
PANDUAN PENGISIAN

PDSS 2019



Tahapan Pengisian PDSS

jika sekolah sudah terdaftar
di PDSS. Jika sekolah belum
terdaftar di PDSS, sekolah
harus melakukan registrasi
terlebih dahulu

1. Login

(jika ada perubahan), mencakup
identitas sekolah, akreditas
sekolah, dan password sekolah

2. Pengelolaan
Informasi Sekolah

untuk setiap semester yang diikuti
oleh siswa calon lulusan

3. Pendefinisian Kurikulum

untuk setiap tahun ajaran yang 
diikuti oleh siswa calon lulusan

4. Pendaftaran Kelas

tiap kelas untuk seluruh siswa calon
lulusan

5. Pengisian Data Siswa
nilai siswa calon lulusan untuk
seluruh mata pelajaran yang 
diikutinya sejak Tingkat X hingga
Tingkat XII (atau Tingkat XI untuk
kelas Akselerasi), sesuai dengan
kurikukum yang telah didefinisikan

6. Pengisian Nilai Siswa

Finalisasi pengisian data 
dilakukan oleh sekolah
dengan mengunggah surat
pernyataan yang telah
disediakan (dapat diunduh)

7. Finalisasi
Pengisian Data



Tahapan Pengisian PDSS Fitur Khusus

1.Pencatatan status khusus siswa, seperti cuti, 
pertukaran pelajar, atau pindahan dari sekolah lain, 
baik dari dalam maupun luar negeri

1.Pengisian nilai tambahan untuk siswa dengan
status khusus, seperti nilai dari sekolah asal siswa
pindahan atau nilai siswa saat pertukaran pelajar

1.Permintaan bantuan jika ada kesulitan mengisi
data pada PDSS dengan menulis pesan untuk
Helpdesk

1.Pengelolaan password siswa



• Sekolah harus login terlebih dahulu sebelum mulai mengisi PDSS. Sekolah yang bisa login 
hanya sekolah yang sudah terdaftar di PDSS. 

• Laman PDSS menyediakan tombol Lupa Password? bagi sekolah yang telah terdaftar di P
DSS

Login Sekolah



• Jika NPSN tidak dikenal, atau jika sekolah belum memiliki atau ada perubahan NPSN

– Sekolah mendaftar ke PDSP untuk memperoleh NPSN

– Sekolah harus mendaftar secara manual dengan mengirimkan surat kepada Panitia Nasional 
SNMPTN 2019 setelah memiliki NPSN. 

Login Sekolah



• Data akreditasi sekolah yang tercantum di laman PDSS sesuai dengan data yang ter

simpan di Badan Akreditasi Nasional Sekolah & Madrasah. Jika terdapat ketidaksesu

aian data, sekolah menuliskan persoalan ini lewat menu Bantuan (Helpdesk).

Memeriksa Akreditasi





1. Kurikulum 2006 (KTSP) berbasis jam dengan nilai skala 100

2. Kurikulum 2013 (Kurtilas) berbasis jam dengan nilai skala 100

3. Kurikulum 2013 (Kurtilas) berbasis jam dengan nilai skala 4 dan skala
100 (nilai skala 100 tetap harus diisikan)

4. Kurikulum 2013 (Kurtilas) berbasis SKS dengan nilai skala 100

5. Kurikulum 2013 (Kurtilas) berbasis SKS dengan nilai skala 4 dan skala
100  (nilai skala 100 tetap harus diisikan)

Jenis Kurikulum yang Didukung PDSS



• PDSS mendukung penggunaan dua kurikulum berbeda di sebuah sekolah. Tapi pada
satu tingkat tertentu (X, XI, atau XII), hanya dapat berlaku sebuah kurikulum.

• Sekolah dimungkinkan untuk mengganti kurikulum di tengah tahun ajaran.

Pendefinisian Kurikulum

Kurikulum harus didefinisikan untuk setiap semester dan setiap tingkat.



Berikut ini beberapa aturan yang perlu diperhatikan:

 Dalam tingkat yang sama, hanya bisa berlaku satu jenis kurikulum.

 Mata pelajaran yang ingin ditambahkan pada kurikulum ini harus berstatus ON.

 Untuk setiap mata pelajaran yang didaftarkan (statusnya ON), harus diisikan KKM (skala 100), 
alokasi jam/SKS, dan jam ekuivalen untuk kurikulum berbasis SKS.

Tahapan membuat kurikulum

• Memilih jenis kelas yang sesuai: 

 Kelas Reguler

 Kelas Akselerasi 6; dipilih jika nilai yang akan diisikan terdiri dari 5 semester

 Kelas Akselerasi 4; dipilih jika nilai yang akan diisikan terdiri dari 3 semester

• Mendefinisikan Kurikulum

Membuat Kurikulum







Untuk calon lulusan 2019, kelas-kelas yang didaftarkan adalah:

Pendaftaran Kelas

Tahun 2018/2019

• Kelas-kelas Tingkat XII  
untuk jenis kelas Reguler

• Kelas-kelas Tingkat XI 
untuk jenis kelas
Akselerasi 6 & Akselerasi 4

Tahun 2017/2018

• Kelas-kelas Tingkat XI 
untuk jenis kelas Reguler

• Kelas-kelas Tingkat X 
untuk jenis kelas
Akselerasi 6 & Akselerasi 4

Tahun 2016/2017

• Kelas-kelas Tingkat X 
untuk jenis kelas Reguler



• Sekolah menentukan jenis kelas yang akan ditambahkan.
• Setiap kelas yang ingin didaftarkan, tentukan jurusannya dan isikan nama kelas tersebut.

Pendaftaran Kelas

Penghapusan Kelas

• Sebuah kelas dapat dihapus jika belum ada siswa pada kelas tersebut yang sudah melakukan
verifikasi nilai.

• Jika pada kelas tersebut sudah ada siswa yang terdaftar, maka akan muncul pesan konfirmasi
penghapusan kelas tersebut, termasuk penghapusan seluruh siswa dan nilai dalam kelas tersebut.



Aturan Pengisian Data Siswa

Seorang siswa hanya boleh memiliki satu NISN

NISN siswa harus unik dan sudah terdaftar di PDSP. Jika NISN siswa belum terdaftar, 

segera lakukan pendaftaran NISN siswa agar datanya bisa diisikan di PDSS

1.Pengisian data siswa calon lulusan harus diisikan mulai dari Tingkat X

1.Pengisian data siswa Tingkat XI/XII akan divalidasi terhadap data siswa Tingkat X. Jika
data siswa kelas XI/XII memang belum terdaftar di kelas X (misalnya karena siswa
pindahan), maka data siswa HANYA dapat ditambahkan melalui fitur penambahan data 

siswa perorangan

1.Jika ada perbedaan nama siswa (NISN sudah terdaftar di PDSP), aplikasi akan

meminta konfirmasi dari sekolah



Pengisian data siswa dapat dilakukan dengan tiga cara:

1. Mengisi data seorang siswa melalui form isian tambah siswa

2. Mengisi data sejumlah siswa dengan cara mengunggah file .xls (template file dapat
diunduh)

3. Mengisi data siswa dengan cara memilih dari data tingkat sebelumnya

Pengisian Data Siswa



• Jika NISN yang diisikan sudah pernah digunakan oleh siswa lain, maka yang terdaftar adalah siswa y
ang lain dengan NISN tersebut.

• Jika NISN belum terdaftar di PDSP, segera lakukan pendaftaran NISN siswa di PDSP agar datanya bi
sa diisikan di PDSS.

• Jika siswa belum terdaftar di salah satu kelas di Tingkat X, sistem akan meminta konfirmasi sekolah. 

• Jika ada perbedaan nama dengan nama yang terdaftar di PDSP, sistem akan meminta konfirmasi sek
olah.

Pengisian Data Siswa





Ketentuan Pengisian Nilai Siswa

• Nilai siswa harus diisikan dengan lengkap sesuai dengan definisi kurikulum yang telah
dibuat:

1. Nilai dalam skala 4 dan 100 (Khusus Kurikulum 2013)

2. Nilai dalam skala 100

3. Nilai siswa yang diisikan adalah nilai Kognitif

• Nilai seorang siswa diisikan untuk suatu semester

Sistem akan melakukan validasi terhadap nilai siswa yang diisikan sekolah:

 Sistem akan melakukan validasi terhadap nilai yang diisikan.

 Jika nilai tidak atau belum diisikan, maka akan muncul pesan peringatan.

 Jika ada beberapa siswa yang mempunyai nilai mata pelajaran wajib yang kosong, sistem
akan menampilkan pesan kesalahan.

Pengisian Nilai Siswa





Alur tidak normal yang mungkin terjadi:

1. Siswa tidak naik kelas

2. Siswa pindahan dari sekolah lain (dari dalam atau luar negeri)

3. Siswa yang cuti karena alasan tertentu, seperti sakit

4. Siswa yang mengikuti pertukaran pelajar ke luar negeri sehingga

masa studinya lebih panjang

Pencatatan Status Khusus Siswa

Tata cara pengisian data nilai siswa yang berstatus khusus dapat diperoleh di 
manual pengisian PDSS pada bagian Pencatatan Status Khusus Siswa



Pada dashboard ditampilkan status pengisian data 
seluruh siswa calon lulusan oleh sekolah:

a. Rekapitulasi pendefinisian kurikulum

menampilkan seluruh kurikulum yang sudah
didefinisikan. 

b. Beban Total Jam antar jenis kelas

menampilkan total jam ekuivalen untuk setiap jenis
kelas

c. Rekap jumlah siswa calon lulusan

– yang sudah didaftarkan

– yang sudah lengkap nilainya (lengkap artinya
seluruh mapel wajib sesuai definisi kurikulum
sudah ada nilainya)

– yang belum lengkap nilainya

Dashboard PDSS



• Sekolah harus melakukan finalisasi pengisian PDSS. 

• Finalisasi harus dilengkapi dengan meng-upload surat keterangan Kepala Sekolah bahwa pengisian
PDSS telah selesai. 

• Jika sekolah tidak melakukan finalisasi sampai batas akhir pengisian PDSS, maka siswanya tidak
dapat mendaftarkan diri sebagai peserta SNMPTN 2019.

Finalisasi Pengisian PDSS



Diagram Alir Kegiatan PDSS SNMPTN 2019



Diagram Alir Verifikasi Nilai PDSS oleh Siswa



Diagram Alir Pendaftaran SNMPTN 2019



PDSS menyediakan menu Bantuan:

1. Membaca manual penggunaan sistem

2. Melaporkan permasalahan yang dihadapi atau mengajukan pertanyaan

Bantuan/Help Desk



Agar siswa dapat melakukan verifikasi nilai yang telah diisikan, sekolah dapat:

1. Mengunduh daftar password siswa untuk didistribusikan kepada seluruh siswa (jika sekolah
sudah melakukan finalisasi)

2. Membantu mengubah password siswa

Pengelolaan Password Siswa



Panduan teknis pengisian PDSS akan tersedia di laman
http://www.snmptn.ac.id/manual/

Panduan Pengisian PDSS




