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1. Pengenalan 

PPDB Online Kota Blitar adalah aplikasi berbasis web untuk menjalankan proses Penerimaan 

Peserta Didik Baru (PPDB) jenjang SD dan SMP di Kota Blitar dalam proses pendaftaran hingga 

pengumuman hasil seleksi Penerimaan Peserta Didik Baru (PPDB). Aplikasi ini diperuntukkan 

bagi warga Kota Blitar maupun warga luar Kota Blitar yang akan mendaftar ke sekolah tujuan 

jenjang SD dan SMP negeri di Kota Blitar.  

Ada empat jalur PPDB yang dilayani oleh aplikasi PPDB Online Kota Blitar yaitu, Jalur Prestasi 

Akademik dan Non Akademik, Perpindahan Tugas Orang Tua, Afirmasi, dan Zonasi. Jalur 

Prestasi Akademik dan Non Akademik diperuntukkan bagi pendaftar jenjang SMP negeri, 

sedangkan ketiga jalur lainnya untuk pendaftar yang mendaftar pada jenjang SD dan SMP negeri 

di Kota Blitar.    

Manual Pengguna ini menyediakan informasi yang diperlukan pendaftar untuk dapat 

menggunakan aplikasi PPDB Online Kota Blitar secara efektif. Aktivitas yang dapat dilakukan 

oleh pengguna adalah mengikuti proses pendaftaran hingga melihat pengumuman hasil seleksi 

PPDB. 
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2. Memulai 

Bagian 2 dalam buku Manual Pengguna ini berisi panduan umum sistem PPDB Online Kota Blitar. 

Terdapat dua sub bagian dalam bagian kedua ini. Sub bagian yang pertama berisi peringatan 

yang harus diketahui pengguna sebelum menggunakan sistem. Sub bagian kedua menjelaskan 

informasi atau prosedur yang diperlukan untuk mengakses sistem. Sub bagian ketiga berisi 

penjelasan navigasi sistem. Sub keempat berisi penjelasan mengenai langkah untuk keluar dari 

sistem. 

2.1 Peringatan 

Peringatan yang harus diperhatikan oleh pengguna adalah: 

1. Pengguna yang memiliki akses ke sistem PPDB Online Kota Blitar tidak diperkenankan 

untuk berbagi pakai username dan password dengan pihak lain. Hal ini untuk mencegah 

kebocoran data pribadi pengguna dan menjaga keamanan sistem PPDB Online Kota 

Blitar.  

2. Setiap pengguna yang sudah masuk ke dalam sistem, harus melakukan Logout untuk 

keluar dari sistem. 

3. Pengguna yang masuk ke dalam sistem diharapkan untuk mengikuti instruksi yang telah 

disediakan. 

2.2 Mengakses Sistem 

PPDB Online Kota Blitar dapat diakses melalui perangkat yang terhubung ke jaringan internet. 

Langkah yang harus dilakukan adalah: 

1. Menjalankan web browser (contoh: Google Chrome, Mozilla Firefox). 

2. Mengetikkan alamat http://ppdb.blitarkota.go.id/ pada address bar di web browser.  

3. Halaman awal web PPDB Online Kota Blitar akan ditampilkan.  

4. Pengguna dapat memperoleh username dan password untuk masuk ke web PPDB Online 

Kota Blitar melalui menu Buat Akun. Jika pengguna mengalami kesulitan untuk masuk ke 

web PPDB Online Kota Blitar, tindakan yang dapat dilakukan adalah menghubungi kontak 

Whatsapp PPDB Kota Blitar Tahun Pelajaran 2022/2023.  
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2.3 Navigasi Sistem 

Halaman beranda sistem PPDB Online Kota Blitar menampilkan menu berisi fitur-fitur sistem 

pada bagian sidebar atas. Pada bagian tubuh halaman terdapat informasi mengenai Jadwal 

PPDB Kota Blitar. Bagian sidebar bawah menampilkan informasi singkat Tentang PPDB. Struktur 

navigasi website PPDB Online Kota Blitar termasuk struktur linear yang terdiri atas Halaman 

Beranda yang terhubung dengan Halaman Pembuatan Akun, Halaman Pengumuman, Halaman 

Informasi dan Halaman Login. Struktur navigasi website PPDB Kota Blitar dapat dilihat pada 

gambar di bawah ini.  

 

Gambar 1. Struktur Navigasi Web PPDB Online Kota Blitar 

2.4 Keluar dari Sistem 

Tindakan yang tepat untuk keluar dari sistem adalah pengguna harus melakukan prosedur logout. 

Cara melakukan logout yaitu dengan klik tombol  yang tersedia di pojok kanan atas. 

Jika logout berhasil dijalankan, maka pengguna akan keluar dari sistem dan sistem akan 

menampilkan halaman login. 

Halaman 
Beranda

Halaman 
Pembuatan Akun

Halaman 
Pengumuman

Halaman 
Informasi

Halaman Login
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3. Menggunakan Sistem 

Berikut ini diagram alir penggunaan sistem PPDB Online Kota Blitar. 

 

Gambar 2. Diagram Alir Penggunaan Sistem PPDB Online Kota Blitar 
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3.1 Melihat Informasi 

Informasi adalah fitur yang disediakan PPDB Online Kota Blitar agar pendaftar dapat memperoleh 

informasi penting pelaksanaan PPDB seperti Petunjuk Teknis, leaflet PPDB, dan lain-lain. 

Langkah untuk melihat informasi adalah: 

1. Mengakses web PPDB Online Kota Blitar dengan alamat http://ppdb.blitarkota.go.id/  

2. Pada sidebar bagian atas terdapat menu INFORMASI, klik menu  

 

3. Halaman INFORMASI akan ditampilkan. Pengguna dapat mengunduh file informasi yang 

diinginkan pada link yang tersedia. 
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4. Klik pada link file yang ingin diunduh. Misalnya jika pengguna ingin mengunduh 

informasi JUKNIS PPDB, klik  

5. File akan ditampilkan dan pengguna dapat mengunduh file tersebut.  
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3.2 Membuat Akun Baru 

Buat Akun adalah fitur yang disediakan PPDB Online Kota Blitar agar pengguna dapat memiliki 

akses untuk masuk ke sistem sebagai pendaftar. Terdapat dua klasifikasi pendaftar, yaitu 

pendaftar yang merupakan warga Kota Blitar dan pendaftar dari luar Kota Blitar. Langkah untuk 

membuat akun baru adalah: 

1. Akses web PPDB Online Kota Blitar dengan alamat http://ppdb.blitarkota.go.id/  

2. Pada sidebar bagian atas terdapat menu BUAT AKUN, klik menu  

 

3. Jika jadwal pembuatan akun belum dimulai, maka akan tampil halaman seperti gambar di 

bawah ini. Pembuatan akun hanya dapat dilakukan sesuai jadwal yang telah ditentukan 

oleh pihak panitia PPDB Online Kota Blitar. 
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4. Jika jadwal pembuatan akun sedang berlangsung, maka halaman BUAT AKUN akan 

ditampilkan seperti gambar di bawah ini. Bacalah instruksi yang telah disediakan sebelum 

membuat akun.  

 

a. Langkah untuk membuat akun bagi warga Kota Blitar adalah: 
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1) Berikan centang pada pilihan “Mendaftar sebagai warga Kota Blitar”. Sistem akan 

menampilkan formulir DATA DIRI bagi pendaftar dari Kota Blitar. 

 

2) Masukkan Nomor Induk Kependudukan (NIK) pendaftar pada field NIK. Kemudian 

klik Periksa. 

 

3) Jika NIK yang dimasukkan terdaftar sebagai warga Kota Blitar, maka kelengkapan 

data diri akan secara otomatis terisi seperti pada gambar di bawah ini. Kemudian 

masukkan Nomor Induk Siswa Nasional (NISN) pada field NISN dan masukkan 

Nomor Ponsel atau nomor WhatsApp aktif pada field Nomor Telepon / WA.  
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4) Jika NIK yang dimasukkan tidak dapat dideteksi oleh sistem, maka akan ditampilkan 

pesan warning seperti gambar di bawah ini. Baca instruksi yang tertulis pada kotak 

dialog tersebut, lalu klik OK.  

 

5) Pada field Sekolah Asal pilih tingkat sekolah yang sesuai dengan cara klik pada menu 

drop down Tingkat Sekolah dan klik yang sesuai.  

 

Kemudian klik pada menu drop down Pilih Sekolah Asal dan pilih nama sekolah yang 

sesuai. 
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Masukkan tahun lulus pada field Tahun Lulus, contoh: 2022 

 

6) Jika anda setuju dengan pernyataan persetujuan “Menyatakan dengan 

sesungguhnya bahwa seluruh informasi/dokumen yang saya berikan pada saat 

pembuatan akun PPDB Online ini adalah benar dan dapat dipertanggungjawabkan.”, 

berikan centang, lalu klik BUAT AKUN. 

 

b. Langkah untuk membuat akun bagi warga dari luar Kota Blitar adalah: 

1) Pada pilihan “Mendaftar sebagai warga Kota Blitar” hapus tanda centang.  

 

Sistem akan menampilkan formulir DATA DIRI bagi pendaftar dari luar Kota Blitar. 
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2) Terdapat data yang harus dimasukkan dalam Data Diri sebagai berikut: 

a) NIK, memasukkan 16 digit Nomor Induk Kependudukan pendaftar/calon peserta 

didik baru. 

b) NISN, memasukkan 10 digit Nomor Induk Siswa Nasional (kode pengenal 

identitas siswa). 

c) Nama Siswa, memasukkan nama lengkap pendaftar atau calon peserta didik 

baru. 

a 

b 

c 
d 

e 

f 

g 

h 

i 

j 

k 
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d) Jenis Kelamin, memilih salah satu jenis kelamin yang sesuai dengan pendaftar 

dengan cara klik pada radio button.  

e) Tempat Lahir, memasukkan nama kota/kabupaten tempat lahir pendaftar. 

Tanggal Lahir, memasukkan tanggal lahir pendaftar dengan cara klik pada kotak 

tanggal lahir, kemudian memilih tanggal yang sesuai pada kalender yang 

ditampilkan. 

f) Nama Orang Tua/Ibu Kandung, memasukkan nama salah satu orang tua, boleh 

nama ibu atau ayah, tetapi disarankan untuk diisi dengan nama ibu kandung 

pendaftar. 

g) Nomor Telepon/WA, memasukkan nomor telepon orang yang terdekat dengan 

pendaftar, mudah dihubungi dan memiliki akun WhatsApp yang aktif. Nomor 

telepon akan digunakan sebagai media pengiriman informasi berkaitan dengan 

Penerimaan Peserta Didik Baru. 

h) Alamat, mengisikan detail alamat (contoh: nama jalan, gang, nomor rumah, 

dusun).  Selanjutnya dimulai dengan urutan memilih Provinsi, lalu 

Kabupaten/Kota, Kecamatan, dan yang terakhir Kelurahan/Desa.  

1) Provinsi, memilih provinsi tempat tinggal dengan cara klik -- PILIH 

PROVINSI --, kemudian klik nama provinsi yang sesuai.  

2) Kabupaten/Kota, memilih kabupaten/kota tempat tinggal dengan cara klik -- 

PILIH KABUPATEN/KOTA --, kemudian klik nama kabupaten/kota yang 

sesuai.  

3) Kecamatan, memilih kecamatan tempat tinggal dengan cara klik -- PILIH 

KECAMATAN --, kemudian klik nama kecamatan yang sesuai.  

4) Kelurahan/Desa, memilih kelurahan/desa tempat tinggal dengan cara klik -- 

PILIH DESA/KELURAHAN --, kemudian klik nama desa/kelurahan yang 

sesuai. 

i) GPS Lokasi, secara otomatis terisi apabila sudah memasukkan alamat lengkap. 

Perhatikan catatan penting yang tertera di bawah peta GPS Lokasi. Jika titik 

lokasi yang tertera pada peta GPS Lokasi tidak sesuai dengan alamat pendaftar, 

silakan menghubungi kontak PPDB Dinas Pendidikan Kota Blitar dengan 

menyertakan dokumen pernyataan yang dapat diunduh pada web PPDB Online 
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Kota Blitar. Jika titik lokasi pada peta GPS Lokasi tidak sesuai dengan alamat 

pendaftar, tetapi tidak melapor kepada admin atau kontak PPDB Dinas 

Pendidikan Kota Blitar, maka Panitia berhak untuk merubah titik lokasi dengan 

titik yang dianggap paling sesuai, dan dipilihkan Sekolah Tujuan Baru terdekat 

dari titik lokasi yang sebenarnya atau perubahan. 

j) Sekolah Asal, memilih jenjang sekolah asal terlebih dahulu dengan klik pada 

Tingkat Sekolah lalu klik jenjang sekolah asal yang sesuai. Pada pilihan Sekolah 

Asal, klik Pilih Sekolah Asal, kemudian pilih sekolah asal yang sesuai. Jika 

sekolah asal tidak ada di pilihan, silakan menghubungi kontak PPDB Dinas 

Pendidikan Kota Blitar dengan mengirimkan Nomor Pokok Sekolah Nasional 

(NPSN) dan nama sekolah. 

k) Tahun Lulus, mengisikan tahun kelulusan dari sekolah asal. 

3) Setelah mengisikan data diri dengan lengkap, jika anda setuju dengan pernyataan 

persetujuan, berikan centang, lalu klik BUAT AKUN. 

 

5. Setelah selesai membuat akun, akan ditampilkan halaman pembuatan akun berhasil. 

Pengguna akan diberikan hak akses untuk login ke sistem dengan Username dan 

Password. Simpan dan ingat-ingat username dan password yang telah diberikan seperti 

pada gambar di bawah ini. Segera ubah password untuk keamanan akun. 



Dinas Pendidikan Kota Blitar Menggunakan Sistem 

Versi 1.1 15 PPDB Online Kota Blitar – Manual Pengguna (Untuk Pendaftar) 

 

6. Pendaftar akan memperoleh pesan WhatsApp jika telah berhasil membuat akun PPDB 

Online Kota Blitar seperti pada gambar di bawah. Pesan akan dikirim ke nomor WhatsApp 

yang telah didaftarkan pada saat pengisian Data Diri. Pesan tersebut berisi Username 

dan Password seperti yang ditampilkan pada halaman pembuatan akun di web PPDB 

Online Kota Blitar.  
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3.3 Login 

Login adalah proses masuk ke sistem PPDB Online Kota Blitar dengan cara memasukkan 

identitas akun berupa username dan password yang telah diperoleh saat membuat akun. Login 

diperlukan agar pengguna dapat mengakses fungsi sistem seperti melakukan pendaftaran, 

mencetak formulir, mencetak bukti penerimaan, serta mengelola profil. Langkah untuk melakukan 

login ke PPDB Online Kota Blitar adalah: 

1. Akses web PPDB Online Kota Blitar dengan alamat http://ppdb.blitarkota.go.id/  

2. Pada sidebar bagian atas sebelah kanan terdapat menu LOGIN, klik tombol . 

 

3. Halaman Login akan ditampilkan seperti gambar di bawah ini. Masukkan username dan 

password sesuai dengan username dan password yang sudah diperoleh pada saat 

pembuatan akun. Kemudian klik Login. 
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4. Jika username dan password tidak sesuai maka akan ditampilkan peringatan seperti 

gambar di bawah ini. Ulangi memasukkan username dan password yang benar dan sudah 

terdaftar, kemudian klik Login. 

 

5. Apabila username dan password sudah sesuai, maka akan ditampilkan pemberitahuan 

seperti pada gambar di bawah. Pengguna diminta untuk melengkapi kebutuhan validasi 

dengan cara mengunggah dokumen Kartu Keluarga (KK).  
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Klik OK untuk melanjutkan ke proses mengunggah dokumen KK. Halaman Upload 

Dokumen akan ditampilkan, pengguna dapat melakukan unggah dokumen terlebih 

dahulu. 

 

6. Apabila pengguna sudah mengunggah dokumen yang diperlukan, maka sistem akan 

menampilkan halaman dashboard PPDB Online Kota Blitar dan pendaftar dapat 

mengakses fitur sistem pada navigasi utama di sisi kiri halaman dashboard.  
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3.4 Logout 

Logout adalah proses keluar dari sistem untuk memutuskan akses ke PPDB Online Kota Blitar, 

setelah sebelumnya login dengan akun yang telah terdaftar. Logout merupakan bagian penting 

dalam keamanan untuk mencegah pengguna lain mengakses sistem tanpa melalui tahap 

verifikasi kredensial serta melindungi akses pengguna saat ini. Pengguna yang dapat melakukan 

logout adalah pengguna yang sudah login ke sistem. Langkah untuk melakukan logout dari PPDB 

Online Kota Blitar adalah: 

1. Pada halaman PPDB Online Kota Blitar, klik tombol  (Logout).  
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2. Setelah berhasil melakukan logout akan ditampilkan halaman awal untuk login ke PPDB 

Online Kota Blitar seperti pada gambar di bawah ini. 

 

3.5 Melakukan Pendaftaran 

Pengguna dapat melakukan pendaftaran pada menu Pendaftaran. Pendaftaran adalah fitur yang 

disediakan PPDB Online Kota Blitar agar pengguna dapat mengajukan pendaftaran ke sekolah 

tujuan melalui jalur yang diinginkan. Langkah untuk mendaftar PPDB Online Kota Blitar adalah: 

1. Pada halaman dashboard PPDB Online Kota Blitar, klik menu Pendaftaran.  

 

2. Halaman Pendaftaran akan ditampilkan seperti pada gambar di bawah ini. Halaman 

Pendaftaran berisi data diri yang telah dimasukkan.  



Dinas Pendidikan Kota Blitar Menggunakan Sistem 

Versi 1.1 21 PPDB Online Kota Blitar – Manual Pengguna (Untuk Pendaftar) 

 

Kemudian pilih Jalur Pendaftaran yang tersedia sesuai dengan jadwal pendaftaran.  

 

Jika Jalur Pendaftaran yang diinginkan tidak ditampilkan, maka jalur tersebut tidak sedang 

berada dalam masa pendaftaran, dengan kemungkinan belum dimulai pendaftarannya 

atau sudah selesai masa pendaftarannya. 

 

Berikut ini penjelasan langkah untuk mendaftar berdasarkan Jalur Pendaftaran: 

a. Jalur Prestasi Akademik dan Non Akademik 

1) Pada field Sekolah Asal, pilih tingkat sekolah yang sesuai. Lalu pilih nama 

sekolah asal. 

TK XYZ 
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2) Pada Jalur Pendaftaran, klik PRESTASI. 

3) Klik “Tampilkan daftar sekolah tujuan” pada Pilihan Sekolah, untuk menampilkan 

daftar sekolah yang memiliki jalur prestasi akademik dan non akademik. 

 

4) Daftar sekolah akan ditampilkan seperti gambar di bawah ini dan sesuai dengan 

urutan sekolah terdekat. Pilih sekolah yang sesuai dengan keinginan pendaftar. 

5) Jika anda setuju dengan pernyataan persetujuan, berikan centang pada 

pernyataan persetujuan. Lalu klik Daftar, dan sistem akan menerima 

pendaftaran. 

 

b. Jalur Perpindahan Tugas Orang Tua (PTO) 

1) Pada field Sekolah Asal, pilih tingkat sekolah yang sesuai. Lalu pilih nama 

sekolah asal. 

2) Pada Jalur Pendaftaran, klik PERPINDAHAN TUGAS ORANG TUA. 

1) 

2) 

3) 

4) 

5) 

SD ABCD 
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3) Klik “Tampilkan daftar sekolah tujuan” pada Pilihan Sekolah, untuk menampilkan 

daftar sekolah yang memiliki jalur perpindahan tugas orang tua. 

 

4) Daftar sekolah akan ditampilkan seperti gambar di bawah ini dan sesuai dengan 

urutan sekolah terdekat. Pilih sekolah yang sesuai dengan keinginan pendaftar. 

5) Jika anda setuju dengan pernyataan persetujuan, berikan centang pada 

pernyataan persetujuan. Lalu klik Daftar, dan sistem akan menerima 

pendaftaran. 

 

c. Jalur Afirmasi 

1) Pada field Sekolah Asal, pilih tingkat sekolah yang sesuai. Lalu pilih nama sekolah 

asal. 

4) 

5) 

1) 

2) 

3) 

SD ABCD 

SD ABCD 
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2) Pada Jalur Pendaftaran, klik AFIRMASI. 

3) Klik “Tampilkan daftar sekolah tujuan” pada Pilihan Sekolah, untuk menampilkan 

daftar sekolah yang memiliki jalur afirmasi. 

 

4) Daftar sekolah akan ditampilkan seperti gambar di bawah ini dan sesuai dengan 

urutan sekolah terdekat. Pilih sekolah yang sesuai dengan keinginan pendaftar. 

5) Jika anda setuju dengan pernyataan persetujuan, berikan centang pada 

pernyataan persetujuan. Lalu klik Daftar, dan sistem akan menerima pendaftaran. 

 

d. Jalur Zonasi 

1) 

2) 

3) 

4) 

5) 

SD ABCD 

SD ABCD 
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1) Pada field Sekolah Asal, pilih tingkat sekolah yang sesuai. Lalu pilih nama 

sekolah asal. 

2) Pada Jalur Pendaftaran, klik ZONASI. 

3) Klik “Tampilkan daftar sekolah tujuan” pada Pilihan Sekolah, untuk menampilkan 

daftar sekolah yang memiliki jalur zonasi. 

 

4) Daftar sekolah akan ditampilkan seperti gambar di bawah ini dan sesuai dengan 

urutan sekolah terdekat. Pilih sekolah yang sesuai dengan keinginan pendaftar. 

5) Jika anda setuju dengan pernyataan persetujuan, berikan centang pada 

pernyataan persetujuan. Lalu klik Daftar, dan sistem akan menerima pendaftaran. 

 

1) 

2) 

3) 

4) 

5) 

SD ABCD 

SD ABCD 
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3.6 Mengelola Profil 

Profil merupakan informasi data diri pendaftar yang sudah berhasil melakukan proses 

pendaftaran di PPDB Online Kota Blitar. Pada menu Profil, pengguna dapat melakukan 

perubahan pada data tertentu, yaitu password, NISN dan nomor telepon. Berikut ini langkah untuk 

mengelola Profil. 

1. Pada halaman dashboard PPDB Online Kota Blitar, klik menu Profil.  

 

2. Halaman Profil akan ditampilkan seperti pada gambar di bawah ini. Kolom yang berwarna 

abu-abu tidak dapat diubah datanya,. Data yang dapat diubah hanya password, NISN dan 

nomor telepon.  
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Pada menu Profil, pengguna dapat mengelola informasi data diri dengan melakukan 

pembaruan pada data password, NISN dan nomor telepon. Berikut ini langkah untuk 

melakukan pembaruan data. 

a. Untuk mengubah password, masukkan password baru pada kolom yang telah 

disediakan.  

 

Kemudian klik  (Simpan). Namun, jika tidak melakukan perubahan password 

dan melakukan perubahan data lainnya, maka kosongkan kolom password seperti 

pada instruksi yang tertera. 

b. Untuk mengubah NISN, masukkan NISN baru pada kolom yang telah disediakan.  

 

Kemudian klik  (Simpan). 

c. Untuk mengubah nomor telepon, masukkan nomor telepon baru pada kolom yang 

telah disediakan. 



Dinas Pendidikan Kota Blitar Menggunakan Sistem 

Versi 1.1 28 PPDB Online Kota Blitar – Manual Pengguna (Untuk Pendaftar) 

 

Kemudian klik  (Simpan). 

3.7 Mengunggah Dokumen 

Mengunggah dokumen dapat dilakukan pada menu Upload Dokumen. Upload Dokumen adalah 

fitur yang disediakan PPDB Online Kota Blitar untuk mengunggah bukti dokumen sebagai bentuk 

validasi pendaftar dan kelengkapan administrasi dalam proses pendaftaran.  

a. Langkah untuk mengunggah dokumen Kartu Keluarga (KK) dan Akta Kelahiran ke 

PPDB Online Kota Blitar adalah: 

1. Saat pengguna melakukan login pertama kali ke PPDB Online Kota Blitar, pengguna 

akan diminta untuk mengunggah dokumen Akta Kelahiran dan Kartu Keluarga (KK) 

pada menu Upload Dokumen.  

 

Pada halaman Upload Dokumen unggah file hasil pindaian Akta Kelahiran dan Kartu 

Keluarga sesuai dengan instruksi yang tertera.  

2. Unggah file hasil pindaian Akta Kelahiran dengan klik Choose File.  
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Pilih file yang akan diunggah, lalu klik Open.  

 

3. Pada field Kartu Keluarga klik Choose File. Pilih dokumen yang akan diunggah, lalu 

klik Open. Kemudian klik Tanggal KK dan pilih tanggal yang sesuai dengan tanggal 

Kartu Keluarga. 

 

4. Setelah melakukan unggah dokumen, jika anda setuju dengan pernyataan 

persetujuan, berikan centang pada pernyataan persetujuan. Lalu klik Upload, dan 

sistem akan menyimpan dokumen pengguna. 

 

5. Berikut ini tampilan ketika dokumen Akta Kelahiran dan Kartu Keluarga sudah 

diunggah. Perhatikan keterangan “Dokumen sudah diupload. Mengupload ulang 

dokumen akan menghapus dokumen sebelumnya”, keterangan tersebut menandakan 

bahwa dokumen sudah tersimpan di basis data PPDB Online Kota Blitar. 
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b. Langkah untuk mengunggah dokumen untuk masing-masing jalur pendaftaran PPDB 

adalah: 

1) Setelah melakukan pendaftaran ke sekolah tujuan, pengguna akan diarahkan ke 

halaman Upload Dokumen. Perhatikan instruksi yang telah disediakan. Dokumen Akta 

Kelahiran dan Kartu Keluarga yang sudah diunggah (ditandai dengan keterangan 

“Dokumen sudah diupload. Mengupload ulang dokumen akan menghapus dokumen  

 

2) Pada jalur Prestasi Akademik dan Non Akademik terdapat kolom Bidang Prestasi, klik 

pada pilihan dan pilih bidang prestasi yang sesuai. 
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Pada jalur Afirmasi terdapat kolom Keterangan Afirmasi, klik pada pilihan dan pilih jenis 

afirmasi yang sesuai. 

 

3) Unggah dokumen kelengkapan pada kolom Dokumen, seperti contoh pada gambar di 

bawah ini yaitu Dokumen Prestasi. Klik Choose File dan pilih file yang akan diunggah. 

Lalu klik Open. 

 

• Dokumen jalur Prestasi Akademik yang harus diunggah adalah scan dokumen 

nilai rapor dua tahun terakhir dalam satu file. 

• Dokumen jalur Prestasi Non Akademik yang harus diunggah adalah scan 

piagam/sertifikat yang diperoleh paling lama tiga tahun sebelum tanggal 

pendaftaran PPDB dalam 1 file.  

• Dokumen jalur Perpindahan Tugas Orang Tua yang harus diunggah adalah 

scan Surat Keterangan yang ditandatangani pimpinan dari tempat kerja orang 

tua. 

• Dokumen jalur Afirmasi yang harus diunggah adalah scan bukti keikutsertaan 

dalam program penanganan keluarga tidak mampu dari Pemerintah Pusat 

atau Pemerintah Daerah dilengkapi dengan surat pernyataan dari orang tua 

atau wali yang menyatakan bersedia diproses secara hukum apabila terbukti 

memalsukan berkas tersebut. 

4) Jika anda setuju dengan pernyataan persetujuan, berikan centang pada pernyataan 

persetujuan. Lalu klik Upload, dan sistem akan menyimpan dokumen pengguna. 
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3.8 Mencetak Formulir Pendaftaran 

Formulir pendaftaran dapat diakses ketika proses pendaftaran ke sekolah tujuan telah berhasil 

dilakukan. Formulir Pendaftaran merupakan bukti bahwa pendaftar telah menyelesaikan proses 

pendaftaran pada PPDB Online Kota Blitar dan sebagai bentuk pernyataan bahwa data yang 

dimasukkan ke dalam sistem sudah sesuai dengan data sebenarnya. Terdapat informasi data diri 

pendaftar yang telah disimpan pada saat proses pendaftaran. Formulir pendaftaran yang dapat 

dicetak atau disimpan akan tampak seperti gambar di bawah ini. 

 

Untuk mencetak atau menyimpan formulir pendaftaran dapat dilakukan dengan langkah sebagai 

berikut: 

1. Pada halaman dashboard PPDB Online Kota Blitar, klik menu Cetak Formulir.  



Dinas Pendidikan Kota Blitar Menggunakan Sistem 

Versi 1.1 33 PPDB Online Kota Blitar – Manual Pengguna (Untuk Pendaftar) 

 

2. Halaman Cetak Formulir akan ditampilkan seperti pada gambar di bawah ini. Klik tombol

(Cetak) untuk mencetak atau menyimpan formulir pendaftaran. 

 

3. Untuk mencetak formulir pendaftaran, pada Destination (tujuan pencetakan) pilih jenis 

printer dan klik Print (1). Sedangkan, untuk menyimpan file formulir pendaftaran dalam 

bentuk PDF, pada Destination (tujuan pencetakan) pilih Save as PDF dan klik Save (2). 
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3.9 Melihat Pengumuman 

Pengumuman berguna untuk memberikan informasi terkait hasil seleksi PPDB kepada 

pengguna. Pengumuman akan ditampilkan sesuai dengan jadwal pengumuman hasil seleksi 

sesuai jalur pendaftaran masing-masing yang sudah ditentukan. Di luar jadwal tersebut 

pengumuman hasil seleksi tidak dapat diakses. Untuk mengakses pengumuman hasil seleksi 

PPDB dapat dilakukan dengan langkah sebagai berikut: 

1. Login ke PPDB Online Kota Blitar dengan memasukkan username dan password yang 

telah terdaftar pada field yang disediakan. Pastikan penulisan username dan password 

yang dimasukkan sudah sesuai, lalu klik Login (panduan untuk Login dapat dibaca pada 

bagian 3.3 Login) 

1 2 
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2. Halaman dashboard PPDB Online Kota Blitar akan ditampilkan setelah berhasil login. 

Pengumuman hasil seleksi dapat dilihat pada halaman dashboard. Perhatikan instruksi 

yang telah disebutkan pada pemberitahuan tersebut.  

 

Langkah selanjutnya setelah melihat pengumuman hasil seleksi adalah mencetak bukti 

penerimaan dan melakukan daftar ulang dengan menghubungi contact person sekolah sesuai 

instruksi pada pemberitahuan. Klik link yang tertera dan akan ditampilkan informasi contact 

person sekolah. 
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3.10 Mencetak Bukti Penerimaan 

Bukti Penerimaan merupakan bukti bahwa pendaftar telah diterima di sekolah tujuan dan berisi 

data diri pendaftar untuk persyaratan daftar ulang PPDB. Bukti Penerimaan dapat diakses saat 

jadwal pengumuman hasil seleksi jalur pendaftaran sedang berlangsung. Di luar jadwal tersebut, 

bukti penerimaan tidak dapat diakses. Untuk mencetak atau menyimpan bukti penerimaan dapat 

dilakukan dengan langkah sebagai berikut: 

1. Pada halaman dashboard PPDB Online Kota Blitar, klik menu Cetak Bukti Penerimaan.  

 

2. Halaman Cetak Bukti Penerimaan akan ditampilkan seperti pada gambar di bawah ini. 

Klik tombol (Cetak) untuk mencetak atau menyimpan.  
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3. Untuk mencetak bukti penerimaan, pada Destination (tujuan pencetakan) pilih jenis printer 

dan klik Print. Sedangkan, untuk menyimpan file bukti penerimaan dalam bentuk PDF, 

pada Destination (tujuan pencetakan) pilih Save as PDF dan klik Save. 
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4. Dukungan 

Layanan Dukungan (Help Desk) dapat diakses secara offline maupun online. Layanan Help Desk 

offline didapatkan dengan datang langsung pada hari dan jam kerja ke Unit Pelayanan Dinas 

Pendidikan Kota Blitar yang beralamat di Jl. Ahmad Yani No. 100, Kota Blitar. Pengguna layanan 

diimbau untuk mempersiapkan informasi detail maupun berkas yang diperlukan untuk 

memudahkan pelayanan. Sedangkan layanan Help Desk online dapat diakses dengan mengirim 

pesan berisi deskripsi detail permintaan layanan melalui kontak layanan pada tabel berikut ini. 

 

Tabel 1 - Kontak Layanan Dukungan (Help Desk) 

Kontak Help Desk Jam Pelayanan 

Offline: 

Unit Pelayanan Dinas Pendidikan Kota Blitar  

Jl. Ahmad Yani No. 100, Kota Blitar 

Senin s.d. Kamis : 07.00-15.00 WIB 

Jumat : 07.00-11.00 WIB, 12.30-14.30 WIB 

Untuk permasalahan yang terjadi saat staf Help 

Desk atau representatif berhalangan, tinggalkan 

pesan permintaan layanan pada kontak yang 

tersedia dan permintaan akan diproses sesuai 

dengan urutan pesan diterima. 

Online: 

WhatsApp: 085785226610 

E-mail: kotablitarppdb@gmail.com 

Instagram: @dispendikkotablitar 

Twitter: @dispendikktBlt 

YouTube: DISPENDIK KOTA BLITAR 

Tiktok: @dispendikkotablitar 

 

mailto:kotablitarppdb@gmail.com
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Lampiran A: Catatan Perubahan 

Tabel 2 - Catatan Perubahan 

Nomor Versi Tanggal Penulis/Pemilik Deskripsi Perubahan 

1.0 02/01/2020 Dinas Pendidikan Kota Blitar Pembuatan dokumen awal manual 

pengguna 

1.1 20/02/2023 Dinas Pendidikan Kota Blitar Perubahan manual pengguna untuk 

menyesuaikan perubahan fitur 

aplikasi 
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Lampiran B: Dokumen Referensi 

Tabel 3 – Dokumen Referensi 

Nama Dokumen Lokasi Dokumen dan/atau URL 
Tanggal 

Penerbitan 

User Manual PPDB Online Kota 

Blitar Versi Siswa 

http://ppdb.blitarkota.go.id/content/arsip/Buku%20

panduan%20PPDB%20Online%20Kota%20Blitar

%202020_siswa.pdf 

02/01/2020 
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