok Pengguna 

Website ini memiliki 3 (tiga) role kelompok pengguna yaitu calon peserta didik 

SD dan SMP, Administrator dan Operator. 

 

 

 

 

 

 

No. 
Kelompok 

pengguna 
Pendaftaran 

Verifikasi 

Berkas Peserta 

Proses Seleksi 

Peserta 

Upload file 

pengumuman 

Melihat 

pengumuman 

1 Administrator   
 

 
 

2 Operator  
 

 
  

3 Peserta Didik 

Baru SD dan 

SMP 
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C.  PETUNJUK PENGGUNAAN WEBSITE PPDB (PESERTA SD DAN 

SMP) 

Untuk mengakses portal website PPDB untuk calon peserta SD dan SMP 

dapat login menggunakan link berikut ini https://ppdb-

dikbud.kendarikota.go.id/ 

Setelah pengguna mengakses link PPDB, pengguna dapat melihat beberapa 

informasi yang terdapat padahalaman depan website ppdb. Diantara menu 

informasi yang ada, peserta  SD dan SMP dapat melihat informasi pada menu 

beranda, sekolah zona, tutorial,aduan, lihat pengumuman, dan melakukan 

pendaftaan PPDB 

1. Menu Beranda 

Halaman beranda adalah halaman yang pertama kali bagi calon peserta SD 

dan SMP akan pertama kali lihat ketika mengakses website PPDB. Dalam halaman 

beranda akan menampilkan informasi gambar slider PPDB SD dan SMP, 

persyaratan pendaftaraan PPDB SD dan SMP, timeline hitung mundur buka dan 

tertutupnya pendaftaran PPDB SD dan SMP. 

 

Gambar 1. Beranda 

https://ppdb-dikbud.kendarikota.go.id/
https://ppdb-dikbud.kendarikota.go.id/
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Dalam halaman beranda juga, calon peserta SD dan SMP dapat melihat 

panduan pendaftaran PPDB tahun 2024 dalam bentuk file .pdf, dengan menekan 

tombol . 

 

Gambar 2. Modul PPDB 

2. Menu Sekolah 

Halaman menu sekolah adalah halaman yang menampilkan informasi dari 

peta sebaran sekolah. Calon peserta SD dan SMP dapat melihat titik lokasi data 

sekolah yang ada diwilayah kota Kendari. Untuk melihat titik Lokasi sekolah 

terlebih dahulu calon peserta dapat menentukan kecamatan dan jenjang pendidikan 

agar titik lokasi dapat muncul pada tampilan maps.  

 

Gambar 3. Menu sekolah 
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3. Menu Zona 

Dalam halaman zona, calon peserta SD dan SMP dapat melihat informasi 

daya tampung sekolah, presentase penerimaan dan wilayah kelurahan zonasi 

sekolah.  

Untuk dapat melihat zonasi sekolah, calon peserta terlebih dahulu perlu 

menentukan wilayah kecamatan dan jenjang.  

 

Gambar 4. Menu Zona 

4. Tutorial 

Dalam halaman tutorial menampilkan informasi video tutorial penggunaan 

peserta didik baru dan operator. Dalam halaman tutorial akan berisi video 

penggunaan sistem tatacara pendaftaran SD dan SMP, maupun penggunaan sistem 

untuk melakukan validasi data peserta oleh operator sekolah. 

 

Gambar 5.Menu tutorial 
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5. Alur 

Dalam halaman alur, calon peserta didik dapat melihat informasi proses alur 

pendaftaran calon peserta SD dan SMP dari awal pendaftaran sampai masa 

pengenalan sekolah.  

 

Gambar 6. Alur pendaftaran 

7. Aduan 

Dalam halaman aduan, calon peserta SD dan SMP dapat membuat aduan 

apabila ada keluhan terkait penggunaan sistem PPDB. Aduan dapat dimasukan 

dengan mengisikan form aduan yang ada pada laman aduan.  

 

Gambar 7. Aduan 
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8. Lihat Pengumuman 

Dalam halaman lihat pengumuman, calon peserta SD dan SMP dapat melihat 

file .pdf pengumuman final kelulusan yang diupload oleh sekolah. Calon peserta 

dapat mendownload file pengumuman kelulusan dengan menekan tombol 

download file, dan sistem akan menampilkan popup file pdf pengumuman sekolah. 

 

Gambar 8. Lihat pengumuman 
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D. DAFTAR PPDB SD 

Calon peserta SD (Sekolah Dasar) dapat memulai melakukan pendaftaran sekolah 

dengan mengakses laman PPDB yakni https://ppdb-dikbud.kendarikota.go.id/. 

Setelah tampil halaman landingpage atau halaman depan website PPDB, calon 

peserta dapat menekan tombol  dan memilih daftar PPDB SD. 

 

Gambar 9. Daftar PPDB SD 

Setelah menekan tombol pendaftaran SD, akan menampilkan halaman login untuk 

melakukan pendaftan.  

 

Gambar 10. Masuk 

Calon peserta SD (Sekolah Dasar) yang sudah sudah pernah membuat akun 

peserta, dapat langsung login dengan mengisikan username dan password yang telah dibuat 

sebelumnya.  

Apabila belum memiliki akun pendaftaran, terlebih dahulu perlu melakukan buat 

akun, pilih tekan daftar  apabila calon peserta SD belum 

memiliki akun, kemudian sistem akan menampilkan halaman buat akun peserta SD.  

https://ppdb-dikbud.kendarikota.go.id/
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Gambar 11. Menu Buat Akun 

Calon peserta SD (Sekolah Dasar) dapat membuat akun baru yakni dengan 

mengisikan Nomor NIK calon peserta didik,  buat password dan mengetikan password 

dapat berupa nomor NIK yang sama dengan username sebagai password default atau dapat 

membuat password yang lebih kuat dengan perpaduan karakter khusus, huruf maupun 

angka. Tekan tombol  apabila calon peserta SD telah mengisikan username 

dan password, kemudian sistem akan langsung masuk ke halaman proses pendaftaran 

peserta SD ( Sekolah Dasar ).  

 

Gambar 12. Halaman Pendaftran Calon Peserta SD (Sekolah Dasar) 
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1. Pendaftaran Biodata 

Langkah pertama yang perlu dilakukan oleh calon peserta didik SD ( Sekolah 

Dasar) adalah melengkapi BIODATA, untuk memulai melengkapi biodata, calon 

peserta dapat menekan tombol . 

 

Gambar 13. Pendaftaran biodata 

Setelah menekan tombol BIODATA, calon peserta dapat melihat dan perlu 

mengisikan form biodata. Calon peserta wajib mengisikan keseluruhan form 

biodata. Dalam pengisian form biodata perlu mengisikan identitas diri yakni 

pengisian nama lengkap, jenis kelamin, tahun lulus, tempat lahir, tanggal lahir, 

alamat, no. telepon, asal sekolah dan email.  

Setelah memastikan identitas diri lengkap dan sesuai, calon peserta didik 

perlu menentukan lokasi pendaftaran PPDB SD (Sekolah Dasar) yakni memilih 

provinsi, kabupaten/kota, Kecamatan, Desa/Kelurahan sesuai dengan lokasi 

dimana calon peserta didik tinggal. Tampilan maps pada form pendaftaran siswa 

dapat muncul setelah siswa mengiskan keseluruhan form pendaftaran. 

Apabila telah mengisi keseluruhan form pendaftaran, calon peserta didik 

perlu menentukan titik lokasi rumah pada peta/maps, dengan cara 

menggeserkan point maps ke titik rumah peserta calon siswa SD.  

Jika data yang diisikan sudah sesuai, calon peserta didik SD (Sekolah dapat 

menekan tombol .  
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Gambar 14. Form pendaftaran 

Ketika menekan simpan data, akan muncul popup pemberitahuan bahwa data 

hanya dapat disimpan satukali dan tidak dapat diedit kembali apabila calon peserta 

didik SD (Sekolah Dasar) telah selesai memilih jalur seleksi pendaftaran sekolah.  

 

Gambar 15. Notifikasi yakin simpan data? 

Orangtua siswa dan calon peserta didik SD (Sekolah Dasar) WAJIB 

memperhatikan kesesuaian data sebelum menyimpan data karena data hanya 

dapat disimpan satu kali, dan perlu memperhatikan apakah biodata sudah sesuai 

atau belum sesuai. Data pada form biodata tidak dapat kembali dirubah setelah 
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calon peserta didik SD (Sekolah Dasar) telah selesai menentukan dan menyimpan 

pilihan sekolah pada laman seleksi pendaftaran.  

 

Gambar 16. Form pendaftaran 

Apabila data belum sesuai dan telah menyimpan data dengan adanya 

kesalahan isian biodata, orangtua siswa dan calon peserta didik SD (Sekolah Dasar) 

dapat Mengisi form aduan yang terdapat dalam menu aduan dan nanti 

administrator akan menanggulangi permintaan aduan dengan cepat yakni 

menghapus data pendaftaran peserta yang bermasalah atau dapat menghubungi 

Nomor Narahubung via chat whatsapp yang terdapat pada bagian atas halaman 

website, sehingga calon peserta didik SD (Sekolah Dasar) yang bermasalah 

sebelumnya dapat memulai melakukan pendaftaran kembali.  

2. Pendaftaran Seleksi 

Langkah kedua yang perlu dilakukan oleh calon peserta didik SD ( Sekolah 

Dasar) adalah memilih sekolah dan jalur seleksi, untuk memulai melengkapi data 

seleksi, calon peserta dapat menekan tombol . 
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 Dalam laman seleksi, calon peserta didik dapat melihat pilihan jalur 

seleksi pendaftaran sekolah dan maps lokasi rumah ke sekolah. 

 

Gambar 17. Halaman seleksi 

Calon peserta didik dapat memilih jalur seleksi untuk SD (Sekolah Dasar) 

dengan 3 (tiga ) kategori Jalur pendaftran yakni zonasi, afirmasi dan pindah TOT. 

Calon peserta didik dapat memilih 1 jalur pendaftaran atau dengan 2 jalur 

pendaftaran sekolah dengan syarat memilih jalur zonasi sebagai pilihan sekolah 

pertama dan kedua dapat memilih afirmasi atau pindah TOT sebagai pilihan ke 2 

(dua) jalur pendaftaran sekolah.  
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Gambar 18.Pilihan jalur seleksi 

Calon peserta didik dapat melihat jarak lokasi tempat tinggal dari rumah ke 

sekolah berdasarkan pilihan jalur sekolah pertama yakni jalur zonasi. Untuk melihat 

titik lokasi rumah ke sekolah dalam maps dapat menekan tombol . 

 

Gambar 19. Lihat pilihan sekolah zonasi 

Setelah calon peserta didik memeriksa kesesuain data dan kepastian pilihan 

sekolah dalam jalur pendaftaran, calon peserta didik dapat menekan tombol 

 untuk menyimpan data. 

 

Gambar 20. Seleksi jalur pendaftaran 
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Ketika menekan simpan data, akan muncul popup pemberitahuan bahwa data 

hanya dapat disimpan satukali dan tidak dapat diedit kembali apabila calon peserta 

didik SD (Sekolah Dasar) telah selesai memilih jalur seleksi pendaftaran sekolah. 

 

Gambar 21. Notifikasi simpan data jalur seleksi  

pendaftaran sekolah 

Ketika telah menyimpan pilihan jalur seleksi pilihan sekolah pendaftaran 

yang telah ditentukan, calon peserta didik sudah tidak dapat lagi melakukan 

perubahan pada pengisian form biodata dan pilihan jalur seleksi sekolah. 

 

Gambar 22. Lihat pilihan seleksi sekolah 
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3. Upload Berkas 

Langkah ketiga yang perlu dilakukan adalah upload berkas pendaftaran. 

Untuk dapat mengupload berkas pendaftaran calon peserta didik dapat menekan 

tombol  . 

 

Gambar 23. Upload berkas 

 

 SD (Sekolah Dasar) dapat mengupload berkas pendaftaran berdasarkan 

pilihan jalur yang dipilih. Berikut adalah berkas2 persyaratan yang perlu diupload 

berdasarkan pilihan jalurnya.  

3.1 Zonasi 

Calon peserta didik SD (Sekolah Dasar) dapat memilih jalur seleksi zonasi 

dengan melampirkan berkas pendaftaran berikut : 

No Nama Berkas 

1 Kartu Keluarga 

2 Akta Kelahiran 

3 Surat Pernyataan Keabsahan Dokumen 
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3.2 Afirmasi 

Calon peserta didik SD (Sekolah Dasar) dapat memilih jalur seleksi afirmasi 

dengan melampirkan berkas pendaftaran berikut : 

No Nama Berkas 

1 PKH (Program Keluarga Harapan) / Kartu Keluarga 

Sejahtera (KKS) 

2 Surat Keterangan Dokter/ Psikolog ( Untuk anak 

berkebutuhan khusus) 

3 Surat Pernyataan keabsahan dokumen 

 

3.3 Pindah TOT 

Calon peserta didik SD (Sekolah Dasar) dapat memilih jalur seleksi pindah 

TOT  dengan melampirkan berkas pendaftaran berikut : 

No Nama Berkas 

1 Surat Penugasan orangtua 

2 Surat pernyatan Keabsahan dokumen 

 

Calon peserta didik dapat mengupload berkas pendaftaran berdasarkan 

syarat pendaftaran yang dibutuhkan dengan memilih  dan dapat 

mengisikan berkas perndaftaran. 

 

Gambar 24. Upload berkas 
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Setelah calon peserta didik memeriksa kesesuain data dan kesesuaian upload 

berkas pendaftaran, calon peserta didik dapat menekan tombol  untuk 

menyimpan data. 

 

Gambar 25. Upload berkas pendaftaran 

4. Informasi 

Langkah keempat yang perlu dilakukan adalah melihat informasi 

kelengkapan setelah proses pendaftaran. Untuk dapat melihat informasi calon 

peserta didik dapat menekan tombol  . 

 

Gambar 26. Informasi 

Calon peserta didik SD (Sekolah Dasar) dapat melihat langkah tahapan 

selanjutnya yang perlu dilakukan setelah seleseai melengkapi ke 3 (tiga) langkah 

sebelumnya. 



 

18 
 
 

 

Gambar 27. Informasi 

Dalam halaman ini, calon peserta didik dapat mendownload report cetak 

kartu PPDB dengan menekan tombol  dan akan menampilkan 

halaman report pilihan sekolah berdasarkan jalur yang dipilih.  

 

Gambar 28.Cetak Kartu PPDB Jalur pilihan 1 
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Gambar 29. Cetak Kartu PPDB Jalur pilihan 2 

Calon peserta didik SD (Sekolah Dasar) juga dapat menekan tombol surat 

pernyataan dokumen (SD) dengan menekan tombol , dan akan 

menampilkan file report yang didownload. 

 

Gambar 30. Surat Pernyataan Keabsahan Dokumen 



 

20 
 
 

E. DAFTAR PPDB SMP 

Calon peserta SMP (Sekolah Menengah Pertama) dapat memulai melakukan 

pendaftaran sekolah dengan mengakses laman PPDB yakni https://ppdb-

dikbud.kendarikota.go.id/. Setelah tampil halaman landing page atau halaman 

depan website PPDB, calon peserta dapat menekan tombol  dan 

memilih daftar PPDB SMP. 

 

Gambar 31. Daftar PPDB SMP 

Setelah menekan tombol pendaftaran SMP, akan menampilkan halaman login 

untuk melakukan pendaftan.  

 

Gambar 32. Masuk 

Calon peserta SMP (Sekolah Menengah Pertama) yang sudah sudah pernah 

membuat akun peserta, dapat langsung login dengan mengisikan username dan 

password yang telah dibuat sebelumnya.  

Apabila belum memiliki akun pendaftaran, terlebih dahulu perlu melakukan 

buat akun, pilih tekan daftar  apabila calon peserta SMP 

https://ppdb-dikbud.kendarikota.go.id/
https://ppdb-dikbud.kendarikota.go.id/


 

21 
 
 

belum memiliki akun, kemudian sistem akan menampilkan halaman buat akun 

peserta SMP.  

 

Gambar 33. Menu Buat Akun 

Calon peserta SMP (Sekolah Menengah Pertama) dapat membuat akun baru 

yakni dengan mengisikan Nomor NISN calon peserta didik,  buat password dan 

mengetikan password dapat berupa nomor NISN yang sama dengan username 

sebagai password default atau dapat membuat password yang lebih kuat dengan 

perpaduan karakter khusus, huruf maupun angka. Tekan tombol  apabila 

calon peserta SMP telah mengisikan username dan password, kemudian sistem 

akan langsung masuk ke halaman proses pendaftaran peserta SMP( Sekolah 

Menengah Pertama ).  

 

Gambar 34. Halaman Pendaftran Calon Peserta SMP (Sekolah Menengah Pertama) 
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1. Pendaftaran Biodata 

Langkah pertama yang perlu dilakukan oleh calon peserta didik SMP ( 

Sekolah Menengah Pertama) adalah melengkapi BIODATA, untuk memulai 

melengkapi biodata, calon peserta dapat menekan tombol . 

 

Gambar 35. Pendaftaran biodata 

Setelah menekan tombol BIODATA, calon peserta dapat melihat dan perlu 

mengisikan form biodata. Calon peserta wajib mengisikan keseluruhan form 

biodata. Dalam pengisian form biodata perlu mengisikan identitas diri yakni 

pengisian nama lengkap, jenis kelamin, tahun lulus, tempat lahir, tanggal lahir, 

alamat, no. telepon, asal sekolah, nilai shun dan email.  

Setelah memastikan identitas diri lengkap dan sesuai, calon peserta didik 

perlu menentukan lokasi pendaftaran PPDB SMP (Sekolah Menengah Pertama) 

yakni memilih provinsi, kabupaten/kota, Kecamatan, Desa/Kelurahan sesuai 

dengan lokasi dimana calon peserta didik tinggal. Tampilan maps pada form 

pendaftaran siswa dapat muncul setelah siswa mengiskan keseluruhan form 

pendaftaran. 

Apabila telah mengisi keseluruhan form pendaftaran, calon peserta didik 

perlu menentukan titik lokasi rumah pada peta/maps, dengan cara 

menggeserkan point maps ke titik rumah peserta calon siswa SMP.  
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Jika data yang diisikan sudah sesuai, calon peserta didik SMP (Sekolah dapat 

menekan tombol .  

 

Gambar 36. Form pendaftaran 

Ketika menekan simpan data, akan muncul popup pemberitahuan bahwa data 

hanya dapat disimpan satukali dan tidak dapat diedit kembali apabila calon peserta 

didik SMP (Sekolah Menengah Pertama) telah selesai memilih jalur seleksi 

pendaftaran sekolah.  

 

Gambar 37. Notifikasi yakin simpan data? 
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Orangtua siswa dan calon peserta didik SMP (Sekolah Menengah Pertama) 

WAJIB memperhatikan kesesuaian data sebelum menyimpan data karena data 

hanya dapat disimpan satu kali, dan perlu memperhatikan apakah biodata sudah 

sesuai atau belum sesuai. Data pada form biodata tidak dapat kembali dirubah 

setelah calon peserta didik SMP (Sekolah Menengah Pertama) telah selesai 

menentukan dan menyimpan pilihan sekolah pada laman seleksi pendaftaran.  

 

Gambar 38. Form pendaftaran 

Apabila data belum sesuai dan telah menyimpan data dengan adanya 

kesalahan isian biodata, orangtua siswa dan calon peserta didik SMP (Sekolah 

Menengah Pertama) dapat Mengisi form aduan yang terdapat dalam menu aduan 

dan nanti administrator akan menanggulangi permintaan aduan dengan cepat yakni 

menghapus data pendaftaran peserta yang bermasalah atau dapat menghubungi 

Nomor Narahubung via chat whatsapp yang terdapat pada bagian atas halaman 

website, sehingga calon peserta didik SMP (Sekolah Menengah Pertama) yang 

bermasalah sebelumnya dapat memulai melakukan pendaftaran kembali.  
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2. Pendaftaran Seleksi 

Langkah kedua yang perlu dilakukan oleh calon peserta didik SMP( Sekolah 

Menengah Pertama) adalah memilih sekolah dan jalur seleksi, untuk memulai 

melengkapi data seleksi, calon peserta dapat menekan tombol . 

 

Gambar 39. Pendafataran seleksi 

 Dalam laman seleksi, calon peserta didik dapat melihat pilihan jalur 

seleksi pendaftaran sekolah dan maps lokasi rumah ke sekolah. 

 

Gambar 40. Halaman seleksi 
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Calon peserta didik dapat memilih jalur seleksi untuk SMP (Sekolah 

Menengah Pertama) dengan 4 (empat) kategori Jalur pendaftran yakni zonasi, 

afirmasi, pindah TOT dan prestasi.  

Calon peserta didik dapat memilih mendaftar dengan 2 jalur pendaftaran 

sekolah dengan syarat memilih jalur zonasi sebagai pilihan sekolah pertama dan 

kedua dapat memilih afirmasi, pindah TOT dan prestasi sebagai pilihan ke 2 (dua) 

jalur pendaftaran sekolah.  

 

Gambar 41.Pilihan jalur seleksi 

Calon peserta didik dapat melihat jarak lokasi tempat tinggal dari rumah ke 

sekolah berdasarkan pilihan jalur sekolah pertama yakni jalur zonasi. Untuk melihat 

titik lokasi rumah ke sekolah dalam maps dapat menekan tombol . 

 

Gambar 42. Lihat pilihan sekolah zonasi 

Setelah calon peserta didik memeriksa kesesuain data dan kepastian pilihan 

sekolah dalam jalur pendaftaran, calon peserta didik dapat menekan tombol 

 untuk menyimpan data. 
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Gambar 43. Seleksi jalur pendaftaran 

Ketika menekan simpan data, akan muncul popup pemberitahuan bahwa data 

hanya dapat disimpan satukali dan tidak dapat diedit kembali apabila calon peserta 

didik SMP (Sekolah Menengah Pertama) telah selesai memilih jalur seleksi 

pendaftaran sekolah. 

 

Gambar 44. Notifikasi simpan data jalur seleksi  

pendaftaran sekolah 

Ketika telah menyimpan pilihan jalur seleksi pilihan sekolah pendaftaran 

yang telah ditentukan, calon peserta didik sudah tidak dapat lagi melakukan 

perubahan pada pengisian form biodata dan pilihan jalur seleksi sekolah. 
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Gambar 45. Lihat pilihan seleksi sekolah 

3. Upload Berkas 

Langkah ketiga yang perlu dilakukan adalah upload berkas pendaftaran. 

Untuk dapat mengupload berkas pendaftaran calon peserta didik dapat menekan 

tombol  . 

 

Gambar 46. Upload berkas 

 

 SMP (Sekolah Menengah Pertama) dapat mengupload berkas pendaftaran 

berdasarkan pilihan jalur yang dipilih. Berikut adalah berkas2 persyaratan yang 

perlu diupload berdasarkan pilihan jalurnya.  

3.1 Zonasi 

Calon peserta didik SMP (Sekolah Menengah Pertama) dapat memilih jalur 

seleksi zonasi dengan melampirkan berkas pendaftaran berikut : 
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No Nama Berkas 

1 Kartu Keluarga 

2 Akta Kelahiran 

3 Surat pernyatan keabsahan dokumen 

 

3.2 Afirmasi 

Calon peserta didik SMP (Sekolah Menengah Pertama) dapat memilih jalur 

seleksi afirmasi dengan melampirkan berkas pendaftaran berikut : 

No Nama Berkas 

1 PKH (Program Keluarga Harapan) / KKS (Kartu Keluarga 

Sejahtera) / KIP (Kartu Indonesia Pintar) 

2 Surat keterangan Dokter (untuk peserta didik berkebutuhan 

khusus ) 

3 Surat pernyatan keabsahan dokumen 

 

3.3 Pindah TOT 

Calon peserta didik SMP (Sekolah Menengah Pertama) dapat memilih jalur 

seleksi pindah TOT  dengan melampirkan berkas pendaftaran berikut : 

No Nama Berkas 

1 Surat penugasan orangtua 

2 Surat pernyatan keabsahan dokumen 

 

3.4 Prestasi 

Calon peserta didik SMP (Sekolah Menengah Pertama) dapat memilih jalur 

seleksi pindah TOT  dengan melampirkan berkas pendaftaran berikut : 

No Nama Berkas 

1 Nilai rapor/sertifikat akademik/sertifikat non akademik 

2 Surat pernyatan keabsahan dokumen 
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Calon peserta didik dapat mengupload berkas pendaftaran berdasarkan 

syarat pendaftaran yang dibutuhkan dengan memilih  dan dapat 

mengisikan berkas perndaftaran. 

 

Gambar 47. Upload berkas 

Setelah calon peserta didik memeriksa kesesuain data dan kesesuaian upload 

berkas pendaftaran, calon peserta didik dapat menekan tombol  untuk 

menyimpan data. 

 

Gambar 48. Upload berkas pendaftaran 
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4 Informasi 

Langkah keempat yang perlu dilakukan adalah melihat informasi 

kelengkapan setelah proses pendaftaran. Untuk dapat melihat informasi calon 

peserta didik dapat menekan tombol  . 

 

Gambar 49. Informasi 

Calon peserta didik SMP (Sekolah Menengah Pertama) dapat melihat 

langkah tahapan selanjutnya yang perlu dilakukan setelah seleseai melengkapi ke 3 

(tiga) langkah sebelumnya. 

 

Gambar 50. Informasi 

Dalam halaman ini, calon peserta didik dapat mendownload report cetak 

kartu PPDB dengan menekan tombol  dan akan menampilkan 

halaman report pilihan sekolah berdasarkan jalur yang dipilih.  
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Gambar 51.Cetak Kartu PPDB Jalur pilihan 1 

 

Gambar 52. Cetak Kartu PPDB Jalur pilihan 2 
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Calon peserta didik SMP (Sekolah Menengah Pertama) juga dapat menekan 

tombol surat pernyataan dokumen (SMP) dengan menekan tombol 

, dan akan menampilkan file report yang didownload. 

 

Gambar 53. Surat Pernyataan Keabsahan Dokumen 
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KATA PENGANTAR 

 

Puji syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Esa, karena atas rahmat-nya sehingga 

petunjuk penggunaan (modul) PPDB, website penerimaan peserta didik baru, Dinas 

Pendidikan Kepemudaan dan olahraga kota Kendari dapat diselesaikan tepat waktu.  

Petunjuk penggunaan ini bertujuan untuk membantu dalam memahami penggunaan 

sistem. Diharapkan modul ini dapat dijadikan referensi bagi pengguna website dalam 

mempermudah penggunaan PPDB , website penerimaan peserta didik baru, Dinas Pendidikan 

Kepemudaan dan Olahraga kota Kendari.  

Akhirnya, ucapan terima kasih dan penghargaan kami sampaikan kepada tim penyusun 

dan tim penyempurna atas tenaga dan pikiran yang dicurahkan untuk mewujudkan modul ini. 

Penyempurnaan maupun perubahan modul dimasa mendatang senantiasa terbuka dan 

dimungkinkan mengingat akan perkembangan situasi, kebijakan dan peraturan yang terus 

menerus terjadi. Harapan kami tidak lain modul ini dapat memberikan manfaat. 
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PETUNJUK PENGGUNAAN 

WEBSITE PPDB (PENERIMAAN PESERTA DIDIK BARU ) 

DINAS PENDIDIKAN KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA 

KOTA KENDARI 

 

A. PETUNJUK UMUM 

PPDB adalah website penerimaan peserta didik baru yang dikembangkan oleh 

Dinas Pendidikan Kepemudaan dan Olahraga Kota Kendari dengan konsep 

memudahkan dalam proses penerimaan peserta didik baru pada sekolah dasar dan 

sekolah menegah pertama lingkup dinas pendidikan kepemudaan dan olahraga kota 

kendari. 

B.  USER 

1.   Kelompok Pengguna 

Website ini memiliki 3 (tiga) role kelompok pengguna yaitu calon peserta didik 

SD dan SMP, Administrator dan Operator. 

 

 

 

 

 

 

No. 
Kelompok 

pengguna 
Pendaftaran 

Verifikasi 

Berkas Peserta 

Proses Seleksi 

Peserta 

Upload file 

pengumuman 

Melihat 

pengumuman 

1 Administrator   
 

 
 

2 Operator  
 

 
  

3 Peserta Didik 

Baru SD dan 

SMP 
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C.  PETUNJUK PENGGUNAAN WEBSITE PPDB (OPERATOR) 

Untuk mengakses portal website PPDB untuk operator dan operator dapat 

login menggunakan link berikut ini https://ppdb-

dikbud.kendarikota.go.id/operator/login 

Setelah pengguna mengakses link PPDB, pengguna dapat melakukan login 

menggunakan username sebagai operator dan password yang telah dibuat 

sebelumnya, dan mengisikan captcha sebagai autentikasi login. 

 

Gambar 1. Halaman login operator 

1. Menu Dashboard Operator 

Halaman ini menampilkan beberapa informasi tentang jumlah data sekolah, 

jumlah peserta didik yang melakukan pendaftaran, jumlah peserta didik yang ikut 

seleksi, jumlah lulus seleksi dan grafik pendaftaran siswa berdasarkan jenjang dan 

jalur, serta jumlah peserta SD dan SMP yang telah lulus berdasarkan jalurnya.  

 

Gambar 2. Dashboard Operator 

https://ppdb-dikbud.kendarikota.go.id/
https://ppdb-dikbud.kendarikota.go.id/
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2. Menu Pengumuman 

Dalam menu pengumuman, operator dapat melihat informasi dari sekolah SD 

dan SMP yang telah selesai mengupload file pengumuman sekolahnya.  

 

Gambar 3. Pengumuman 

Dalam menu ini, operator juga dapat melakukan reload halaman dengan 

menekan tombol reload , mencari data sekolah tertentu  dengan mengisikan 

nama sekolah tertentu pada kolom pencarian , untuk mengedit 

data pengumuman sekolah dapat menekan tombol edit   dan juga dapat  

melakukan penguploadtan file pengumuman untuk sekolah tertentu.  

Untuk menambahkan data pengumuman, operator dapat menekan tombol 

tambah , kemudian mengisikan form data yang ada.  

 

Gambar 4. Form tambah data pengumuman 

Dalam menu ini juga, operator dapat melihat file pdf pengumuman dengan 

menekan tombol lihat file , kemudian akan tampil pada tab baru browser file 

pdf pengumuman sekolah SD dan SMP. 
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Gambar 5. Report Pengumuman 

3. Menu Peserta 

Dalam menu peserta operator dapat melihat beberapa informasi, diantaranya 

dapat melihat menu proses pendaftar, proses peserta seleksi, dan peserta lulus. 

 

Gambar 6. Tab Peserta 

4.1 Peserta Pendaftar 

Dalam halaman data pendaftar, operator dapat melihat peserta SD dan SMP 

yang dimana data pendaftarannya telah divalidasi dan belum divalidasi, data peserta 

SD dan SMP yang mendaftar sekolah berdasarkan 1 (satu) jalur pendaftaran 

ataupun 2 (dua) jalur pendaftaran pilihan sekolah, melihat informasi zona jalur 

pendaftaran calon peserta SD dan SMP, status masih dalam tahap seleksi dan telah 

lulus seleksi, status berkas lengkap atau dalam tahap perbaikan, dan status kuota 

peserta yang mendaftar apakah sudah masuk kuota, tidak masuk kuota, atau sekolah 

tempat siswa mendaftar yang belum dilakukan proses seleksi oleh operator. 
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Gambar 7. Tampilan menu peserta 

Dalam menu ini, operator juga dapat melakukan reload halaman dengan 

menekan tombol reload , mencari data sekolah tertentu  dengan mengisikan 

nama sekolah tertentu pada kolom pencarian , untuk mengedit 

data pengumuman sekolah dapat menekan tombol edit   dan juga dapat  

melakukan penguploadtan file pengumuman untuk sekolah tertentu.  

Operator dapat melihat informasi data peserta sekolah yang telah melakukan 

submit pendaftaran berdasarkan gelombang dan jalur pendaftaranya seperti pada 

gambar berikut. Operator dapat memilih gelombang untuk melihat peserta yang 

mendaftar melalui gelombang 1 (satu) dan 2 (dua), serta operator dapat melihat 

peserta yang mendaftar berdasarkan jalur pendaftaran ketika melakukan 

pendaftaran. 

 

Gambar 8. Filter lihat gelombang dan jalur pendaftaran 



 

6 
 
 

Selanjutnya operator dapat melihat informasi data peserta yang berhasil 

melakukan submit pendaftaran, dengan menekan nomor NIK/NSIN peserta, Dalam 

detail peserta, operator dapat melakukan verifikasi indentitas peserta didik SD dan 

SMP, apakah biodata indentitas yang dimasukkan sudah sesuai atau belum.  

 

Gambar 9. Detail Data Peserta 

Dalam detail peserta juga, operator dapat melihat lokasi maps titik peserta 

pendaftaran berdasarkan jalur pendaftarannya, dan jarak antara titik lokasi rumah 

peserta ke sekolah dalam maps. Operator dalam melakukan aksi validasi jalur 

pendaftaranya, jika sudah sesuai dapat menekan tombol valid, dan apabila tidak 

sesuai bisa menekan tombol tidak valid. Apabila operator menekan tombol tidak 

valid, maka diakun peserta SD dan SMP akan menampilkan notifikasi jalur 

pendaftaran tidak sesuai dan perlu dilakukan perbaikan kembali oleh siswa dan 

kemudian perlu dicek kembali oleh operator untuk divalidasi .  

 

Gambar 10. Detail lokasi tempat tinggal 
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Operator dapat melakukan verifikasi berkas pendaftaran peserta yang telah 

melakukan submit pendaftaran, operator dapat menekan tombol pada file 

pendaftaran untuk melihat berkas pendaftaran yang telah diupload,dan apabila data 

berkas pendaftaran yang diupload oleh peserta telah sesuai, operator dapat menekan 

tombol valid dan apabila tidak sesuai operator dapat menekan tombol tidak valid 

sehingga diakun peserta SD dan SMP akan muncul notifikasi bahwa data yang 

diupload tidak valid. 

 

Gambar 11. Berkas pendaftaran 

Operator dapat melihat operator yang telah selesai melakukan verifikasi 

terlebih dahulu calon peserta didik SD dan SMP berdasarkan jalur pendaftaran 

pilihan sekolah yang didaftarkan oleh calon peserta didik SD dan SMP, yang 

ditandai dengan data peserta didik yang ingin divalidasi telah memiliki status 

tervalidasi dan keluar kuota peendaftaran sekolah, sebelum operator sekolah 

melakukan verifikasi pendaftaran peserta yang ingin diverifikasi tersebut. 

 Operator dapat melakukan verifikasi jalur pendaftaran peserta SD dan 

SMP, Dimana operator tidak melakukan verifikasi jalur pendaftaran calon peserta 

didik SD dan SMP.  

 

Gambar 12. Jalur Pendaftaran 
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4.2 Peserta Lulus 

Dalam halaman peserta lulus operator dapat melihat informasi dari peserta 

SD dan SMP yang telah lulus seleksi. Operator dapat melihat data peserta lulus 

dengan terlebih dahulu memilih gelombang, jenjang pendidikan, dan sekolah, dan 

sistem akan menampilkan peserta lulus berdasarkan filter yang telah dipilih.  

 

Gambar 13. Peserta Lulus 

4. Sekolah 

Operator dapat melihat dan mengisikan informasi sekolah berdasarkan form 

isian tambah data sekolah. Dalam data sekolah, operator dapat melakukan reload 

halaman dengan menekan tombol reload , mencari data sekolah tertentu  

dengan mengisikan nama judul tertentu pada kolom pencarian 

, untuk mengedit data sekolah  dapat menekan tombol edit 

, dan apabila operator ingin menghapus data sekolah dapat menekan tombol 

hapus . Operator dapat menambahkan data sekolah, dengan menekan tombol 

tambah data. 
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Gambar 14. Sekolah 

 Dalam isian form tambah data sekolah, operator dapat melihat informasi 

form kuota/daya tampung sekolah, letak alamat lokasi sekolah berdasarkan latitude 

dan longitude, serta logo dan nama npsn sekolah. Operator hanya bisa melakukan 

update logo, alamat dan pergeseran titik lokasi sekolah sekolah pada maps, apabila 

ada data lain yang tidak sesuai, operator dapat menghubungi administrator dinas 

untuk melakukan proses pendaftaran. 

 

Gambar 15. Form tambah data sekolah 


