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BAB I - PENDAHULUAN
1.1. Deskripsi Umum
Sistem Informasi Penerimaan Peserta Didik Baru (PPDB) SLB Maitri School adalah program komputer berbasis web yang digunakan untuk mendukung proses pendaftaran calon siswa baru pada SLB Maitri School secara daring (online). Sistem ini memiliki dua jenis pengguna dengan hak akses berbeda, yaitu Admin dan Calon Siswa/Orang Tua.

1.2. Kebutuhan Sistem
Untuk menjalankan/mengakses program ini, pengguna memerlukan:

· Perangkat komputer, laptop, tablet, atau smartphone yang terhubung ke internet
· Peramban (browser) web modern, seperti Google Chrome, Mozilla Firefox, atau Microsoft Edge versi terbaru
· Koneksi internet yang stabil

1.3. Cara Mengakses
Program diakses melalui peramban web dengan membuka alamat (URL) sistem. Terdapat dua portal terpisah: Portal Calon Siswa/Orang Tua dan Portal Admin, masing-masing dengan halaman login tersendiri.

BAB II - PANDUAN PENGGUNAAN UNTUK CALON SISWA / ORANG TUA
2.1. Registrasi Akun
Sebelum dapat menggunakan sistem, calon siswa/orang tua wajib melakukan registrasi akun terlebih dahulu.
1. Buka halaman registrasi — klik tautan “Daftar” pada halaman login.
2. Isi data akun — masukkan nama orang tua/wali, hubungan dengan calon siswa, nomor HP, alamat email, dan kata sandi (password).
3. Simpan — klik tombol “Daftar”. Sistem akan memeriksa apakah email sudah terdaftar sebelumnya, lalu menerbitkan nomor pendaftaran dan mengarahkan pengguna ke halaman login.

2.2. Login
1. Buka halaman login — masukkan email dan kata sandi yang telah didaftarkan.
2. Klik “Masuk” — sistem akan memverifikasi data dan mengarahkan pengguna ke halaman Dashboard apabila berhasil.

2.3. Reset Password (Lupa Kata Sandi)
1. Klik “Lupa Password?” — pada halaman login, lalu masukkan alamat email yang terdaftar.
2. Terima kode OTP — sistem menerbitkan kode One-Time Password (OTP) 6 digit yang berlaku selama 15 menit.
3. Masukkan kode OTP dan kata sandi baru — sistem akan memperbarui kata sandi apabila kode OTP valid.

2.4. Dashboard
Halaman utama setelah login, menampilkan ringkasan status pendaftaran, jadwal asesmen pribadi, dan pengumuman terbaru yang relevan bagi calon siswa yang bersangkutan.

2.5. Mengisi Form Pendaftaran
1. Buka menu “Form Pendaftaran” — pada sidebar.
2. Isi data diri calon siswa secara lengkap — meliputi data pribadi, data orang tua/wali, riwayat kesehatan, dan kebutuhan khusus (jika ada).
3. Simpan data — klik tombol “Simpan”. Data dapat diperbarui kembali selama status pendaftaran belum diverifikasi.

2.6. Upload Dokumen
1. Buka menu “Upload Dokumen” — pada sidebar.

2. Pilih jenis dokumen dan unggah berkas — dokumen yang diperlukan meliputi pas foto, kartu keluarga, akta kelahiran, surat keterangan dokter, dan video pendukung asesmen (maksimal ukuran file 2MB per dokumen).
3. Simpan — setelah seluruh dokumen wajib diunggah, status pendaftaran otomatis berubah menjadi “Menunggu Verifikasi”.

2.7. Status Pendaftaran
Menu ini menampilkan status pendaftaran terkini (Menunggu Verifikasi, Berkas Diverifikasi, Menunggu Asesmen, Lulus Asesmen, Ditolak, dsb.) beserta data ringkas calon siswa. Apabila status pendaftaran bukan “Ditolak”, pengguna dapat mencetak Bukti Pendaftaran resmi melalui tombol yang tersedia pada halaman ini.

2.8. Melihat Hasil Asesmen
Menampilkan status hasil asesmen (Dalam Proses, Diterima, atau Belum Dapat Diterima) beserta daftar pengumuman terkait yang dipublikasikan oleh pihak sekolah.

2.9. Informasi Tagihan
Menampilkan rincian tagihan biaya (jenis tagihan, jumlah, tanggal jatuh tempo, dan status pembayaran) yang diterbitkan sistem secara otomatis pada tahapan tertentu proses pendaftaran.

2.10. Upload Pembayaran
1. Buka menu “Upload Pembayaran” — pada sidebar.
2. Isi data transfer — masukkan nama pengirim, bank asal, tanggal transfer, dan unggah bukti transfer.
3. Kirim — status tagihan berubah menjadi “Menunggu Konfirmasi” hingga diverifikasi oleh Admin.

2.11. Keluar (Logout)
Untuk mengakhiri sesi, pengguna dapat mengklik menu “Keluar” pada bagian bawah sidebar.

BAB III - PANDUAN PENGGUNAAN UNTUK ADMIN
3.1. Login
Admin membuka halaman login khusus Portal Admin, memasukkan username dan password, kemudian klik “Masuk” untuk mengakses Dashboard Admin.

3.2. Reset Password (Lupa Kata Sandi)
Sama seperti pada portal Calon Siswa, Admin dapat menggunakan fitur “Lupa Password” dengan verifikasi kode OTP untuk memulihkan akses akun apabila lupa kata sandi.

3.3. Dashboard Statistik
Halaman utama Admin yang menampilkan ringkasan statistik pendaftaran (Total Pendaftar, Menunggu Verifikasi, Berkas Diverifikasi, Ditolak), daftar pendaftar terbaru beserta status pendaftarannya, dan daftar pembayaran terbaru.

3.4. Kelola Pendaftar
1. Buka menu “Kelola Pendaftar” — sistem menampilkan daftar seluruh calon siswa yang mendaftar, dilengkapi filter status/gelombang dan pencarian.
2. Lihat detail — klik salah satu nama pendaftar untuk melihat data lengkap calon siswa.
3. Cetak laporan — pada halaman ini Admin juga dapat memilih filter kategori dan periode, lalu mencetak laporan data pendaftar dalam format PDF.

3.5. Verifikasi Berkas
1. Buka daftar menunggu verifikasi — sistem menampilkan daftar calon siswa berstatus “Menunggu Verifikasi”.
2. Periksa dokumen — Admin memeriksa kelengkapan dan keabsahan dokumen yang diunggah calon siswa.
3. Verifikasi atau tolak — klik “Verifikasi Berkas” apabila lengkap dan valid, atau isi catatan revisi dan klik “Tolak Berkas” apabila tidak.

3.6. Jadwal Asesmen
Admin dapat menetapkan dan memperbarui jadwal asesmen (tanggal, jam, lokasi) untuk tiap calon siswa yang telah berstatus terverifikasi berkasnya.

3.7. Hasil Asesmen
1. Pilih calon siswa — dari daftar hasil asesmen (hanya dapat diproses apabila status pembayaran biaya asesmen sudah Lunas).
2. Input hasil — isi tanggal asesmen dan hasil (Diterima / Belum Dapat Diterima).

3. Simpan — apabila hasil “Diterima”, sistem otomatis menerbitkan tagihan Uang Pangkal untuk calon siswa tersebut.

3.8. Verifikasi Pembayaran
1. Buka daftar pembayaran — dapat difilter berdasarkan jenis dan status pembayaran.
2. Periksa bukti transfer — yang diunggah oleh calon siswa/orang tua.
3. Terima atau tolak — klik “Terima Pembayaran” apabila valid (status tagihan otomatis menjadi “Lunas”), atau “Tolak Pembayaran” apabila tidak valid.

3.9. Kelola Jadwal
Admin dapat menambah, mengubah, dan menghapus data jadwal gelombang kegiatan PPDB (Pendaftaran, Pelengkapan Berkas, Asesmen, Pengumuman). Apabila jenis kegiatan yang ditambahkan adalah “Asesmen”, sistem otomatis menerbitkan tagihan biaya asesmen untuk seluruh calon siswa yang berkasnya sudah diverifikasi.

3.10. Kelola Pengumuman
Admin dapat menambah, mengubah, dan menghapus pengumuman resmi yang akan ditampilkan kepada calon siswa/orang tua, dilengkapi judul, tanggal, target, dan isi pengumuman.

3.11. Keluar (Logout)
Untuk mengakhiri sesi, Admin dapat mengklik menu “Keluar” pada bagian bawah sidebar.
