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BAB 1 PENDAHULUAN 

 

A. Latar belakang 

Kelengkapan data anggota organisasi menjadi salah satu hal mutlak yang perlu diperhatikan 

dengan baik. Inventarisasi yang terorganisir secara akurat dapat menjelaskan potensi dan 

kemampuan pengembangan SDM yang dapat melahirkan kebermanfaatan dan kontribusi 

baru. Dengan demikian, Satuan Kerja Penguatan Internal dan Pendampingan Alumni 

Masyarakat SM-3T Institute memandang perlu melaksanakan perampungan database 

Alumni PPG Prajabatan Dikti sebagai sumber utama dalam mengejawantahkan komitmen 

kerja yang telah ada.  

 

B. Maksud dan Tujuan 

1. Menghimpun kelengkapan database Alumni PPG Prajabatan Dikti. 

2. Mendeteksi sejauh mana keterserapan/kebermanfaatan alumni dan pemetaan domisili, 

serta keperluan pengembangan program lainnya. 

C. Sasaran 

Seluruh Alumni PPG Prajabatan Dikti  

 

D. Mekanisme Kerja 

1. Sosialisasi pengisian database Alumni PPG Prajabatan Dikti. 

2. Membangun komunikasi yang intensif dengan koordinator wilayah atau penanggung 

jawab Basecare sebagai aktivator pengisian data. 

3. Mengklasifikasikan hasil pendataan alumni PPG Prajabatan Dikti berdasarkan 

kepemilikan sertifikat pendidik, kecenderungan profesi, dan pemetaan domisili, serta 

keperluan pengembangan program lainnya.  
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BAB 2 CARA REGISTRASI 
 

1. Registrasi awal 

a. Silakan Anda mengakses laman http://databasemsi.or.id, maka akan muncul 

tampilan berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

b. Klik menu “Register” pada bagian kanan atas gambar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Setelah itu, akan tampil seperti gambar di bawah ini, silakan mengisi sesuai data 

Anda. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

KLIK DI SINI 

Nama harus sesuai dengan ijazah dan ditulis 

dengan huruf kapital, contoh: ABDULLAH 

Nomor sertifikat pendidik harus sesuai yang 

tertera pada sertifikat pendidik Anda 

Password yang dibuat akan menjadi password  akun Anda. 

Password yang diisi tidak memiliki batasan karakter 

Silakan isi kembali dengan password yang sama 

Masukkan email Anda yang aktif, sebab admin akan 
mengirimkan konfirmasi  validasi registrasi akun ke email 

Anda. 

http://databasemsi.or.id/


 

 5 

 

 PANDUAN PENJARINGAN DATABASE ALUMNI PPG PRAJABATAN DIKTI  

 

copyright © Masyarakat SM-3T Indonesia -2018 

d. Klik centang pada kotak kecil “Saya telah 

membaca & menyetujui seluruh syarat & 

ketentuan”, kemudian klik “Register”. 

Maka akan muncul kotak dialog seperti 

gambar di samping dan klik OK. 

 

 

 

 

2. Login Akun 

a. Anda akan melakukan tahapan login awal dengan mengisi kembali nomor sertifikat 

pendidik dan password yang telah Anda buat, kemudian klik “Masuk”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Setelah Anda masuk sebagai pendaftar baru, maka akan muncul tampilan seperti 

berikut: 

 

 

  

1 2 

3 

KLIK DI SINI 

Ketik nomor Sertifikat Pendidik 

Anda pada saat registrasi 

Ketik password Anda pada saat 

registrasi 

Foto Profil 
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c. Update foto profil Anda dengan memperhatikan langkah-langkah berikut:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d. Upload file sertifikat pendidik Anda (max 512 kb format *jpg) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e. Selanjutnya akan muncul notifikasi seperti gambar berikut. Klik “Ok” bahwa Anda 

telah menyelesaikan tahapan registrasi awal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Catatan : Setelah Anda melakukan registrasi tahap awal, admin akan memvalidasi 

kesesuaian data dan sertifikat pendidik  yang Anda unggah. Harap tetap mengecek 

email Anda secara berkala serta “Pesan dari Admin” pada akun Anda. 

3. Klik “Pilih Gambar” untuk 

memilih foto profil Anda 

2. Klik “Perbarui Foto 
Profil” 

4. Atur posisi foto Anda 
sesuai ukuran yang 
tersedia  

5. Klik “Simpan” untuk 

memperbarui foto profil 

Anda 

1. Silakan baca “Ketentuan 

Foto”  
3 

2 

1 

5 

4 

Klik “Browse” untuk 
mencari file sertifikat 

pendidik Anda  

Klik “Unggah Dokumen” 
untuk mengupload 

sertifikat pendidik Anda 
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3. Validasi User oleh admin 

a. Akun Perbaikan 

Jika terjadi ketidaksesuaian data yang diinput saat registrasi dengan dokumen 

sertifikat pendidik yang diunggah maka admin akan mengirimkan pesan ke akun 

Anda. Silakan membuka “Pesan dari Admin” 

 

 

 

 

 

 

b. Akun diterima 

Akun Anda diterima oleh admin jika Anda memperoleh “email (spam)” dan “Pesan 

dari Admin” pada akun Anda seperti gambar di bawah ini: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

c. Akun ditolak 

Akun Anda ditolak oleh admin jika Anda memperoleh “email (spam)” seperti di 

bawah ini: 

 

 

 

 

 

Akun Perbaikan 

Akun Database 

ke  abdullah@yahoo.co.id  Email 
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4. Mengupdate Profil 

Pastikan permohonan registrasi awal sudah diterima oleh admin, sehingga Anda dapat 

mengupdate profil Anda. 

a. Data Pribadi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Nama Lengkap dan No. 

Serdik tidak dapat diedit lagi 

Harap isi dengan data yang 

benar 

Harap isi dengan memilih 

sesuai dengan alamat 

domisili Anda 

Harap isi dengan mengetik 

sesuai dengan alamat 

domisili Anda 

123456789 

Klik “Pick” maka akan 

tampil peta berikut, silakan 

ikuti alurnya 

Klik ikon pencarian, 

kemudian ketik alamat 

domisili Anda dengan benar 

Geser ikon lokasi untuk 

menentukan posisi rumah 

Anda 
Klik “Simpan Perubahan” 

untuk menyimpan data 

Anda 

1 

2 

3 
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b. Pendidikan  

Data ini diisi sesuai dengan latar belakang pendidikan Anda. 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Pekerjaan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“No. PPG” diisi sesuai dengan Nomor 

Peserta yang terdapat pada sertifikat 

pendidik Anda 

“Program Studi dan Perguruan Tinggi“ 

pada saat S1 ditulis LENGKAP tanpa 

singkatan 

“Program Studi dan Perguruan Tinggi”  

saat PPG ditulis LENGKAP tanpa 

singkatan 
Klik “Simpan Perubahan” untuk 

menyimpan data Anda 

Silakan dipilih salah satu dari 

“Jenis Profesi” tersebut 

Jika Anda berprofesi lainnya 

silakan diketik profesi yang 

Anda tekuni sekarang 

Silakan dipilih/diisi sesuai 

dengan data tempat Anda 

bekerja 

Klik “Simpan Perubahan” untuk 

menyimpan data Anda 

Silakan mengisi nama 

instansi tempat Anda bekerja 
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d. Dokumen 

Pada bagian dokumen, silakan pilih jenis dokumen yang Anda miliki (max 512 kb 

format *jpg). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Catatan:  

1. Ulangi langkah 1-3 untuk masing-masing jenis dokumen (Jika ada). 

2. Jika ijazah ataupun sertifikat pendidik Anda terdapat kesalahan, silakan 

upload surat keterangan perbaikan pada pilihan “Dokumen lainnya”  

 

 

5. Tahap Akhir 

Setelah mengunggah data profil dan berbagai dokumen untuk database Alumni 

Masyarakat SM-3T Instiute maka selanjutnya silakan periksa kembali semua data Anda 

dengan seksama sebelum melakukan “Logout”. Berikut tahapan “Logout”: 

a. Klik user Anda pada sudut kanan atas  

b. Kemudian klik “Logout” untuk keluar dari akun Anda. 

 

  

Silakan dipilih “Jenis Dokumen” 

yang Anda miliki 

1 

Klik “Browse” untuk mencari 

file dokumen Anda 
Klik “Unggah Dokumen” untuk 

mengirim dokumen Anda ke admin 

2 

3 
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BAB 3 PENUTUP 

Informasi Pengaduan 

Pastikan bahwa informasi yang Anda input sudah tepat. Untuk mengetahui informasi data 

Anda telah valid, mohon agar senantiasa memperhatikan “Pesan dari Admin” pada akun 

pribadi dan email Anda secara berkala. Jika menemukan kendala atau terjadi kesalahan 

penginputan data Anda, harap agar segera melakukan konfirmasi ke email: 

databasemsipusat@gmail.com dengan mencantumkan nama lengkap Anda, nomor sertifikat 

pendidik, nomor peserta PPG Prajabatan Dikti, nomor kontak, dan uraian detail tentang 

kendala yang ditemui. Silakan saling berbagi informasi ini kepada sahabat Masyarakat SM-3T 

Indonesia. 

Demikian disampaikan kepada Masyarakat SM-3T Indonesia di manapun Anda berada 
sekarang. Sekiranya didasari oleh tekad ikhlas Maju Bersama Mencerdaskan Indonesia serta 
ditindaklanjuti sesuai batas usaha dan kemampuan kita. Atas perhatian dan kerja sama yang 
baik, kami menghaturkan limpah terima kasih.  
 
Takzim kami, 

Masyarakat SM-3T Institute 

 


