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A. Register 

 
- Klik tombol “Register” untuk melakukan Registrasi 

 
 

- Ketikkan User ID orang tua calon siswa pada kolom “Masukkan User ID”, ketikkan alamat 

email orang tua calon siswa pada kolom “Email”, ketikkan nama lengkap orang tua calon 

siswa pada kolom “Masukkan Nama”, ketikkan password pada kolom “Password, ketikkan 

ulang password pada kolom “Ketik Ulang Password”, kemudian klik tombol “Submit”. Email 

Aktivasi Akun akan dikirim ke alamat email yang Anda isi pada kolom “Email”. 

 
 

 

 

 



 

User Guide PPDB Online SMP PL Domenico Savio 
    
 

PPDB Online Domsav  4 of 28 

 

 

- Cek pada folder INBOX email Anda atau pada folder SPAM. Klik tombol “Aktivasi Akun” untuk 

mengaktifkan user id PPDB Online Anda. 
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B. Login 

 
- Ketikkan User ID pada kolom “User ID” dan password pada kolom “Password”, kemudian klik 

tombol “Login”. 

 
 

C. Pendaftaran Calon Siswa 

1. Pendaftaran 

- Pilih Menu “Pendaftaran”. 
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- Pilih Jalur Pendaftaran, kemudian klik tombol “Submit”. 

 
 

- Isian wajib: Nama Lengkap, Nama Panggilan, Jenis Kelamin, NIK, No KK, NIS, NISN, 

Tempat Lahir, Tanggal Lahir, dan No Akta Kelahiran, kemudian klik tombol “Next” 
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- Isian wajib: Agama, Kewarganegaraan, Alamat, RT, RW, Kelurahan, Kecamatan, 

Kabupaten/Kota, Provinsi, Kodepos, Garis Bujur dan Garis Lintang. Kemudian klik tombol 

“Next”. 

 

 
 

- Isian wajib: Tinggal Dengan, Moda Transportasi, Jarak Tempuh, Waktu Tempuh, 

Handphone, Email, Anak ke, Dari Bersaudara, Saudara Yang Masih Menjadi Tanggungan 

Orang Tua, Golongan Darah, Tinggi, Berat, Lingkar Kepala, Sekolah Asal, Nama Sekolah 

Asal, Alamat Sekolah Asal, Lama Belajar, Daya Listrik. Isian tidak wajib: Uang SPP 

Sekolah Asal, Biaya Rata-rata Listrik per Bulan. Kemudian klik tombol “Next” 

 



 

User Guide PPDB Online SMP PL Domenico Savio 
    
 

PPDB Online Domsav  8 of 28 

 

 

 
 

- Pilih Keadaan Orang Tua dan Keadaan Orang Tua Bekerja 
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- Jika pilihan Keadaan Orang Tua adalah Ayah dan Ibu Masih Hidup, data Ayah dan Ibu 

wajib di isi. Isian wajib: untuk Data Ayah, Ibu, atau Wali: Nama Lengkap, NIK, Tanggal 

Lahir, Status, Pendidikan, Pekerjaan, Alamat. Isian tidak wajib: Penghasilan dan No HP. 

Kemudian klik tombol “Next”. 
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- Isian tidak wajib: Nama Siswa dan Kelas. Klik tombol “Tambah” apabila ada data Saudara 

yang masih bersekolah di SMP PL Domenico Savio. Kemudian klik tombol “Next”. 

 
 

- Isian tidak wajib: Jenis, Nama Prestasi, Penyelenggara, Tingkat, Peringkat. Klik tombol 

“Tambah” apabila ada data Prestasi. Kemudian klik tombol “Next”. 
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- Isian wajib: Matematika, Bahasa Indonesia, IPA, IPS. Kemudian klik tombol “Submit”. 
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2. Upload Dokumen 

- Pilih Menu “Upload Dokumen”. Pilih Siswa, kemudian klik tombol “Submit”. 

  

 

- Jika sewaktu isi Pendaftaran pilihan untuk Keadaan Orang Tua adalah Ayah dan Ibu 

Masih Hidup, maka KTP 1 dan KTP 2 wajib di upload. Jika pilihan untuk Orang Tua 

Bekerja adalah YA, maka Slip Gaji 1 dan Slip Gaji 2 wajib di upload. Upload dokumen 

wajib: Pas Foto Terbaru Berwarna, KTP 1, Slip gaji 1 bulan Agustus atau September 2020 

atau surat pernyataan penghasilan bermaterai Rp 6.000 (bisa diunduh di sistem) bagi 

wiraswasta dan / atau pajak penghasilan 2020, Akte Kelahiran, Kartu Keluarga, Rekening 

Listrik Bulan Juli 2020, Rekening Listrik Bulan Agustus 2020, PBB Tahun Terakhir, Rapor 

kelas 4 semester 1, Rapor kelas 4 semester 2, Rapor kelas 5 semester 1, Rapor kelas 5 
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semester 2, Identitas Siswa pada rapor, Lembar pernyataan orang tua. Upload dokumen 

tidak wajib: KTP 2, Slip gaji 2 bulan Agustus atau September 2020 atau surat pernyataan 

penghasilan bermaterai Rp 6.000 (bisa diunduh di sistem) bagi wiraswasta dan / atau 

pajak penghasilan 2020, Surat baptis, Sertifikat prestasi di bidang olimpiade, Sertifikat 

prestasi non akademik, SK Lomba Basket yang diselenggarakan SMP PL Domenico 

Savio, SK Lomba Mata Pelajaran yang diselenggarakan SMP PL Domenico Savio. 

Upload dokumen satu per satu dengan klik tombol “Upload”. Tunggu sampai proses 

upload selesai. Apabila dokumen sudah berhasil di upload, akan tampil notifikasi 

“Sukses”, dan akan tampil juga tulisan “Dokumen sudah diupload”. 
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- Isilah Catatan apabila ada catatan data dokumen yang tidak sesuai. Checklist syarat 

persetujuan, kemudian klik tombol “Submit”. 
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3. Upload Bukti Transfer 

- Pilih Menu Upload Bukti Transfer. Lalu pilih Nama Siswa, kemudian klik tombol “Submit”. 
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- Isi Catatan dengan No Registrasi. Upload bukti transfer biaya pendaftaran. Kemudian klik 

tombol “Submit”. 
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- Anda akan mendapatkan notifikasi via email apabila bukti pembayaran sudah di 

konfirmasi pihak SMP PL Domenico Savio. 

 

 
4. Home Update 

- Pada tampilan Home, akan tampil data Nama siswa, No Pendaftaran, dan Status. 
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5. Cetak Kartu/Undangan 

- Pilih Menu “Cetak Kartu/Undangan”. 

 
 

- Pilih Kartu Peserta Test Seleksi Masuk jika memilih Jalur Test. Pilih Siswa, kemudian klik 

tombol “Submit”. 

 
 

- Klik tombol “Print” untuk mencetak Kartu Tes Seleksi Masuk Jalur Tes. 

- Pilih Surat Keputusan dan Undangan Agenda Finansial apabila data Anda sudah di 

verifikasi dan lolos seleksi. Pilih Siswa, kemudian klik tombol “Submit”. 
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- Klik tombol “Print” untuk mencetak Surat Keputusan dan Undangan Agenda Finansial. 

 

6. Ubah Jalur 

- Apabila ada kasus Ubah Jalur ke Jalur Tes, akan diberikan notifikasi melalui email Anda, 

lalu akan tampil Konfirmasi di tampilan Home. Klik tombol “Setuju” jika Anda setuju pindah 

ke Jalur tes, klik tombol “Tolak” jika Anda tidak setuju. 

 

 



 

User Guide PPDB Online SMP PL Domenico Savio 
    
 

PPDB Online Domsav  21 of 28 
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D. Upload Bukti Bayar UPP 

- Pilih Menu “Upload Bukti Bayar UPP” untuk melakukan upload bukti bayar UPP 

 
 

- Pilih Siswa lalu klik Submit 
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- Isi Catatan dengan No Registrasi. Upload bukti transfer pembayaran UPP. Kemudian klik 

tombol Upload. 

 

 
 

- Klik Lihat Bukti untuk melihat apakah bukti transfer sudah ter-upload dengan benar, jika 

sudah klik Submit untuk mengirim bukti transfer 

E. Pemesanan Seragam 

- Pilih menu “Pemesanan Seragam” untuk melakukan pemesanan seragam 
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- Pilih Siswa lalu klik Submit 

 
 

- Pilih Seragam, lalu akan tampil contoh Gambar Seragam dan Ukuran nya 
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- Pilih Ukuran dan Isi Jumlah nya, laku klik Tambah 

 

 
- Untuk Bordir Nama “WAJIB” dimasukkan dalam dalam daftar pemesanan seragam 

- Klik Clear Data untuk menghapus pesana apabila terjadi kesalahan pemesanan seragam 

- Klik Next untuk melihat rekap pemesanan seragam 

 
 

- Klik Back apabila masih ingin melakukan perubahan pemesanan seragam, dan klik Submit 

apabila Anda sudah yakin dengan pemesanan seragam 
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F. Upload Bukti Transfer Seragam 

- Pilih Menu “Upload Bukti Transfer Seragam 

 
 

- Pilih Siswa lalu klik Submit 
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- Isi Catatan, kemudian klik Browse untuk meng-upload bukti transfer pembayaran seragam, 

lalu klik Upload 

 
 

- Klik Lihat Bukti untuk melihat apakah bukti transfer sudah ter-upload dengan benar, jika 

sudah klik Submit untuk mengirim bukti transfer. 

G. Cetak Bukti Pemesanan Seragam 

- Pilih menu “Cetak Bukti Pemesanan Seragam” 
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- Pilih Siswa lalu klik Submit 

 

 
 

 

 


