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LOGIN 
 

Buka crome atau mozila lalu masukan alamat (https://himpaudi-kedungwuni.com/) 

 

 

Akan muncul tampilan seperti di atas. Pada bagian kanan atas terdapat tombol 
“Login”. Silakan klik tombol tersebut. 

 

1.1 Tampilan Awal 

1.2 Tampilan Login 
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Setelah mengklik tombol Login, akan muncul tampilan seperti ini. Masukkan nama 
pengguna dan kata sandi Anda, kemudian klik tombol Masuk. Disarankan Ketika 
sudah selesai DI LOGOUTKAN terlebih dahulu. 

CARA PENGGUNAAN 

1. Kepala Sekolah 

A. Dasboard 

 

 

Pada bagian dasboard kepala sekolah akan muncul informasi dan rekapan. 

B. Data Labul 

 

 

Pada Data Labul, Anda dapat menambahkan data Labul (hanya data milik lembaga 
tersebut yang dapat diunduh) serta melihat lembaga mana saja yang sudah 

2.1 Dasboard Kepala Sekolah 

3.1 Data Labul 
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mengumpulkan data labul. Tersedia juga fitur filter untuk mencari data yang 
dibutuhkan, klik download semua (sesuai filter) akan mendownload semua data 
yang di filter, Klik download terpilih untuk mengunduh data yang dicentang (di 
samping nomor). Untuk mengunduh secara satuan, Anda dapat langsung mengklik 
tombol download.. Untuk menambahkan data labul, pada bagian kanan atas ada 
tombol tambah. 

 

 

Di menu tambah data terdapat beberapa isian, yaitu: 
  

 nama yayasan (tidak dapat diubah), 
 nama sekolah (tidak dapat diubah), 
 bulan (pilih bulan untuk data labul yang akan dikumpulkan, dengan 

kompensasi satu bulan berikutnya), 
 tahun (terisi otomatis),  
 unggah data Labul (untuk mengunggah data labul), 

 
kemudian klik simpan di pojok kanan bawah. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.2 Tampilan Tombol Tambah Data labul 
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C. Data SPJ 
 

 

 

Pada data SPJ, Anda dapat menambahkan data SPJ (hanya data milik lembaga 
tersebut yang dapat diunduh) serta melihat lembaga mana saja yang sudah 
mengumpulkan. Tersedia juga fitur filter untuk mencari data yang diperlukan. Klik 
download terpilih untuk mengunduh data yang dicentang (di samping nomor). Untuk 
mengunduh secara satuan, Anda dapat langsung mengklik tombol download.. 
Untuk menambahkan data SPJ, gunakan tombol tambah yang berada di bagian 
kanan atas. 

 

 

 

Di menu tambah data terdapat beberapa isian, yaitu: 

 nama yayasan (tidak dapat diubah),  
 nama sekolah (tidak dapat diubah),  

4.1 Data SPJ 

4.2 Tampilan Tombol Tambah Data SPJ 
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 tahun (pilih tahun untuk data SPJ yang akan dikumpulkan),  
 tahap (pilih tahap untuk data SPJ yang akan dikumpulkan),  
 triwulan (pilih triwulan untuk data SPJ yang akan dikumpulkan), 
 unggah data SPJ (untuk mengunggah data SPJ),  

kemudian klik simpan di pojok kanan bawah. 

D. Data Prestasi 

 

 

Pada data prestasi, Anda dapat menambahkan data prestasi (hanya data milik 
lembaga tersebut yang dapat diedit dan dihapus). Pada menu aksi kepala sekolah, 
Anda dapat mereviu, mengedit, dan menghapus data, namun hanya dapat melihat 
prestasi dari lembaga lain. Anda juga dapat melihat lembaga mana saja yang sudah 
mengumpulkan serta menggunakan fitur filter untuk mencari data yang diperlukan. 
Gunakan tombol tambah yang berada di bagian kanan atas. 

 

 

 

5.1 Tampilan Data Prestasi 

5.2 Tampilan Tombol Tambah Data Prestasi 
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Di menu tambah data terdapat beberapa isian, yaitu: 

 Judul prestasi (nama kejuaraan yang diikuti),  
 nama sekolah (tidak dapat diubah),  
 tingkat (contoh: kabupaten),  
 bidang (contoh: akademik),  
 penerima (contoh: anak),  
 nama penerima (contoh: Yoga Raditya),  
 tanggal (tanggal mulai lomba),  
 penyelenggara (contoh: dinas pendidikan),  
 peringkat (contoh: juara 1),  
 unggah bukti sertifikat atau foto (jika tidak ada sertifikat dapat 

menggunakan foto saat menerima apresiasi), dan  
 deskripsi (untuk menambahkan informasi lain tentang prestasi tersebut).  

Setelah itu, klik simpan. 

 

E. Data Pendidik 

 

 

Dalam data pendidik, kepala sekolah dapat menambahkan guru, operator, atau 
operator sekaligus guru. Terdapat menu aksi berupa detail (untuk melihat isi data 
guru tersebut), edit (untuk mengedit apabila terdapat kesalahan dalam pengisian 
data; tampilannya sama seperti saat menambahkan Data), dan hapus (untuk 
menghapus data yang tidak diperlukan). 

6.1 Tampilan Data Pendidik 
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Di menu tambah data guru, Anda dapat menambahkan data guru dengan beberapa 
isian, yaitu: 

 nik (berisi 16 digit angka) 
 nama guru (nama guru yang akan ditambahkan) 
 tempat lahir (tempat lahir guru) 
 tanggal lahir (tanggal lahir guru) 
 tmt (terhitung mulai bekerja sejak tanggal berapa) 
 nia (nomor induk anggota) 
 bosda (menerima atau tidak menerima) 
 nuptk (diisi jika guru memiliki nuptk) 
 akun pendidik (alamat akun yang berakhiran @belajar.com) 
 alamat (alamat guru yang ditambahkan) 
 nomor telepon (nomor telepon guru) 
 email (email pribadi guru) 
 sk pengangkatan (contoh: 421.5/09/sk-guru/iv/2022) 
 bukti sk pengangkatan (file sk pengangkatan) 
 pendidikan terakhir (pilih sma, s1, d3, dan sebagainya) 
 bukti pendidikan terakhir (file ijazah, transkrip nilai, dan sebagainya) 
 jabatan (guru, operator, atau operator dan guru) 

Pada bagian akun, terdapat beberapa isian untuk akses login guru, yaitu: 

 username (tanda pengenal guru) 
 password (kode unik untuk keamanan) 
 konfirmasi password (untuk memvalidasi password) 

 status akun (aktif atau nonaktif) 
 

 

 

6.2 Tampilan Tambah Data Guru 



  
 

8 
 Manual Book Manajement Himpudi Kedungwuni | Edisi 2 2025 

 

F. Profil 

 

 

Di dalam menu profil terdapat informasi lengkap mengenai data sekolah dan kepala 
sekolah. Tombol edit berfungsi untuk mengubah isi data. Beberapa data wajib diisi, 
sehingga Anda dimohon untuk menyiapkan datanya terlebih dahulu. 

 

 

 

Pada tampilan edit profil sekolah terdapat beberapa isian, yaitu: 

 alamat (alamat lembaga) 
 kecamatan (kecamatan tempat lembaga berada) 
 kabupaten (kabupaten tempat lembaga berada) 
 provinsi (provinsi tempat lembaga berada) 
 kode pos (kode pos lembaga) 

7.1 Tampilan Profil 

7.2 Tampilan Edit Profil Sekolah 
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 email (email lembaga) 
 nomor akta pendirian (contoh: no. 07/akta notaris/iii/2019) 
 tahun berdiri (tahun berdirinya lembaga) 
 luas tanah (luas tanah lembaga dalam meter persegi) 
 status tanah (contoh: hak milik) 
 status bangunan (contoh: sewa) 
 status akreditasi (contoh: a) 
 nomor izin operasional (contoh: 421.1/123/disdik/2021) 
 sk pertama (dokumen sk pertama sekolah) 
 spt (dokumen pajak sekolah) 
 akta pendirian (dokumen akta pendirian) 
 akreditasi (dokumen hasil akreditasi) 
 izin operasional (dokumen izin operasional) 

Setelah semua data diisi, klik simpan. 

 

 

 

Pada tampilan edit profil kepala sekolah terdapat beberapa isian, yaitu: 

 nik (nomor induk kependudukan kepala sekolah) 
 tanggal lahir (tanggal lahir kepala sekolah) 
 tempat lahir (tempat lahir kepala sekolah) 
 pendidikan terakhir (jenjang pendidikan terakhir kepala sekolah) 
 bukti pendidikan terakhir (unggahan dokumen ijazah atau bukti pendidikan 

lainnya) 
 nuptk (diisi jika kepala sekolah memiliki nuptk) 
 nia (nomor induk anggota) 
 bosda (status menerima atau tidak menerima bosda) 
 tmt (terhitung mulai tugas sebagai kepala sekolah) 
 akun pendidik (akun dengan domain @belajar.com) 
 alamat (alamat tempat tinggal kepala sekolah) 

7.3 Tampilan Edit Profil kepala Sekolah 
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 no. telepon/hp (nomor telepon yang dapat dihubungi) 
 email (email pribadi kepala sekolah) 
 sk pengangkatan (nomor surat keputusan pengangkatan) 
 bukti sk pengangkatan (unggahan dokumen sk pengangkatan) 

Setelah semua data diisi dengan benar, klik simpan untuk menyimpan perubahan. 

 

 

Jangan Lupa Logout. 

 

2. Operator / Operator Dan Guru 

A. Dasboard 

 

 

Dashboard bertujuan memberikan informasi rekapan data dari data labul, data SPJ, 
prestasi sekolah, dan data pendidik. 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.1 Dasboard Operator  
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B. Data Labul 

 

 

Pada Data Labul, Anda dapat menambahkan data Labul (hanya data milik lembaga 
tersebut yang dapat diunduh) serta melihat lembaga mana saja yang sudah 
mengumpulkan data labul. Tersedia juga fitur filter untuk mencari data yang 
dibutuhkan, klik download semua (sesuai filter) akan mendownload semua data 
yang di filter, Klik download terpilih untuk mengunduh data yang dicentang (di 
samping nomor). Untuk mengunduh secara satuan, Anda dapat langsung mengklik 
tombol download.. Untuk menambahkan data labul, pada bagian kanan atas ada 
tombol tambah. 

 

 

 

Di menu tambah data terdapat beberapa isian, yaitu: 
  

 nama yayasan (tidak dapat diubah), 
 nama sekolah (tidak dapat diubah), 

9.1 Data Labul 

9.2 Tampilan Tombol Tambah Data Labul 
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 bulan (pilih bulan untuk data labul yang akan dikumpulkan, dengan 
kompensasi satu bulan berikutnya), 

 tahun (terisi otomatis),  
 unggah data Labul (untuk mengunggah data labul), 

 
kemudian klik simpan di pojok kanan bawah. 
 
C. Data SPJ 

 

 

Pada data SPJ, Anda dapat menambahkan data SPJ (hanya data milik lembaga 
tersebut yang dapat diunduh) serta melihat lembaga mana saja yang sudah 
mengumpulkan. Tersedia juga fitur filter untuk mencari data yang diperlukan. Klik 
download terpilih untuk mengunduh data yang dicentang (di samping nomor). Untuk 
mengunduh secara satuan, Anda dapat langsung mengklik tombol download.. 
Untuk menambahkan data SPJ, gunakan tombol tambah yang berada di bagian 
kanan atas. 

 

 

10.1 Data SPJ 

10.2 Tampilan Tombol Tambah Data SPJ 
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Di menu tambah data terdapat beberapa isian, yaitu: 

 nama yayasan (tidak dapat diubah),  
 nama sekolah (tidak dapat diubah),  
 tahun (pilih tahun untuk data SPJ yang akan dikumpulkan),  
 tahap (pilih tahap untuk data SPJ yang akan dikumpulkan),  
 triwulan (pilih triwulan untuk data SPJ yang akan dikumpulkan), 
 unggah data SPJ (untuk mengunggah data SPJ),  

kemudian klik simpan di pojok kanan bawah. 

D. Data Prestasi 

 

 

Pada data prestasi, Anda dapat menambahkan data prestasi (hanya data milik 
lembaga tersebut yang dapat diedit dan dihapus). Pada menu aksi kepala sekolah, 
Anda dapat mereviu, mengedit, dan menghapus data, namun hanya dapat melihat 
prestasi dari lembaga lain. Anda juga dapat melihat lembaga mana saja yang sudah 
mengumpulkan serta menggunakan fitur filter untuk mencari data yang diperlukan. 
Gunakan tombol tambah yang berada di bagian kanan atas. 

 

11.1 Tampilan Data Prestasi 

11.2 Tampilan Tombol Tambah Data Prestasi 
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Di menu tambah data terdapat beberapa isian, yaitu: 

 Judul prestasi (nama kejuaraan yang diikuti),  
 nama sekolah (tidak dapat diubah),  
 tingkat (contoh: kabupaten),  
 bidang (contoh: akademik),  
 penerima (contoh: anak),  
 nama penerima (contoh: Yoga Raditya),  
 tanggal (tanggal mulai lomba),  
 penyelenggara (contoh: dinas pendidikan),  
 peringkat (contoh: juara 1),  
 unggah bukti sertifikat atau foto (jika tidak ada sertifikat dapat 

menggunakan foto saat menerima apresiasi), dan  
 deskripsi (untuk menambahkan informasi lain tentang prestasi tersebut).  

Setelah itu, klik simpan. 

 

E. Data Pendidik 

 

 

Dalam data pendidik, kepala sekolah dapat menambahkan guru, operator, atau 
operator sekaligus guru. Terdapat menu aksi berupa detail (untuk melihat isi data 
guru tersebut), edit (untuk mengedit apabila terdapat kesalahan dalam pengisian 
data; tampilannya sama seperti saat menambahkan Data), dan hapus (untuk 
menghapus data yang tidak diperlukan). 

12.1 Tampilan Data Pendidik 
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Di menu tambah data guru, Anda dapat menambahkan data guru dengan beberapa 
isian, yaitu: 

 nik (berisi 16 digit angka) 
 nama guru (nama guru yang akan ditambahkan) 
 tempat lahir (tempat lahir guru) 
 tanggal lahir (tanggal lahir guru) 
 tmt (terhitung mulai bekerja sejak tanggal berapa) 
 nia (nomor induk anggota) 
 bosda (menerima atau tidak menerima) 
 nuptk (diisi jika guru memiliki nuptk) 
 akun pendidik (alamat akun yang berakhiran @belajar.com) 
 alamat (alamat guru yang ditambahkan) 
 nomor telepon (nomor telepon guru) 
 email (email pribadi guru) 
 sk pengangkatan (contoh: 421.5/09/sk-guru/iv/2022) 
 bukti sk pengangkatan (file sk pengangkatan) 
 pendidikan terakhir (pilih sma, s1, d3, dan sebagainya) 
 bukti pendidikan terakhir (file ijazah, transkrip nilai, dan sebagainya) 
 jabatan (Di dalam role operator hanya bisa menambahkan guru) 

Pada bagian akun, terdapat beberapa isian untuk akses login guru, yaitu: 

 username (tanda pengenal guru) 
 password (kode unik untuk keamanan) 
 konfirmasi password (untuk memvalidasi password) 

 status akun (aktif atau nonaktif) 
 
 
 
 

12.2 Tampilan Tambah Data Guru 
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F. Profil 

 

 

Di dalam menu profil terdapat informasi lengkap mengenai data sekolah dan 
Operator. Tombol edit berfungsi untuk mengubah isi data. Beberapa data wajib 
diisi, sehingga Anda dimohon untuk menyiapkan datanya terlebih dahulu. 

 

 

Pada tampilan edit profil sekolah terdapat beberapa isian, yaitu: 

 alamat (alamat lembaga) 
 kecamatan (kecamatan tempat lembaga berada) 
 kabupaten (kabupaten tempat lembaga berada) 
 provinsi (provinsi tempat lembaga berada) 
 kode pos (kode pos lembaga) 
 email (email lembaga) 

13.1 Tampilan Profil 

13.2 Tampilan Edit Profil Sekolah 
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 nomor akta pendirian (contoh: no. 07/akta notaris/iii/2019) 
 tahun berdiri (tahun berdirinya lembaga) 
 luas tanah (luas tanah lembaga dalam meter persegi) 
 status tanah (contoh: hak milik) 
 status bangunan (contoh: sewa) 
 status akreditasi (contoh: a) 
 nomor izin operasional (contoh: 421.1/123/disdik/2021) 
 sk pertama (dokumen sk pertama sekolah) 
 spt (dokumen pajak sekolah) 
 akta pendirian (dokumen akta pendirian) 
 akreditasi (dokumen hasil akreditasi) 
 izin operasional (dokumen izin operasional) 

Setelah semua data diisi, klik simpan. 

 

 

Pada tampilan edit profil Operator terdapat beberapa isian yang harus dilengkapi, 
yaitu: 

 nik – berisi 16 digit nomor induk kependudukan. 
 tempat lahir – tempat lahir kepala sekolah. 
 tanggal lahir – tanggal lahir kepala sekolah. 
 pendidikan terakhir – jenjang pendidikan terakhir yang ditempuh. 
 bukti pendidikan terakhir – dokumen pendukung seperti ijazah atau transkrip 

nilai. 
 nuptk – nomor unik pendidik dan tenaga kependidikan (diisi jika memiliki). 
 nia – nomor induk anggota. 
 tmt – terhitung mulai tanggal bertugas. 
 bosda – status menerima atau tidak menerima bantuan operasional. 
 akun pendidik – alamat akun pendidik, misalnya nama@domain. 
 alamat – alamat lengkap kepala sekolah. 
 no. telepon/hp – nomor telepon atau nomor handphone yang aktif. 

13.3 Tampilan Edit Profil operator Sekolah 
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 email – email pribadi kepala sekolah. 
 sk pengangkatan – nomor surat keputusan pengangkatan. 
 bukti sk pengangkatan – dokumen pendukung berupa file sk pengangkatan. 

Setelah semua data diisi dengan benar dan sesuai, klik tombol simpan untuk 
memperbarui profil kepala sekolah. 

 

 

Jangan Lupa Logout. 

 

 

3. Guru 
Di bagian ini, guru tidak dibebani untuk melakukan pengisian data. Guru hanya 
dapat melihat dan mengunduh data yang tersedia. 

A. Dasboard Guru 

 

 

Dashboard bertujuan memberikan informasi rekapan data dari data labul, data SPJ, 
prestasi sekolah, dan data pendidik. 

 

 

 

14.1 Tampilan Dasboard Guru 



  
 

19 
 Manual Book Manajement Himpudi Kedungwuni | Edisi 2 2025 

 

B. Data Labul 

 

 

Di halaman labul, guru hanya dapat melihat data yang sudah terkumpul. 

C. Data SPJ 

 

 

Di halaman SPJ, guru hanya dapat melihat data yang sudah terkumpul. 

  

15.1 Tampilan Labul Guru 

16.1 Tampilan SPJ Guru 
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D. Data Prestasi Sekolah 

 

 

Di halaman Data Prestasi, guru hanya dapat melihat data yang sudah terkumpul. 

E. Ganti Password 

 

 

Pada tampilan ini, guru dapat mengganti kata sandi secara mandiri dengan 
memasukkan kata sandi lama terlebih dahulu. 

  

17.1 Tampilan Data Prestasi Guru 

18.1 Tampilan Ganti Password 
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F. Profil 

 

 

Pada tampilan profil guru, guru hanya dapat melihat data diri dan mengunduh 
dokumen yang tersedia. 

 

Jangan Lupa Logout. 

  

19.1 Tampilan Profil Guru 
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CONTACT 
 

 


