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     BUKU PANDUAN SIMANDIRI PENS  

   

 

https://simandiri4.pmb.pens.ac.id   

Pusat Bantuan:    

• Email: pmb@pens.ac.id   

• Whatsapp: 081133305005   
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PETUNJUK UMUM SIMANDIRI PENS 

 

  
Deskripsi Pengaturan     

• Digunakan untuk mengubah password oleh siswa. 

• Anda harus Login terlebih dahulu dengan mengisikan Username dan 

Password untuk dapat menambah data baru.     

• Untuk mendapatkan username, siswa harus mendaftarkan akun 

terlebih dahulu     

    

1. Registrasi akun peserta:    

a. Masuk ke Halaman  utama    

Setelah membuka browser, masukkan alamat 

https://simandiri4.pmb.pens.ac.id, sehingga mucul tampilan halaman 

utama seperti gambar di bawah ini.    

     

b. Buatlah akun terlebih dahulu untuk melanjutkan proses pendaftaran 

dengan menekan tombol ”Buat Akun” pada bagian kanan atas halaman 

utama.   
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c. Jika pendaftaran sukses, password akan dikirimkan ke email pendaftar     

   
 

d. Lanjut ke halaman login dengan klik tombol “Login”. Setelah berada di 

halaman login, masukkan username dan password yang telah 

didapatkan dari email, kemudian klik tombol “Masuk”    

   
e. Demi keamanan, user diwajibkan untuk mengganti default password 

dengan cara klik  menu “Pengaturan > Ubah Password”    
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- Isikan password lama dan password baru. Jangan lupa untuk 

memasukkan kembali password baru anda pada kolom 

konfirmasi password.     

- Lalu klik “Simpan”    

   

2. Beranda Skema SIMANDIRI   

   

• Pada halaman beranda skema SIMANDIRI ini, pendaftar dapat 

melihat progres kelengkapan pengisian data. Data yang sudah 

lengkap ditandai dengan warna hijau. Proses Finalisasi 

pendaftaran hanya dapat dilakukan saat semua data telah 

berstatus ”lengkap”.  

• Selain itu, pada halaman ini pendaftar juga dapat mengubah 

sekolah asal dengan cara menekan tombol ”Ubah Data 

Sekolah”. Pendaftar dapat melakukan pencarian sekolah asal 

dengan memasukkan NPSN sekolah asal.   

   
• Untuk menyimpan perubahan, klik tombol ”Simpan”. 

Kemudian, lanjutkan ke pengisian biodata.   
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3. Biodata   

Deskripsi Isian Biodata    

• Digunakan untuk mengisi Biodata siswa    

• Anda  harus  Login  terlebih  dahulu dengan mengisi Username  dan 

Password untuk dapat menambah data baru.   

Langkah-langkah pengoperasian:    

   

a. Pilih menu “Biodata” pada sidebar  

 
b. Isikan kelengkapan data selengkap-lengkapnya agar bisa melanjutkan 

ke pengisian menu data selanjutnya.   

c. Pada bagian biodata, terdapat isian menu mengenai asal jurusan pada 

saat SMA/MA/SMK/MAK. Apabila anda tidak  menemukan asal jurusan 

anda, silahkan pilih “Prodi/ Jurusan asal tidak ditemukan”, dan isikan 

nama jurusan anda secara manual.   

  
d. Setelah mengisikan semua data diri Anda pada menu biodata, klik “Simpan”.   

Lanjutkan ke pengisian Data Keluarga. 
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4. Data Keluarga    

Deskripsi Pengisian Data Keluarga    

• Digunakan untuk mengisi Data Keluarga Siswa    

• Anda  harus  Login  terlebih dahulu dengan mengisi Username dan 

Password untuk dapat menambah data baru.     

    

Langkah-langkah pengoperasian:    

a. pilih menu “Keluarga” pada sidebar   

   
b. Isikan semua data dan unggah dokumen yang disyaratkan pada form.   

c. Klik “Simpan”. Lanjutkan ke pengisian Data Ekonomi. 

   

5. Data Ekonomi    

Deskripsi Pengisian Data siswa    

• Digunakan untuk mengisi Data Ekonomi siswa setelah Data Keluarga 

dilengkapi.    

• Anda harus Login  terlebih dahulu dengan mengisi Username dan 

Password untuk dapat menambah data baru.    

Langkah-langkah pengoperasian:    

a. Pilih menu “Ekonomi” pada sidebar   
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b. Isikan semua data yang disyaratkan   

c. Klik “Simpan”. Lanjutkan ke pengisian Data Rapor.   

   

6. Data Rapor    

Deskripsi Isian Data Rapor    

• Digunakan untuk mengisi data nilai Rapor setelah semua data 

sebelumnya usai.     

• Anda harus Login terlebih dahulu dengan mengisikan Username dan 

Password untuk dapat menambah data baru.     

    

Langkah-langkah pengoperasian:    

a. Pilih menu “Rapor” pada sidebar. Akan muncul tampilan seperti gambar 

di bawah ini. 

 
b. Untuk menambahkan nilai klik tombol ”+Data Rapor”. Selanjutnya akan 

muncul tampilan seperti di bawah ini   

   
Catatan:    

✓ Gambar diatas merupakan contoh pengisian form untuk SMA.    
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✓ Bagi siswa SMK/MAK isian form akan sedikit berbeda, pendaftar 

dari SMK/MAK perlu untuk memasukkan mata pelajaran 

keteknikan.    

✓ Bagi siswa SMK/MAK, masukkan salah satu mata pelajaran 

keteknikan yang memiliki nilai terbaik pada semester tersebut.   

c. Isikan data tentang nilai Rapor.    

• Nilai rapor yang dimasukkan sesuai dengan semester yang 

dijalani siswa.    

• Pilih kurikulum dan skala nilai sesuai dengan yang digunakan 

oleh sekolah masing-masing.    

• Siswa akselerasi menyesuaikan semester yang dijalankan.    

• Untuk mata pelajaran yang memiliki dua nilai, nilai yang 

dimasukkan adalah rata-rata nilai Pengetahuan dan 

Keterampilan (biasanya pada siswa/i SMK/MAK).    

• Nilai rata-rata seluruh mata pelajaran diambil dari rata-rata 

seluruh nilai pengetahuan dan keterampilan.    

d. Lalu klik “Tambah”, maka data akan tersimpan.     

e. Setelah berhasil menambahkan data rapor, klik tombol “Dokumen” 

untuk menambahkan lampiran scan rapor seAap semester. Kemudian, 

silahkan unggah file rapor dengan format file PDF dan ukuran file 

minimal 100 KB dan maksimal 1 MB.    

      

 
f. Tekan “Upload” apabila telah memasukkan dokumen scan rapor.   

g. Ulangi semua proses di atas hingga semua isian pada semester 

terpenuhi.   

h. Setelah semua isian pada rapor terisi, anda baru bisa pindah ke menu 

isian Pilihan Program Studi.            
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8. Pilihan Program Studi    

Deskripsi isian data pilihan program studi    

• Digunakan untuk mengisi pilihan Politeknik yang diinginkan oleh siswa    

• Anda harus login terlebih dahulu dengan mengisikan Username dan 

Password untuk dapat menambah data baru.    

Langkah-langkah pengoperasian:    

a. Pilih menu “Pemilihan Program Studi”.    

b. Setiap calon pendaftar berhak memilih maksimal 4 (empat) program 

studi berbeda yang ada di PENS.  Khusus pilihan ke-4, pendaftar 

hanya dapat memilih program studi PENS yang menyelenggarakan 

International Undergraduate Program (IUP). 

c. Pilihkan “Batalkan Pilihan Terakhir” untuk membatalkan pilihan. 

Klik “Selesaikan Pilihan” untuk menyimpan data.    

 
d. Selesai.    

        

 

 

9. Finalisasi    

Deskripsi Finalisasi    

• Digunakan untuk melakukan Finalisasi Pengisian Formulir Penda;aran 

setelah semua data dilengkapi.    

• Anda harus login terlebih dahulu dengan mengisikan Username dan 

Password untuk dapat menambah data baru.        
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Langkah-langkah pengoperasian:      

a. Pilih menu “Finalisasi”.    

   
b. Sebelum melakukan finalisasi, siswa terlebih dahulu diminta untuk 

melakukan pembayaran biaya pendaftaran SIMANDIRI PENS. 

Peserta yang belum melakukan pembayaran, tidak bisa melanjutkan 

ke tahap finalisasi. (Catatan: Biaya pendaTaran SIMANDIRI PENS 

yang telah masuk tidak dapat ditarik Kembali dengan alasan 

apapun. Maka cermati kembali sebelum melakukan proses 

pembayaran)   

c. Diwajibkan bagi pendaftar menekan tombol “Preview” sebelum 

finalisasi untuk memastikan kembali bahwa data yang dimasukkan 

telah sesuai.    

d. Lanjutkan dengan menekan tombol “Lanjutkan Finalisasi” untuk 

mengisikan Kuesioner.    
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e. Jika sudah, klik tombol “Simpan & Lanjutkan Finalisasi” untuk 

melihat kesimpulan dari pilihan program studi yang telah anda pilih.     

   
f. Tekan tombol “Ya, Lanjutkan finalisasi” untuk melakukan 

FINALISASI. (Catatan: Setelah anda melakukan finalisasi, anda 

tidak dapat kembali melakukan perubahan data dengan alasan 

apapun. Pastikan seluruh data yang anda masukkan telah lengkap 

dan benar sebelum melakukan finalisasi. Lakukan finalisasi jika 

anda benar-benar yakin dengan semua data pilihan anda). 

      


