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1 Pendahuluan 

SIstem Pendaftaran Online SPMB merupakan sistem yang dibangun untuk 

memudahkan pendaftar melakukan proses pendaftaran mahasiswa baru yang bisa 

dilakukan secara online melalui internet, sehingga lebih mudah, dan efisien, dan 

selanjutnya data pendaftaran dikelola sistem untuk  proses seleksi penerimaan 

mahasiswa baru  

SIM Penerimaan Mahasiswa Baru dibangun menggunakan sistem bertingkat 

sesuai dengan tugas dan tanggung jawab masing-masing bagian dalam perguruan 

tinggi. Pada bagian ini kami jelaskan alur proses SIM PMB untuk pendaftaran online user 

Pendaftar. 

 

2 Pendaftaran 

2.1 Bagaimana Cara Mendaftar pada Sistem Pendaftaran Online Univ. Sahid Jakarta? 

Untuk proses pendaftaran mahasiswa baru dibagi menjadi 2, yaitu:  

1. Jalur pendaftaran berbayar 

2. Jalur pendaftaran tidak berbayar (gratis) 

 

Berikut adalah cara melakukan proses pendaftaran berbayar dan pendaftaran gratis: 

2.1.1 Cara Pendaftaran Berbayar 

Langkah – langkah : 

1. Ketik alamat pendaftaran online Universitas Sahid Jakarta :  

http://siakaddev.usahid.ac.id/spmbfront 

sehingga akan tampil halaman utama pendaftaran online penerimaan mahasiswa 

baru seperti dibawah ini : 
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Gambar 2.1 Halamaan Utama Sistem Pendaftaran Online 

2. Untuk Anda pendaftar baru silakan klik tombol [DAFTAR SEKARANG] untuk 

melakukan proses pendaftaran awal, selanjutnya system akan mengarahkan ke 

halaman pilihan jalur pendaftaran, seperti berikut: 

 

Gambar 2.2 Halaman Pilih Jalur Pendaftaran Berbayar 

3. Pilih jalur pendaftaran sesuai yang Anda inginkan (dipastikan ada keterangan 

BERBAYAR pada jalur yang dipilih) dan selanjutnya tombol [LANJUT�] seperti 

contoh diatas. 
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4. Selanjutnya masukkan data identitas pendaftar dan klik tombol [LANJUT�], 

kemudian masukkan data identitas sekolah asal Anda (pendaftar) dan silakan lagi 

klik tombol [LANJUT�], seperti berikut: 

 

Gambar 2.3 Halaman Entry Data Identitas Pendaftar 

 

Gambar 2.4 Halaman Entry Data sekolah Asal 

5. Selanjutnya silakan Anda menentukan program studi yang akan diambil dan 

masukkan nilai raport Anda (tabel nilai raport hanya tampil pada jalur pendaftaran 

tidak berbayar) dan kemudian klik tombol [DAFTAR SEKARANG]. 
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Gambar 2.5 Halaman Pilihan Jurusan 

6. Selanjutnya akan tampil halaman konfirmasi pendaftaran, jika ingin memperbaiki 

data yang dimasukkan silakan Anda klik tombol [PERBAIKI ULANG], tetapi jika data 

yang dimasukkan Anda adalah benar, silakan centang pada check box yang tersedia 

dan kemudian klik tombol [KONFIRMASI PENDAFTARAN], seperti contoh dibawah 

ini: 

 

7. Setelah melakukan konfirmasi pendaftaran selanjutnya akan tampil halaman 

pendaftaran berhasil dan mendapatkan ID Pendaftar, PIN, Nomor Virtual Account, 

Total Tagihan biaya formulir yang harus dibayar dan informasi Batas Pembayaran, 

seperti gambar dibawah ini: 
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Gambar 2.6 Halaman Konfirmasi Pendaftaran Berbayar 

8. Selanjutnya silakan Anda melakukan pembayaran online dengan cara transfer ke 

bank BNI dengan memasukkan Nomor Virtual Account (VA) pada inputan rekening 

tujuan dan masukkan Total Tagihan, untuk pembayaran bisa dilakukan di berbagai 

channel pembayaran ATM, Mobile banking, E- Banking, dan juga bisa langsung ke 

Teller bank, untuk pembayaran antar bank silakan masukkan kode bank 

BNI+Nomor Virtual Account (proses sama seperti proses transfer ke antar bank) 

9. Selanjutnya Anda bisa melakukan cetak bukti daftar dengan klik tombol [CETAK 

BUKTI DAFTAR], untuk bukti pendaftaran berhasil juga otomatis terkirim di email 

pendaftar, jika belum mendapatkan konfirmasi email silakan Anda klik tombol 

[KIRIM ULANG EMAIL], berikut adalah tampilan bukti pendaftaran: 
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Gambar 2.7 Halaman Cetak Bukti Pendaftaran 

 
Gambar 2.8 Tampilan Bukti Pendaftaran Pada Email Pendaftar 

10. Setelah Anda melakukan pembayaran biaya formulir (LUNAS), silakan Anda 

melakukan LOGIN dengan memasukkan ID Pendaftar dan PIN tersebut. 

 

2.1.2 Cara Pendaftaran Tidak Berbayar (Gratis) 

Langkah – langkah : 

1. Untuk melakukan pendaftaran tidak berbayar caranya pilih jalur pendaftaran yang 

terdapat informasi GRATIS, seperti contoh dibawah ini: 
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Gambar 2.9 Halaman Pilih Jalur Pendaftaran Gratis 

2. Selanjutnya proses sama dengan pendaftaran berbayar pada langkah 4 – 6, 

setelah melakukan konfirmasi pendaftaran selanjutnya akan tampil halaman 

pendaftaran berhasil dan mendapatkan ID Pendaftar dan PIN, seperti gambar 

dibawah ini: 

 

Gambar 2.10 Halaman Konfirmasi Pendaftaran Gratis 

3. Setelah mendapatkan ID Pendaftar dan PIN, silakan Anda langsung melakukan 

LOGIN dengan memasukkan ID Pendaftar dan PIN tersebut. 
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2.2 Bagaimana Cara Melakukan Proses Login? 

 Langkah – langkah :  

1. Pada halaman utama system pendaftaran online SPMB silakan Anda klik tombol 

[LOGIN PENDAFTAR]. 

 

Gambar 2.11 Tampilan Tombol Login 

2. Selanjutnya akan tampil halaman LOGIN, silakan masukkan ID Pendaftar dan PIN 

(yang diperoleh pada saat proses pendaftaran berhasil diawal) kemudian klik 

tombol [Login�], seperti contoh berikut: 

 

Gambar 2.12 Halaman Login Pendaftar 

3. Setelah proses login berhasil selanjutnya system akan mengarahkan ke halaman 

profil pendaftar, seperti berikut : 
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Gambar 2.13 Halaman Profil Pendaftar 

 

2.3 Bagaimana Cara Melakukan Finalisasi Data Pendaftaran? 

 Syarat finalisasi data pendaftar : 

A. Update biodata pendaftar 

B. Upload foto profil pendaftar 

C. Upload berkas administrasi pendaftaran 

D. Tentukan seleksi pendaftaran 

 

 Setelah melakukan finalisasi data, pendaftar tidak diperbolehkan melakukan update 

biodata dan selanjutnya pendaftar bisa melakukan cetak kartu ujian, dan cetak 

formulir pendaftaran. 

 

A. Langkah – langkah Update Biodata Pendaftar:  

Silakan update kembali biodata pendaftar dengan pilih menu Biodata Pendaftar, 

kemudian masukkan data identitas Anda, alamat lengkap, data orang tua, data 

asal sekolah, dan silakan klik tombol [SIMPAN], seperti contoh berikut ini: 
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Gambar 2.14 Halaman Proses Update Biodata Pendaftar 

 

B. Langkah – langkah Upload Foto Profil Pendaftar:  
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1. Silakan klik icon  pada tampilan format foto 

2. Kemudian silakan upload foto profil Anda sesuai keinginan, seperti proses 

berikut ini: 

 

 

Gambar 2.15 Halaman Proses Upload Foto Profil Pendaftar 

 

C. Langkah – langkah Upload Berkas Administrasi Pendaftaran:  

1. Silakan pilih menu Berkas Administrasi, sehingga akan tampil halaman seperti 

berikut: 
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Gambar 2.16 Halaman Upload Berkas Administrasi Pendaftaran 

 

2. Selanjutnya klik tombol [UPLOAD DOKUMEN] dan silakan Anda melakukan 

unggah file sesuai syarat berkas administrasi, jika semua file sudah dimasukkan 

klik tombol [� SIMPAN] dan file berhasil di-upload, seperti contoh berikut: 
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Gambar 2.17 Halaman Proses Upload Berkas Administrasi Pendaftaran 

3. Untuk menghapus file yang sudah di-upload silakan Anda klik icon  pada file 

yang akan dihapus. 

 

Gambar 2.18 Halaman Hasil Hapus File Upload 

 

D. Langkah – langkah Menentukan Seleksi Pendaftaran: 

1. Silakan pilih menu Seleksi & Kelulusan, sehingga akan tampil halaman seperti 

berikut: 
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Gambar 2.19 Halaman Seleksi Pendaftaran 

 

2. Pada tabel jadwal seleksi dan status kelulusan lakukan centang untuk 

menentukan seleksi yang bersifat pilihan kemudian klik tombol [� SIMPAN]. 

3. Pada halaman seleksi pendaftaran, Anda juga bisa melihat jadwal seleksi. 

 

 

 

Langkah – langkah Finalisasi Data Pendaftar: 

1. Silakan pilih menu Finalisasi Data Pendaftar, sehingga akan tampil halaman 

seperti berikut: 

 

Gambar 2.20 Halaman Proses Finalisasi Data Pendaftar 
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2. Untuk proses finalisasi data pendaftar silakan centang pada check box yang 

tersedia dan kemudian klik tombol [SETUJU] maka proses finalisasi data berhasil 

dilakukan dan pendaftar tidak diperbolehkan melakukan update biodata. 

 

2.4 Bagaimana Cara Cetak Kartu Ujian? 

Langkah – langkah :  

1. Pilih Menu Cetak Kartu Ujian 

2. Selanjutnya akan muncul tampilan kartu ujian yang siap dicetak, seperti contoh 

berikut: 

 

 

Gambar 2.21 Halaman Proses Cetak Kartu Ujian 
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2.5 Bagaimana Cara Cetak Formulir Pendaftaran? 

Langkah – langkah :  

1. Pilih Menu Cetak Formulir Pendaftaran 

2. Selanjutnya akan muncul tampilan kartu formulir pendaftaran yang siap dicetak, 

seperti contoh berikut: 

 

 

Gambar 2.22 Halaman Proses Cetak Formulir Pendaftaran 

 

2.6 Bagaimana Cara Melihat Informasi Kelulusan? 

Langkah – langkah : 

1. Pilih Menu Seleksi & Kelulusan 
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2. Selanjutnya akan muncul informasi kelulusan Anda pada program studi yang dipilih, 

seperti contoh berikut: 

 

 

Gambar 2.23 Halaman Informasi Kelulusan Pendaftar 

 

2.7 Bagaimana Cara Cetak Bukti Verifikasi? 

Menu cetak bukti verifikasi akan ditampilkan jika pendaftar diterima/ lulus di program 

studi yang dipilih. 

Langkah – langkah : 

1. Pilih Menu Cetak Bukti Verifikasi 

2. Selanjutnya akan muncul tampilan kartu bukti verifikasi yang siap dicetak, seperti 

contoh berikut: 
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Gambar 2.24 Halaman Proses Cetak Bukti Verifikasi 

 

2.8 Bagaimana Cara Melakukan Daftar Ulang? 

Pada proses daftar ulang Anda akan melakukan proses upload berkas sesuai dengan 

syarat daftar ulang yang telah ditentukan. 

Langkah – langkah :  

1. Pilih menu Daftar Ulang 
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Gambar 2.25 Halaman Upload Berkas Syarat Daftar Ulang 

2. Selanjutnya klik tombol [UPLOAD DOKUMEN] dan silakan Anda melakukan unggah 

file sesuai syarat berkas administrasi, jika semua file sudah dimasukkan klik tombol 

[� SIMPAN] dan file berhasil di-upload, seperti contoh berikut: 
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Gambar 2.26 Halaman Proses Upload Berkas Syarat Daftar Ulang 

3. Untuk menghapus file yang sudah di-upload silakan Anda klik icon  pada file yang 

akan dihapus. 

 

Gambar 2.27 Halaman Hapus File Upload Berkas Syarat Daftar Ulang 

 

2.9 Bagaimana Cara Melihat Riwayat Tagihan Keuangan Calon MABA? 

Pada menu riwayat keuangan akan menampilkan daftar tagihan yang harus dibayar 

oleh pendaftar yang lulus/ diterima di program studi yang dipilih, untuk proses 



BUKU PETUNJUK SISTEM INFORMASI AKADEMIK  

ROLE PENDAFTAR & MAHASISWA BARU 

Copyright © 2018 PT Sentra Vidya Utama, All Rights Reserved  Halaman | 24  

pembayaran tagihan pendaftar dilakukan dengan Pembayaran Online SevimaPay yaitu 

dengan transfer ke bank BNI dan memasukkan Kode VA pada nomor rekening tujuan. 

Langkah – langkah :  

1.  Pilih menu Riwayat Keuangan  

 

Gambar 2.28 Halaman Daftar Riwayat Keuangan Calon MABA 

2. Selanjutnya centang tagihan yang akan Anda bayar dan klik tombol [GENERATE] 

untuk mendapatkan kode virtual account. 

 

Gambar 2.29 Halaman Proses Generate Kode VA 

3. Setelah proses generate dilakukan maka akan muncul kode Virtual Account, 

Tanggal Jatuh Tempo Pembayaran, dan Nominal seperti berikut: 
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Gambar 2.30 Halaman Hasil Proses Generate Kode VA 

4. Selanjutnya silakan anda melakukan proses pembayaran secara online dari 

berbagai channel pembayaran yaitu ATM, mobile banking, E-banking dan Teller, 

dengan cara transfer ke bank BNI dan kemudian pada prosesnya silakan Anda 

memasukkan Kode VA yang diperoleh pada inputan rekening tujuan, dan masukkan 

nominal bayar. 

5. Keterangan : Kode VA yang melewati batas jatuh tempo tidak bisa digunakan untuk 

melakukan pembayaran (kode VA expired) dan harus generate VA ulang. 

 

3 Proses Keluar Sistem 

Untuk keluar dari system silakan Anda pilih menu Logout, seperti contoh berikut : 

 

Gambar 3.1 Tampilan Menu Logout 
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