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Gambar 1 : Mekanisme Pendaftaran Sekolah Kedinasan Tahun 2020

HAL —HAL YANG HARUS DISIAPKAN

Pelamar wajib mengetahui ketentu  an-ketentuan terkait jurusan, pendidikan dan
sekolah kedinasan yang dilamar . Setiap jurusan dan sekolah kedinasan  memili ki

persyaratan yang berbeda.

Sebelum melakukan pendaftaran, pastikan pelamar telah mempersiapkan

dokumen -dokumen yang diperlukan. Dokumen tersebut terdiri dari :

1. Kartu Keluarga
1. Kartu Tanda Penduduk (KTP)
2. ljazah
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3. Rapor SMA/Sederajat
4. Pas foto

5. Dokumen lain sesuai dengan ketentuan instansi yang akan dilamar
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lll. TATA CARA PENDAFTARANSEKOLAH KEDINASAN AHUN 2020

RN |

SEKOLAH KEDINASAN

Daftar Sehrang!

Informasi

Gambar 4 : Tampilan Halaman Utama Sekolah Kedinasan Tahun 2020

1. Pelamar harus masuk ke portal SSCASNseperti tampilan di atas  di alamat:

https://sscasn.bkn.go.id

2. Pelamar pilih menu Sekolah Kedinasan untuk masuk ke portal Sekolah

Kedinasan, membuat akun  dan mencetak Kartu Informasi Akun di alamat:
https://dikdin.bkn.go.id

3. Pelamar melakukan log in dengan menggunakan NIK dan password yang

telah didaftarkan

4. Pelamar melakukan swafoto , mendaftar sekolah dan jurusan yang tersedia

dan melengkapi form isian

Pelamar hanya dapat melamar di 1 (satu) Sekolah K edinasan. Aturan lebih
jelas mengenai sekolah kedinasan dan jurusan yang Anda pilih, silahkan cek

di halaman web masing -masing sekolah kedinasan
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5. Pelamar memasukkan Nilai

6. Pelamar melengkapi Biodata

7. Pelamar mengunggah (upload) dokumen se suai dengan persyaratan

8. Pelamar mengecek kembali isian yang telah dilengkapi (Resume)

9. Pelamar mengklik Kirim, data yang telah dikirim tidak dapat diubah

10. Pelamar mengecek hasil verifikasi

11. Pelamar yang dinyatakan lulus verifikasi akan mendapatkan kode billin
sebagai kode untuk pembayaran tes seleksi. Aturan mengenai pembayaran
silahkan cek di web instansi atau sekolah kedinasan yang dipilih

12. Pelamar yang sudah melakukan pembayaran dan sudah diverifikasi
pembayarannya akan mendapatkan Kartu Ujian

13. Pelamar mengi kuti tahapan tes seleksi

14. Pelamar mengecek hasil kelulusan tes seleksi

15. Pelamar yang lulus tes seleksi dan dinyatakan diterima di sekolah kedinasan,
harap menghubungi instansi atau sekolah kedinasan terkait proses

selanjutnya
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3.1 Membuat Akun SSCASIKsekolah Kedinasan

Apabila pelamar sudah siap untuk mendaftar, langkah -langkahnya adalah

_ Registrasi _ S
1. Klik dan akan tampil seperti berikut :

&

n't,r TN} ® & Dol Formasl & & Logn
LI

Sxtam Gelmes

sschon [

Pendaftaran Akun SSCASN DIKDIN

Selamat Datang di Sestem Pendaftaran Akun SSCASN DIKDIN
Langkah 1. Pengacekan Identitas

selurul) peserta

| vwgalaban sl wirdast sebust whun skaes SSCAON riehih dahus

Gambar 8 : Tampilan Pendaftaran Akun SSCASN Sekolah Kedinasan

2. Masukan Nomor Induk Kependudukan (NIK)
3. Masukan Nomor Kartu Keluarga atau NIK Kepala Keluarga yang tercantum

pada Kartu Keluarga

Apabila pelamar tidak bisa mendaftar terkait data NIK dan Nomor Kartu
Keluarga, silahkan hubungi Dinas Kependudukan dan Catatan Sipil sesuai
dengan KTP pelamar bukan ke instansi at au Badan Kepegawaian Negara

(BKN) selaku Panitia Seleksi Nasional (Panselnas)

4. Masukan kode captcha yang terlampir
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5. Setelah data di atas dimasukan, klik
akan tampil form Pendaftaran Akun

gambar diba wah ini.

Pendaftaran Akun SSCASN DIKDIN
Langkah 2: Lengkapi Data

Silahkan isi formulir di bawah ini dengan lengkap dan benar

. Bila data sesuai maka

SSCASN Sekolah Kedinasan seperti

PERHATIAN Pastikan nama, tempat dan tanggal lahir ijazah sesuai dengan |jazah yang akan digunakan di dalam pendaftaran SSCASNH DIKDIN.

Ix

Nama [Sesuai identitias]

Alamat [Sesuai identitas]

Kab/Kota [Sesuai identitas]

SURABAYA (KOTA)

Provinsi [Sezuai identitas]

JAWA TIMUR

Nama tanpa gelar [Sesuai yang tertuliz pada ljazah]

Tempat Lahir

SURABAYA

Tempat Lahir Kab/Kota [ljazah]

Konfirmasi Password

Pertanyaan Pengaman 1

Jawaban Pengaman 1

Pertanyaan Pengaman 2

Jawaban Pengaman 2

Tanggal Lahir
Tanggal Lahir [Sesuai yang tertulis pada ljazah]

Jenis Kelamin

@ria O\-'a nita

Paz folo berlatar merah denga

Telusuri_. | Tidsk ads berkas dipilih.

g (maksimal 200 Kb)

Gambar 5 : Halaman Pendaftaran Akun SSCASN Sekolah Kedinasan 2020

6. Lengkapidata -datayangterdapat padaform di atas dengan benar. Data

yang perlu diisi terdiri dari data :
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a)

b)

f)

9)

h)

)

K)

Nama Tanpa Gelar

Isi nama tanpa gelar sesuai dengan yang tercantum pada ijazah
Tempat Lahir

Isi tempat lahir (Kabupaten/Kota), sesuai dengan ijazah

Tanggal Lahir

Isi tanggal lahir sesuai dengan ijazah

Jenis kelamin

Pilih jenis kelamin yang sesuai

E-mail

Masukan e -mail aktif dan valid

Password

Masukan p assword yang mudah diingat.

Harap catat dan simpan password Anda karena akan digunakan untuk
login

Konfirmasi Password

Masukkan kembali password telah Anda masukan

Pertanyaan Pengaman 1

Pilih pertanyaan pengaman Anda

Jawaban Pengaman

Masukan jawaban pertanyaan pengaman 1 yang telah Anda pilih
Pertanyaan Pengaman 2

Pilih pertanyaan pengaman Anda

Jawaban Pengaman

Masukan jawaban pertanyaan pengaman 2 yang telah Anda pilih
Captcha

Masukan kode captcha yang tampil di layar

7. Upload pas foto dengan latar belakang merah dalam format JPG minimal

120 kb maksimal 200 kb
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8. Pastikan Anda mengisi semua data dengan benar dan lengkap . Data

yang telah disimpan tidak dapat diperbaiki atau dirubah.

Lanjutkan
9. Selanjutnya klik

10. Halaman pemberitah uan bahwa pembuatan akun SSCASN Sekolah

Kedinasan 2020 berhasil, Kklik untuk

mencetak Kartu Infromasi Akun sebagai bukti bahwa pelamar berhas il

membuat akun . Simpan kartu tersebut dengan baik.

Pendaftaran Akun SSCASN DIKDIN

Langkah 4: Pendafaran Selesai
Y‘-l_dumll_ Derhuesd regieiras paca Portal S5H0
Anca harya capat meakukan registrasl | [sacu] kak dengan NIK Anda

Catat can simpan User NIK can Password Anca yang telah serdaftar

Shatcnn merabiban Cotah Moty honrmoss A poadds tomecl & Sawah i

l UPRoasa ll @Laniinken Login Pedshacon

S A SRR
JIKA TERDAPAT MASALAH PADA PENCETAKAN KARTU INFORMASI PENDAFTARAN, SILAHKAN LANJUTKAN LOGIN SEFERT] BIASA DAN UNDUM KARTU AXUN MELALUI
FITUR UNGGAM SWAFOTO,

Gambar 6 : Halaman Berhasil Melakukan Pendaftaran Akun SSCASN Sekolah Kedinasan
2020

11. Klik S atgufican L opi Foxidtaon untuk ke form berikutnya.
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ssc/é ASN KARTU INFORMASI AKUN
SSCASN DIKDIN 2019

7

No. Identitas KTP

Nama sesuai KTP . I

Nama sesuai ljazah

" I
Tempat / Tanggal Latw sesuat KTP :
Tempat / Tanggal Latir sesual fazan :
Jenis Kelamin ;

Tgl / Jam Pendaftaran 01-04-2019 / 15:47:50
Selamat, Anda telah berhasil registrasi tahap awal pada portal SSCASN DIKDIN BKN.

Silahkan lanjutkan masuk ke hitps://dikdin.bkn.go.id pada menu "Login” dengan menggunakan NIK dan

password yang telah Anda daftarkan.

“Demikian data pnbadi inl saya buat dengan sebenarmya dan bila temyata isian yang dibual idak benar, saya bersedia
menanggung akibat hukum yang ditimbulkannya”™

Gambar 7 : Kartu Informasi Akun SSCASN Sekolah Kedinasan 2020

3.2 Login ke Portal SSCASNekolah Kedinasan dan Isi Biodata

1. Setelah pelamar berhasil daftar, silahkan login ke https://dikdin.bkn.go.id

dengan Kklik tombol & Login yang tertera di sudut kanan atas

2. Masukan NIK dan password yang telah Anda daftarkan lalu akan tampil

halaman Form Biodata Peserta seperti gambar di bawah ini :
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Login Pendaftaran SSCASN
DIKDIN

& | NK

Q Password

Lupa Password Anda?

Klik di sini untuk mereset password Anda

Belum memiliki akun?

Silahkan melakukan pendaftaran akun SSCASN
DIKDIN

Gambar 8 : Form Log In
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a. Upload Swafoto
Uploa d foto selfie dengan memegang KTP dan Kartu Informasi Akun
untuk dapat melanjutkan ke tahap selanjutnya seperti contoh gambar

di bawah ini:

1. Unggah Swafoto I

Silahkan unggah swafoto Anda sesuai dengan petunjuk

PERHATIAN Pastian Ands sudsh mengakhin Pendaftaran (melsiul tahap "RESUME”) s=belum Pendaftaran ditutup. Jika proses ini tidak dilakukan, maka dats Ands tidsk akan
divenifikasi oleh verifikator instansi (walsupun Anda sudsh mengunggah semua dokumen sakalipun)

Contoh swafoto yang benar Swafoto Anda

Ketentuan swafoto Silahkan unggah swafoto Anda
« Swafoto {s=ifie) dengan memegang KTP/Surat Keterangan Perekaman E&J Tidsk 3¢a berkas dipilih
dari Dukcapil dan Kartu Informasi Akun, posisi melebar (landscaps) D
» Jiks Andz belum mencetak Kartu Informasi Akun, silshkan kik tombol Jika Anda sudah mengunggah swafoto; kik tombol "Ssianjutny” di bawah ini.

“Cetak Uang Kartu Informasi Akun” di bawsh mi.
« Barkas yang diterima adsish foto JPEG dengan ukuran maksimal 200
K8

Gambar 9 : Form Upload Foto Selfie

Klik tombol ChoeseFile = cari dokumen swafoto berwarna dengan

ketentuan format JPEG ukuran minimal 120 kb dan maksimal 200kb
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b. Mendaftar Formasi

2. Mendaftar Formasi a

Silahkan pilin instansi, pendidikan, lokasi dan jabatan
formasi yang akan dilamar

PERHATIAN Pastikan Anda sudah mengakhin Pendaftaran (melalui tshap "RESUME") sebelum Pendsftaran ditutup. Jika proses ini tidak dilakukan, maka dats Anda tidsk akan
diverifikasi oleh vernifikator instansi (walsupun Ands swdsh mengunggsh semus dokumen sekalfipen).

Sekclah

Jenis Formasi

Pendidikan | Filih kan - | Frovinsi/Negara | Filih - |
SMASSME

Jurusan | P - |
Nama SMASMK | A 1

sesuai ljazah
sasual gangan dartuls f jlasan
Lokasi Formasi | | 7 1=

Tahun Lulus

Lokasi Test | P - |
M. ljazah

Tanggal ljazsh | 10-04-2018

Petunjuk Pemilihan Formasi
Filiblah Sekolsh dan Jenis Formasi yang hendak anda lamar, lalu kik tombol "Filih® Beberapa jenis formasi membatasi pelamar berdssarkan KTF Provinsi tertentu

saja.
Isilzh kolom Pendidikan secusi dengan kualifikasi pendidikan yang Anda miliki (Juresan SMA ¢ SMK).
Isilah kedom Jurusan sesuai dengan jurisan yang hendak Anda lamar.
|zilzh kolom Lokssi Formasi sezusi dengan Lokasi berdasarkan Jenis Formasi yang Anda pilih. Lokasi Formasi dapat berupa (namun tidak terbatas pads):
o Lokasi Kampus yang akan dilamar
© Lokasi Daerah Asal Afirmasi untuk Formasi Khusus Alokasi Dasrah
Jika kolom Lokssi Formasi kosong, kemungkinan besar sekolah tidsk menyediskan formasi khusus untuk daerah Anda. Silahkan kiik tombol Ulsng dan pilih jenis
formasi lainnya.
Untuk instansi/zskolsh tertentu, Ands dapst memilih Lokasi Test tempat Anda hendsk melzkukan ujian. Silshkan pilih sesusi dengan keinginan Anda.
Isilah kedom ProvinsilNegara SMASME, Kabupatenota SMASME (untuk SMA'SME dalam negeri) dan Mama SMA/SMEK sesuai ljazah dengan data sekolah
SMASME Azsl Anda.

o

n

=N

8. Isilah kolom MISN {Momor Induk Siswa Nasionaly dan NPSN {Momor Pokok Sakolsh Nasional) sesuai dengan data Anda di DAPODIK.
5. |silah kolom Tahun Lulus, No ljzzsh, Tanggsl liszah sesuai dengan yang tertera di jjszah. Untuk lulusan tahun ini, Ands hanya diwajiblcan mengisi kolom Tahun

Luus
10. Pastikan seluruh data yang Anda isi sudah benar. Kesalahan pengisian data merupakan tanggung jawab pelamar.

1. Isilsh CAFTCHA di bawah ini, dan kiik tombol Selanjutnya untulk lanjut ke tshap selanjutnya.
12. Perlu diperhatikan bahwa beberaps formasi membatasi pelamar berdasarkan ProvinsiKabupaten KTF / Jenis Kelamin,
13. Jika Anda hendsk mengubsh sekolsh, Anda dapat kiik tombol Ulang di bawsh kelom Jenis Formasi.

CAPTCHA I i

| 137C |

Gambar 10 : Form Mendaftar Formasi

1) Pilih Sekolah dan Jenis Formasi sesuai dengan peminatan

2) Kilik tombol
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3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

Pilih pendidikan terakhir Anda saat ini

Pilih Jurusan yang tersedia

Pilih Lokasi Formasi yang tersedia

Pilih Lokasi Test yang tersedia

Pilih Provinsi/Negara/SMA/SMK Anda berada

Isi nama Sekolah Anda sesuai dengan
(SMA/SMK/Sederajat)

IsiTahun Lulus

10) Isi nomor ijazah pendidikan terakhir Anda

11) Isi tahun lulus pendidikan terakhir ~ Anda

12) Isi kode captcha yang tampil

ijazah

13) Bila data sudah terisi dengan lengkap dan benar, klik tombol

. Bila ada data yang kurang lengkap, sistem akan

mengeluarkan notifikasi seperti gambar di bawah ini:

Peringatan

Harap mengisi bagian yang ditandai dengan merah sebelum menyimpan.

Gambar 11 : Notifikasi
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c. Pengisian Nilai

(S ORVSLUIN]

BIealcl 3. Entri Nilai | —

Sistern Selebs)

]

Siahkan s nila1 Anda

Isban Milo

Gambar 12 : Contoh Form Entri Nilai

Pelamar memasukkan nilairata  -rata raport terakhir. Untuk mengisi menu
ini, harap diperhatikan dan dibaca baik -baik Petunjuk Pengisian Nilai |,

karena setiap Sekolah Kedinasan memiliki aturan yang berbeda -beda.
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d. Pengisian Biodata

4. Pengisian Biodata & I -
Silzhkan lenghkspi isisn biodsts dengan Benar

PERHATIAN Pasikan Anda sudah mengakhirl Perdafiaran (melalul fafap TRESUMET) sabelum Pendafiaran dituiup. Jika proses inl Sidak dilsiosken, maka data Anda Sdak
akan diverifias] okeh verifieior Instans! (walaupun Anda sudah mengunggen Samiue dokiumen sekalipun.

Nama kTR | e—

Tempat Lahir KTF | SURABATA,

| |
| |
| mggmwrke [ — |
| |
| |

|

Al KT | L
" Kabupenkiota KTP | SURASIATA (ROTA)
Provines] KTP | JAA, TIMUR
Jumizh Sudar - | H—|
100 P
Kab / Kota BllR Kabunasan'®; | H-|
Aeun Medla Soskl | -!
mptnmom O brmce 2En tx seee lrme mema s S0 Penawinen - |
B T
Caatw Presizsl Agama + |
N, Tesegeon | |
AETYE BNGEE CETOR SENEE SESE TEARMAT 1T aemete
No. Ponsel | |
S, ¢ Evgen tece tense tem mmrmmLm E crmeer
No. Kontak Orang | |
T
TeEwE AETVE ENZEE SETCE AEncl SECE, TESEmeT f arwier
Silahkan kengkapi data Orang Tes Ands
NEKD -
Nama -

Peierzzn oy

Gajlou -

Al Comisil o =

L

- Siztus Hidup b~ Hidkug

UL

i
|
W
T
&
i
>
v
T
o
v
u

Patun|uic Pangisien Sists
1. il bagyiam Sorriily g Wi riks] pars aglan "Siishien Lengicsp] Dats Anis® Sisnsl fengan tands <
2 Jics surkan, isiian CARTICHA, berios ol bawan il dan kik tomibol St

Gambar 14 : Form Pengisian Biodata
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Pada form ini, pelamar harus melengkapi kolom -kolom yang tersedia
dengan benar . Pelamar juga dapat memperbaiki Nama Sesuai ljazah,
Tempat Lahir sesuai ljazah, Tanggal Tanggal Lahir sesuai ljazah, E-mail

pada form ini.

Data Diri Pelamar:

Alamat Domisili, Provinsi, Kab/Kota Domisili, Akun Media Sosial, Catatan
Prestasi, Jumlah Saudara Kandung (termasuk pelamar), Suku Bangsa,
Tinggi Badan dalam centimeter, Berat Badan dalam kilogram,
Golongan Darah, Status Perkawinan, Agama, Nomor Telepon, Nomor

Ponsel, Nomor Kontak Orang Tua/Wali.

Data Diri Orang Tua:

NIK Ayah, Nama Ayah, Tempat Lahir Ayah, Tanggal Lahir Ayah,
Pekerjaan Ayah, Gaji Ayah, Alamat Domisili Ayah, Status Hidup Ayah,
NIK Ibu, Nama Ibu, Tem pat Lahir Ibu, Tanggal Lahir Ibu, Pekerjaan Ibu,
Gaji Ibu, Alamat Domisili Ibu, Status Hidup Ibu.

Isi kode captcha yang tampil pada kolom yang disediakan. Kilik

untuk ke halaman selanjutnya
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e. Unggah Dokumen

4. Unggah Dokumen s
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Gambar 15 : Form Unggah Dokumen

Pelamar mengunggah dokumen yang diperlukan sesuai dengan
persyaratan. Jenis dokumen dan ukuran file yang diunggah tercantum

pada setiap jenis dokumen yang diperlukan.

Untuk mengunggah dokumen, klik tombol m cari dokumen

yang diupload sesuai dengan jenis dokumen. Pelamar dapat

mengecek dokumen yang telah diunggah dengan klik tombol .

Bila dokumen yang diunggah belum sesuai, klik tombol m untuk

mengganti dokumen tersebut. Kolom status akan menampilkan status
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Selanjut >
dokumen telah diunggah atau belum. Klik untuk

halaman selanjutnya
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Gambar 16 : Form Resume Pendaftaran

Hal.19 dari 24

ke



SEKOLAH KEDINASANR020
Buku Petunjuk Pendaftar | versi 01.00

Setelah pelamar melengkapi semua tahapan di atas, periksa kembali
resume pendaftaran yang tampil. Pastikan bahwa data telah sesuai dan
benar dengan mencentang setiap isian yang telah dilengkapi oleh

Pelamar .

Centang T pernyataan yang tampil pada kotak merah muda, kemudian

klik EanlRREES R EIE N Setelah tombol tersebut diklik, pelamar tidak

dapat merubah data yang telah dikirim ke sistem dengan alasan apapun

[ Dumwican mae dats prbodi 33y buat sesual dengan cohuman sabenanyys dan soubes {emyuty man yany SIys Db Prases Pondaltaran

buat titak sazual doogan dokumen s3ya Scraedia mananggung aetud hum yang iblirukamnys

Gambar 17 : Notifikasi Akhir Proses Pendaftaran

Peringatan

Setelah pendaftaran diakhiri dan diproses, Anda tidak bisa mengubah data terkait
pendaftaran (seperti biodata, pilihan instansi/formasifjabatan serta unggahan dokumen.
PASTIKAN KEMBALI SEMUA DATA TERKAIT PENDAFTARAN.

Apakah anda yakin untuk mengakhiri dan memroses pendaftaran?

Gambar 17 : Notifikasi Akhir Proses Pendaftaran
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Gambar 18 : Form Resume Pendaftaran
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Selanjutnya klik tombol m dan tombol

dan

CETAK KARTU PENDAF TARAN JPTeR tampil. Bila pelamar klik tombol
CETAK KARTU PENDA! I, akan tampil Kartu Pendaftaran seperti

gambar di bawah ini.

Kartu Pendaftaran SSCASNSekolah Kedinasan telah menggunakan tanda

tangan digital dan disertifikasi oleh Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).
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Gambar 19 : Contoh Kartu Pendaftaran SSCASN DIKDIN

Hal.23 dari 24



