MODUL AKUN PK - SIANAS

A. Tampilan Halaman Home Akun PK
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Halaman Utama | Sianas V2

Foto

D : PK-13-0049

Nama Lengkap : Akbar Romadan

Nama Panggilan : Akbar

Email : akbaromadan@gmail.com
No HP : +62 8973403992
Facebook : Akbar Romadan

Twitter : @akbaromadan
Sekretariat : SEMARANG

Universitas t AKIN

Fakultas : Tehnik Kimia

Komunitas yang didampingi » SMA Sint Louis Semarang
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Pada tampilan Home, akan terdapat informasi mengenai data diri PK (Pendamping Komunitas). Jika ada
data diri yang belum lengkap atau kurang sesuai, harap diedit sesuai dengan data yang ada.

B. Menu-Menu dalam Akun PK

’f* Home
1.
Fungsi menu ini untuk mengembalikan ke halaman awal.
5 £ My Profile
Fungsi menu ini untuk melihat, mengedit, dan mengupdate data diri PK.
Orang Tua Asuh ¥
3.

Menu ini berfungsi untuk melihat data orang tua asuh yang menjadi donatur dari anak-anak yang
berada di komunitas atau sekolah yang PK dampingi. Berikut ini tampilan data donatur:
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jo) Nama Email No HP Status
1 D-11-0079 Steve Kurniawan stvkurniawan@yahoo.com +62 81586002698 Lunas sampai akhir tahun ajaran
2 D-11-0280 Lucky Christian Ickychristian@gmail.com +62 81311111808 Lunas sampai akhir tahun ajaran
3 D-11-0281 Anglena Dhonna Offia anglena.dhonna@gmail.com +62 8157018966 Lunas sampai akhir tahun ajaran
4 D-11-0287 MARIA GORETTL INDAH BUDIASTUTI emjie_fubby@yahoo.com +62 81325522365 Menunggak
5 D-12-0498 stefany Adi Wahyuningrum stefanyadi@yahoo.com +62 81252445852 Lunas sampai akhir tahun ajaran
6 D-13-0657 Joanes Prawira Lim prawira_l@yahoo.com +62 81807170100 Lunas sampai bulan ini
7 D-13-0658 Andi andi1718@yahoo.com +62 81901630809 Lunas sampai bulan ini
8 D-13-0752 Lili Yanti lilinuro264@gmail.com +62 8119936144 Lunas sampai akhir tahun ajaran
9 D-13-0772 Christopher Sinuhaji christopher.sinuhaji@gmail.com +62 81375188786 Menunggak
10 D-13-0782 Elisabeth EW ellwhy@gmail.com +62 85216400550 Lunas sampai bulan ini
11 D-13-079% Ana Yuliana christwidya.utomo@gmail.com +62 80000000 Lunas sampai bulan ini
12 D-13-0810 Erina Kurnia Ponda erina_ponda@yahoo.com +62 8156003475 Mengundurkan diri
13 D-13-0869 FX Novendra S P fr.novendra@gmail.com +62 82167891001 Lunas sampai bulan ini
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lenunggu sianas.aat.or.d...

Untuk melihat data donatur, klik salah satu akun donatur, klik bagian detail, maka PK akan
mendapatkan informasi mengenai donatur, jika PK ingin menghubungi donatur, mengenai anak
asuhnya.

Komunitas / Sekolah

Menu ini terdiri dari submenu-submenu, antara lain:
Data Komunitas/Sekolah

Terdapat submenu Data dan Entry Komunitas/Sekolah.
Fungsinya untuk melihat, mengedit dan mengupdate data komunitas yang PK dampingi. Data
yang biasanya diedit dan diupdate adalah, nomor rekening sekolah.

Data Penanggungjawab Komunitas/Sekolah
Entry Penanggungjawab Komunitas/Sekolah

Fungsi menu ini, untuk melihat, mengedit dan mengupdate data PJ (Penanggung Jawab). Data
yang biasa diedit dan diupdate adalah pergantian PJ yang ada di komunitas/sekolah tersebut.

Data Transfer Beasiswa
Semua Transfer Beasiswa
Fungsi menu ini, untuk mengupload tanda terima dan kuitansi komunitas/sekolah yang PK
dampingi. Selain itu juga berfungsi untuk melihat, mengecek dan mengirim tanda terima dan
kuitansi ke donatur.
Anak Asuh ¥

Ketika menu ini diklik, akan muncul :

Data Anak Asuh

Entry Anak Asuh



a. Data Anak Asuh, untuk melihat detail anak asuh pada komunitas yang PK dampingi. Berikut
ini adalah tampilannya:
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Anak asuh
Kemunitas| Semua Komunitas ~ Status : Semua Status v Pendidikan : Semua Tingkat v SPP: Semua Status
Pencarian : \, Search | <4 Clear |[& Excel| (= Print

Data Anak Asuh
@ Tambah [ Deta
0
13-01400
13-01585
13-01831
13-01935
13-01936
13-01937
13-01938
13-01939

eI -V VPR N

13-01972
10 13-02037

13-02043
12 13-02071

# Edit § Dataspp [=]Datastatus [iZ] Data Prestasi & Kegiatan Organisasi =] Data Bimbingan Konseling [] open in New Tab

NAMA KOMUNITAS KELAS STATUS SPP TAHUN AJARAN INI - STATUS SPP DONATUR
Maria Ana Mei Lestari SMA Sint Louis Semarang SMA/SMK Kelas 12 Naik Kelas 100000.00 Aktif D-11-0079
Fransiska Santi Dewi Pertiwi SMA Sint Louis Semarang Lulus SMA Lulus Belum Diset | Belum Diset |
Thomas Mediza SMA Sint Louis Semarang Lulus SMA Lulus Belum Diset | Belum Diset |
Marillac Lauris Metarasta SMA Sint Louis Semarang Lulus SMA Lulus Belum Diset | Belum Diset |
Nice Luis Inneke SMA Sint Louis Semarang Lulus SMA Lulus Belum Diset | Belum Diset |
Vinsensius Rico Priharyanto SMA Sint Louis Semarang Lulus SMA Lulus Belum Diset | Belum Diset |
Arviana Vica Avisha SMA Sint Louis Semarang Lulus SMA Lulus Belum Diset | Belum Diset |
Daniel Vallamikha SMA Sint Louis Semarang Lulus SMA Lulus Belum Diset | Belum Diset |
Villiane Marissa Gunawan SMA Sint Louis Semarang SMA/SMK Kelas 12 Naik Kelas 100000.00 Aktif D-14-1518
Florentia Niken Anggraeni SMA Sint Louis Semarang SMA/SMK Kelas 12 Naik Kelas 100000.00 Aktif D-13-0659
Lolita Berliana Wirantaya SMA Sint Louis Semarang SMA/SMK Kelas 12 Naik Kelas 100000.00 Aktif D-14-1518
Resy Freeda Claudia SMA Sint Louis Semarang SMA/SMK Kelas 12 Naik Kelas 100000.00 Aktif D-14-1595
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Pada Data Anak Asuh, terdapat tool tambahan (selain tool tambah, harus meng-klik nama

anak asuh terlebih dahulu, baru tool terebut berfungsi), yaitu :

Vi.

Vii.

Tambah

Fungsinya sama seperti Entry Anak Asuh.

Detail

Fungsinya untuk melihat detail anak asuh yang PK dampingi.

Edit

Fungsinya untuk mengedit dan mengupdate data anak asuh yang PK dampingi.

Data SPP

Fungsinya untuk meng-set besaran SPP yang dibantu.

Data Prestasi & Kegiatan Organisasi

Fungsinya untuk mengupload ijasah (Riwayat Pendidikan), raport (Data Prestasi), dan
keterangan prestasi lain.

Data Bimbingan Konseling

Tool ini digunakan untuk anak asuh PT.

Open in New Tab

Tool ini digunakan untuk membantu, tetap berada di halaman Data Anak Asuh,
sehingga tidak membuat PK kerepotan, harus membuka ulang halaman yang sama.

b. Entry Anak Asuh, digunakan untuk menginput data anak asuh yang telah diterima setelah

wawancara anak asuh dan telah disepakati melalui rapat pleno.

{=] Laporan

b4

Menu ini terdiri atas submenu:

Laporan Anak Asuh

Submenu ini berfungsi sebagai laporan secara keseluruhan mengenai data anak asuh, seperti:



i. Data Diri Anak Asuh
ii. Data SPP Anak Asuh
iii. Data Prestasi Anak Asuh

Laporan Komunitas / Sekolah

Submenu ini berfungsi sebagai data komunitas/sekolah, tahun ajaran berapa mulai dibantu
dan siapa & berapa anak asuh yang telah dibantu di komunitas/sekolah tersebut.
7. Help
Menu tambahan.

C. Standart Prosedur Operasional (SPO)

SPO ini diberikan untuk menginformasikan kepada PK, hal-hal apa saja yang PK lakukan setiap bulan
atau semesternya.

1. Input Anak Asuh (AA)

Penginputan AA bertujuan untuk mempersiapan data AA yang baru didaftarkan ke SIANAS, agar
mendapatkan orang tua asuh pada proses lelang. AA yang diinput adalah AA yang sudah
mendaftarkan di pihak komunitas/sekolah yang telah mengajukan/berkerjasama dengan AAT,
dan mengikuti proses wawancara, sehingga pada rapat pleno dapat ditentukan, AA mana saja
yang memenuhi kriteria.
Proses lelang adalah proses dimana AA diambil/dipilih oleh donatur. Proses lelang diadakan 2 kali
dalam satu tahun, yaitu:

e 10Juli—31 Agustus

e 10 Desember —31 Januari
Dengan batas penginputan AA :

e Pengajuan semester ganjil & mutasi : 10 Juli

e Pengajuan semester genap : 10 Desember.

Berikut ini adalah proses penginputan AA :
a. Siapkan semua data anak asuh yang akan diinput (data diri AA, berkas wawancara AA, softfile
foto AA).
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Transfer Tak Dikenal

Wednesday, 31 December 2014 (Tahun Ajaran 2014/2015)

Selamat Datang di Sistem Informasi Anak Asuh (SIANAS) Anak - Anak Terang

TRANSFER TAK DIKENAL

Tanggal

2014-12-20

2014-12-22

2014-11-29

b 2014-11-27

Jumiah

50000

300000

200000

100000

Rekening Tujuan Rekening Pengirim Keterangan
BCA a.n Yayasan AAT Indonesia Bank : BCA. A.n : GABRIEL TRSF E-BANKING CR TANGGAL
SEFRIYANTO :20/12 20/12 WSID:00251 GABRIEL

SEFRIYANTO

Mandiri a.n Yayasan AAT Bank : Mandiri. A.n : JUDISTIRA AJI Transfer ATM S1ADA3GO /4316

Indonesia PUNGKI SAPAR /ATM-CANDI MAS

Mandiri a.n Yayasan AAT Bank : 0. A.n: TANPA NAMAN 1370000445557

Indonesia PENGIRIM 5371762440012180

BCA a.n Yayasan AAT Indonesia Bank : BCA. A.n: LIE SAN TRSF E-BANKING CR 27/11

A

Log in ke sianas.aat.or.id dengan akun PK. Akun PK, memiliki kode PK-xx-xxxx. Saat log in,
harap diperhatikan username dan password yang telah diberikan (jika belum, harap laporan
ke koordinator sekretariat kota, yang kemudian koordinator yang bersangkutan dapat
meminta bantuan Team Admin SIANAS, untuk membuatkan akun PK). Jika ada masalah log
in, laporkan ke sianas@anakanakterang.web.id .
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Setelah masuk ke SIANAS, masuk klik bagian Anak Asuh, lalu pilih submenu Entry Anak Asuh.
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Foto

D : PK-13-0049
Nama Lengkap : Akbar Romadan
Nama Panggilan : Akbar

Email : akbaromadan@gmail.com
No HP 1 +62 8973403992
Facebook : Akbar Romadan
Twitter : @akbaromadan
Sekretariat : SEMARANG
Universitas 1 AKIN

Fakultas : Tehnik Kimia

Komunitas yang didampingi ® SMA Sint Louis Semarang

£ Edit
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Data Anak Asuh
Entry Anak Asuh
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d. Akan terbuka halaman seperti berikut :



e.
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Buat Data Anak Asuh Baru

Data diri anak asuh

Sekolah / Komunitas :  [Pilih Sekolah / Komunitas) v

Nama Lengkap

Nama Panggilan

Jenis Kelamin HEE v

Agama

Tempat Lahir

Tanggal Lahir B #) Format : Y¥YY-MM-DD. Conitoh : 1994-10-17

‘Alamat Rumah

Jalan
*)Isi dengan Nama Jalan & Nomor Rumah / Gedung atau Nama Desa / Kelurahan, RT/RW & Kecamatan

Kabupaten / Kota
Provinsi / State
Kode Pos

Negara : | Indonesia ~

Copyright ©Yayasan AT Indonesia.Developed by Dmah I - Gateway o Your T Salutions
Pada bagian Pilih Komunitas/Sekolah, hanya komunitas/sekolah yang PK dampingi yang
berada dilist tersebut. Isikan data AA secara lengkap, sesuai yang ada dalam Form Data Diri
Anak Asuh.

Pada bagian foto dan kelas, harap diperhatikan:
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No HP : Indonesia(+62)
No HP Alternatif : Indonesia(+62)
No Telp : | Indonesia(+62)
Email

Email Alternatif

Choose File

Foto * %) Kosongkan jika tidak mengganti foto !

+) Format file yang diterima : *jpg *.png. Ukuran Max 100Kb, Resolusi Max : 1000p  1000px
Data Pendidikan
Pendidikan Terakhir / Saat Ini : | [Pilih Pendidikan Terakhir] ~

Kondisi Keluarga

Anak Ke- 8 % dari 3| |bersaudara

Nama Ayah

Pekerjaan Ayah B Penghasilan : Rp 3 | per bulan
Nama Ibu

Pekerjaan Ibu H Penghasilan : Rp 2. per bulan

Alamat Orang Tua
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° Foto

Pada keterangan sudah dijelaskan, ukuran maksimal foto yang bisa diupload 100 KB,
namun lebih baik diupload < 50 KB (144 x 191 pixel), agar memuat mudah diupload.

° Pendidikan Terakhir/Saat Ini (Kelas)

o Pengajuan untuk semester ganijil, kelas harus dinaikkan satu tingkat. Misal, A saat
ini kelas 1 semester ini, ketika tahun ajaran baru menjadi kelas 2, sehingga di
SIANAS dipilih kelas 2.



f.

g.

o Pengajuan untuk semester genap, kelas tidak perlu dinaikan, karena masih
berada di tahun ajaran yang sama.
Pada bagian paling bawah, terdapat

< C' | [ sianas.aator.id/index.php/anakasuh/create
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Kabupaten / Kota

Provinsi / State

Kode Pos

Negara | Indonesia v
Status Tempat Tinggal | Rumah Sendiri N
No HP Orang Tua : Indonesia (+62) W

No Telp Orang Tua : v

Kendaraan Yang Dimiliki : Mobil:| g Sepeda Motor:| g Sepeda: 0

Kondisi Keluarga

*)Minimal 100 karakter

Mulai dibantu ¢ |2014-07-01 v
Status : Menunggu konfirmasi
Password

& Simpan || @ Kembal
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e Harap pada bagian kondisi keluarga, diisi yang dapat membuat donatur tertarik. Ini
adalah salah satu bagian terpenting, yang membuat donatur mengambil anak asuh pada
proses lelang.

e Mulai dibantu, disesuaikan dengan pengajuan anak asuh, apakah untuk semester ganijil
(1 Juli) atau untuk semester genap (1 Januari). NB : Pada SIANAS, system pencatatan
tanggal dimulai dari tahun-bulan-tanggal, ex : 2015-07-01.

e Password, sementara dikosongi terlebih dahulu, karena akun AA untuk SD, SMP, dan
SMA belum diberlakukan.

Lalu simpan. Secara otomatis, akan masuk ke halaman Data SPP
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Set Status Anak Asuh

Data Dirl

D : 1403106
Nama Lengkap : Nama Contoh
Jenis Kelamin g b
Komunitas : SMA Sint Louis Semarang
Tempat, Tgl Lahir : Contoh, 01 January 2015
Pendidikan Terakhir : SDKelas 1

Status : Menunggu Konfirmasi
Set SPP Bulanan per Tahun Ajaran

Data SPP Tahun Ajaran ini belum di set !

Tahun Ajaran : Tahun Ajaran 201472015

SPP/ bulan : Rp

Berlaku Mulai 1 2014-07-01 v

Berlaku Sampai 1 2015-06-30 v

Status : | Menunggu Konfirmasi v
[l simpan || @ Kemba
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e Padabagian SPP/bulan, harap memasukkan SPP sesuai dengan kesepakatan rapat pleno,
bukan SPP yang diajukan oleh pihak sekolah. Dengan ketentuan sebagai berikut:

o SD/sederajat : Maksimal SPP yang bisa dibantu Rp 50.000

o SMP/sederajat : Maksimal SPP yang bisa dibantu Rp 75.000

o SMA/sederajat : Maksimal SPP yang bisa dibantu Rp 100.000
e Berlaku mulai dan sampai disesuaikan dengan pengajuan

o Semester Ganjil : 1Juli(201x-07-01) sampai (201y-06-30)

o Semester Genap : 1Januari(201y-01-01) sampai (201y-06-30)
e Status tetap Menunggu Konfirmasi, karena harus dicek terlebih dahulu oleh Tim Data
Admin SIANAS.

e Simpan

Input selesai. NB : jika ada beberapa data yang belum dilengkap, maka anak asuh tersebut
belum bisa dilelang.

2. Penguploadan Tanda Terima dan Kuitansi

Sebagai tanggung jawab AAT kepada donatur, setiap bulan PK wajib mengirimkan tanda terima
dan kuitansi kepada donatur. Berikut ini prosedurnya :

a.

b.

Siapkan berkas (maksimal 400 KB) dalam bentuk .jpg, .png, atau .pdf. NB : untuk tanda terima
yang lebih dari satu lembar/halaman, maka dijadikan satu dalam bentuk file .pdf (lihat
lampiran 1). Dicek terlebih dahulu, pada tanda terima apakah anak asuhnya sudah sesuai
dengan SK yang telah diberikan kepada pihak komunitas/sekolah atau data anak asuh di
SIANAS.

Pilih menu Komunitas/Sekolah, lalu klik submenu Data Transfer Beasiswa
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Data Komunitas/Sekolah
Halaman Utama | Sianas V2

Entry Komunitas/Sekolah

Data Penanggungjawab Komunitas/Sekolah
Entry Penanggungjawab Komunitas/Sekolah

Fore : e Data Transfer Beasiswa
Semua Transfer Beasiswa

D : PK-13-0049

Nama Lengkap : Akbar Romadan

Nama Panggilan : Akbar

Email : akbaromadan@gmail.com

No HP 1 +62 8973403992

Facebook : Akbar Romadan

Twitter : @akbaromadan

Sekretariat : SEMARANG

Universitas t AKIN

Fakultas : Tehnik Kimia

Komunitas yang didampingi : = SMA Sint Louis Semarang

# Edit || @ Kembali
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¢. Akan muncul halaman sebagai berikut:

= =» € | [} sianasaator.id/indexphp/transferbeasiswa
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D sfer Beasiswa

Dal munitas

@ Tambah & Riwayat ) Open in New Tab Filter Bulan SPP | semua ~ Pencarian : @, Search

ID KOMUNITAS NAMA KOMUNITAS TAHUN AKADEMIK SPP BULAN

ahun Ajaran 2014/2015

\gustus,September, Oktober,November, Desember
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Klik komunitas yang ingin diupload tanda terima dan kuitansinya terlebih dahulu, kemudian
klik tool Tambah.
d. Pada halaman berikutnya, akan terlihat sebgai berikut :
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Nama Komunitas : SMA Sint Louls Semarang
No Telp. 1 462248501719

Email : smasintlouis@ypak-smg.org
Input Data Transfer Beasiswa

Tahun Ajaran | Tahun Ajaran 2014/2015 v

Rekening Tujuan

Nama Bank : BRI
No Rekening 1 |0982-01-036927-53-9
Atas Nama : |SMA Sint Louis Semarang

Jumlah Transfer
Untuk SPP Bulan : Jul Agt Sep Okt Nov Des Jan Feb Mar Apr Mei Jun

Uraian

Choose File | No file chosen

Upload Kwitansi -
Kosongkan jika fidak mengupload file!

Choose File | No file chosen

Upload Tanda Terima :
Kasongkan jika tidak menguplozd file!

[= simpan | @ Kemba
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Mohon diperhatikan :

e Untuk bagian Tahun Ajaran, Nama Bank, No Rekening, dan Atas Nama tidak perlu
diperhatikan, karena data tersebut secara otomatis oleh sistem SIANAS akan
diambilkan dari data komunitas yang PK damping. NB : Jika pihak komunitas/sekolah
mengkonfirmasikan pergantian no rekening, harap segera diedit dan dilaporkan ke
sianas@anakanakterang.web.id dan keuangan@anakanakterang.web.id karena

berkaitan transferan beasiswa SPP AA satu komunitas/sekolah, dan tidak terjadi
salah transfer.

e Pada bagian Jumlah Transfer, diisi sesuai dengan yang tertera di tanda terima dan
kuitansi yang telah dicek sebelumnya. NB : Pengisian ini, ditulis angkanya saja, tanpa
Rp maupun titik, ex : Jumlah yang ditransfer Rp 2.800.000 maka ditulis 2800000 .

e SPP Bulan, pilih bulannya sesuai dengan tanda terima dan kuitansi yang telah dicek
sebelumnya.

e Uraian, bisa diisi keterangan, ex :
“Pembayaran SPP 28 Anak Asuh SMA Sint Louis Semarang untuk bulan Desember
2014” .

e Upload Kuitansi, upload file kuitansi yang telah disiapkan dan dicek sebelumnya.

e Upload Tanda Terima, upload file tanda terima yang telah disiapkan dan dicek
sebelumnya.

e Simpan.

e. Kemudian buka menu Komunitas/Sekolah, pilih submenu Semua Trasnferan Beasiswa, lalu
muncul halaman berikut:


mailto:sianas@anakanakterang.web.id
mailto:keuangan@anakanakterang.web.id

€ | @ sianss.aatorid/index.php/ira q-G PAluea + # =
ANAK-ANAK a 9% SISTEM INFORMASI ANAK ASUH
S inn #kbar Romadan (PK) » Wednesday, 31 Dacember 2014 (Tahun Ajaran 2014/2015) | & Logout

7t Home

£ Myprofile I8 OrangTua Asuh ~ {E Komunitas / Sekolah ~ I3 AnakAsuh ~ 7] Laporan ~ (L) Help ~

Data Transfer Beasiswa

Komunitas :

Semua Komunitas v Status : Semua Status v Tahun : | Semua Tahun Akademik ~ Bulan: | Semua

v
Sekretariat:  Semua Sekretariat ~ Tanggal : “sd. Pencarian : \, Search || 9 Clear | [k Export | g Print
Daftar Transfer Beasiswa =

# Detail # Edit ™ Hapus E3 Kirim Bukti Transfer

ID TAHUN KOMUNITAS BANK NO. REK AN TGL. KODE BULAN JUMLAH  KWITANSI TANDA TERIM STATUS KIRIM EMATL

1 100 2014/2015  SMA Sint Louis Semarang BRI 0082-01-036927-53-9  SMA Sint Louis Semarar 2014-12-10  R-DES-14-533  Desember 2.800.000 Ada Ada Sudah ditransfer 2014-12-14

2 796 2014/2015  SMASint Louis Semarang BRI 0982-01-036927-53-9  SMA Sint Louis Semarar 2014-11-07  R-NOV-14-559  Nowember 2.800.000 Ada Ada Sudah ditransfer 2014-11-10

3 1532 2014/2015  SMASint Louis Semarang BRI 0982-01-036927-53-0  SMA Sint Louis Semarar 2014-10-06  R-OKT-14-514  Oktoher 2.800.000 Ada Ada Sudah ditransfer 2014-10-07

4 435 2014/2015  SMA Sint Louis Semarang BRI 0982-01-036927-53-9  SMA Sint Louis Semarar 2014-09-20  R-SEP-14-566  September 2.800.000 Ada Ada Sudah ditransfer 2014-08-30

5 434 2014/2015  SMASint Louis Semarang BRI 0982-01-036927-53-9  SMA Sint Louis Semarar 2014-09-29  R-SEP-14-566  Agustus 2.800.000 Ada Ada Sudah ditransfer 2014-09-30

6 405 2014/2015  SMASint Louis Semarang BRI 0982-01-036927-53-9  SMA Sint Louis Semarar 2014-08-30  R-SEP-14-566  Juli 2.800.000 Ada Ada sudah ditransfer 2014-09-30

7 242 2013/2014  SMASint Louis Semarang BRI 0982-01-036927-53-9  SMA Sint Louis Semarar 2013-12-02  R1-DES-13-02  Desember 1.700.000 Belumadal Belumadal Sudah ditransfer Belum dikirim!
8 125 2013/2014  SMASint Louis Semarang BRI 0982-01-036927-53-9  SMA Sint Louis Semarar 2013-10-21  R1-OKT-13-57  Oktober 1.700.000 Belumada! Belumadal Sudah ditransfer Belum dikirim!
9 '35 2013/2014  SMASint Louis Semarang BRI 0982-01-036927-53-0  SMA Sint Louis Semarar 2013-08-23  R1-SEP-13-35  uli,Agustus,Sept 5.100.000 Belumadal Belumada! Sudah ditransfer Belum dikiriml
50 |v Page 1 of 1 (v] Displaying 1 to 9 of 9 items
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Ketika sudah tersimpan, maka di bagian Semua Transferan Beasiswa akan tercatat dibagian
ini (lihat kuitansi dan tanda terima, terdapat keterangan Ada, yang menandakan berhasil
diupload, namun jika keterangannya Tidak Ada, maka kuitansi dan tanda terima yang PK kirim
terlalu besar atau koneksi sedang terganggu). Ada beberapa hal setelah upload tanda terima
dan kuitansi:

Jika ada kesalahan (baik bulan maupun jumlah yang tidak sesuai, atau tanda
terima/kuitansi belum terupload) dapat diedit, dengan meng-klik tool Edit, yang
sebelumnya memilih trasnferan yang ingin diedit.
Jika sudah benar, maka sebelum ditransfer oleh Team Keuangan, akan dicek terlebih
dahulu. Jika sudah ditransfer, maka pada email masing-masing PK, akan diberikan
pemberitahuan, komunitas/sekolah mana saja yang telah ditransfer. Lalu dibagian
Tanggal dan Kode akan diisi oleh Team Keuangan. Lalu bagian Status yang
sebelumnya bertuliskan Menunggu Konfirmasi akan diubah menjadi Sudah
ditransfer.
Jika sudah ditransfer, harap PK mengirimkan tanda terima dan kuitansi kepada
donatur, dengan cara :
o Klik bulan yang akan dikirim
o Kemudian klik Kirim Bukti Transfer, secara otomatis sistem akan
mengirimkan ke email donatur yang bersangkutan, sehingga pada Kirim
Email, akan tercatat tanggal pengiriman tersebut.

3. Penginputan Raport AA dan ljasah AA
Selain tanda terima dan kuitansi, bentuk tanggung jawab AAT kepada donatur adalah
mengirimkan raport (laporan hasil belajar) kepada donatur. Pengiriman kepada donatur melalui

prosedur sebagai berikut :

a. Seperti halnya tanda terima dan kuitansi, siapkan juga berkas (maksimal 400 KB) dalam
bentuk .jpg, .png, atau .pdf. NB : untuk raport yang lebih dari satu lembar/halaman, maka



dijadikan satu dalam bentuk file .pdf (lihat lampiran 1). Dicek terlebih dahulu, nama AA yang
tertera pada raport, sehingga tidak tertukar antara anak asuh satu dengan yang lain sebelum
diupload.

b. Login ke sianas.aat.or.id. Kemudian klik menu Anak Asuh, pilih submenu Data Anak Asuh.

c. Setelah masuk ke halaman Data‘Anak Asuh, pilih salah satu AA yang ingin diupload raportnya.

& | @ sianas.aat.orid/index.php/anakasuh a | 8- Goog el 3 A @
ANAK-ANAK.  _ s SISTEM INFORMASI ANAK A'
terang %
g ‘ Akbar Romadan (PK) » Wednesday, 31 December 2014 (Tahun Ajaran 2014/2015) & Lt
i Home 9 MyProfile {3 orang TuaAsuh ~ {B komunitas/ Sekolah ~ {3 Anak Asuh » {7 Laporan « [l Help +
Anak asuh
Komunitas| Semua Komunitas v Status :| Semua Status v Pendidikan : | Semua Tingkat v SPP:|Semua Status
Pencarian : &, Search Cﬁ Clear & Excel (Ej Print
Data Anak Asuh

@ Tambah [iE| Detail ¢ Edit 9 DataSPP [=] Data Status  [=] Data Prestasi & Kegiatan Organisasi | [T=] Data Bimbingan Konseling Open in New Tab

D NAMA KOMUNITAS KELAS STATUS SPP TAHUN AJARAN INI STATUS SPP DONATUR
1 Maria Ana Mei Lestari - SMA Sint Louis Semarang | SMA/SMK Kelas 12 Naik Kelas i i i
2 13-01585 Fransiska Santi Dewi Pertiwi SMA Sint Louis Semarang Lulus SMA Lulus Belum Diset [ Belum Diset [
3 13-018%1 Thomas Mediza SMA Sint Louis Semarang Lulus SMA Lulus Belum Diset [ Belum Diset [
4 1301935 Marillac Lauris Metarasta SMA Sint Louis Semarang Lulus SMA Lulus Belum Diset [ Belum Diset [
5 '13-01936 Nice Luis Inneke SMA Sint Louis Semarang Lulus SMA Lulus Belum Diset | Belum Diset |
6 13-01937 Vinsensius Rico Priharyanto SMA Sint Louis Semarang Lulus SMA Lulus Belum Diset [ Belum Diset [
7 1301938 Arviana Vica Avisha SMA Sint Louis Semarang Lulus SMA Lulus Belum Diset [ Belum Diset [
8 '13-01939 Daniel Vallamikha SMA Sint Louis Semarang Lulus SMA Lulus Belum Diset | Belum Diset |
9 13-01972 Villiane Marissa Gunawan SMA Sint Louis Semarang SMA/SMK Kelas 12 Naik Kelas 100000.00 Aktif D-14-1518
10  13-02037 Florentia Niken Anggraeni SMA Sint Louis Semarang SMA/SMK Kelas 12 Naik Kelas 100000.00 Aktif D-13-0659
11 13-02043 Lolita Berliana Wirantaya SMA Sint Louis Semarang SMA/SMK Kelas 12 Naik Kelas 100000.00 Altif D-14-1518
12 13-02071 Resy Freeda Claudia SMA Sint Louis Semarang SMA/SMK Kelas 12 Naik Kelas 100000.00 Aktif D-14-1585
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sianas.aat.or.id/index.php/anakasuh®

Lalu klik tool Data Prestasi & Kegiatan Organisasi, jangan lupa untuk mengklik kotak Open in
New Tab, agar membuat halaman “Data Anak Asuh”, tidak perlu membukanya berulang kali.
d. Kemudian akan muncul tampilan sebagai berikut :

€ | @ sisnac.astorid/index.php/anakasuh/prestasi/13-01400 || M- Google (

Pl ¥ &

ANAK-ANAK ~ SISTEM INFORMASI ANAK ASL

2 -~
te rang {-—* Akbar Romadan (PK) » Sunday, 18 January 2015 (Tahun Ajaran 2014/2015) | ] Loge
7t Home ‘,', My Profile ) Orang Tua Asuh {3 komunitas / Sekolah ~ I8 AnakAsuh v £ Laporan ¥ [LJ Help

Data Prestasi Anak Asuh

Data Anak Asuh

ju} © 13-01400

Nama Lengkap : Maria Ana Mei Lestari
Komunitas : SMA Sint Louis Semarang
Pendidikan Terakhir / Saat Ini : SMA/SMK Kelas 12
Status : Naik Kelas

Riwayat Pendidikan Prestasi Akademik Prestasi Kegiatan Pendidikan Tambahan Kegiatan / Organisasi Kemampuan Bahasa

Data Riwayat Pendidikan Formal Siswa

Isi data ini dengan riwayat pendidikan formal Anak Asuh mulai dari TK, SD, SMP, SMA/SMA, sampai tingkat Perguruan Tinggi

New
Jenjang Nama Sekolah Kota / Kabupaten Jurusan Tahun Masuk Tahun Lulus File Pendukung Keterangan Tgl Kirim Actions
SMA SMA Sint Louis Semarang Semarang IPA 2012 0000 Belum Lulus Belum dikirim | Edit || Kirim
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Pada bagian ini terdapat klasifikasi untuk data prestasi, seperti:

e Riwayat Pendidikan : Digunakan untuk mengupload ljasah

e Prestasi Pendidikan : Digunakan untuk mengupload raport



e.

e Prestasi Kegiatan : Digunakan untuk mengupload sertifikat atau piagam lomba
e Prestasi Tambahan : Digunakan untuk mengupload sertifikat Pelatihan, Kursus atau

Workshop

e Kegiatan/Organisasi : Digunakan untuk mengupload data mengenai organisasi (misal
OSIS) atau kepanitiannya lainnya (missal Panitia LDK atau Panitia Kemah Besar)
e Kemampuan Bahasa : Digunakan untuk mengupload data mengenai kemampuan

bahasa asing (missal TOEFL)
Pilih Prestasi Pendidikan, akan muncul halaman seperti :

Data Prestasi Anak Asuh

Data Anak Asuh
D 1 13-01400
Nama Lengkap : Maria Ana Mei Lestari
Komunitas SMA Sint Louis Semarang
Pendidikan Terakhir / Saat Ini : SMA/SMK Kelas 12
Status : Naik Kelas
Riwayat Pendidikan Prestasi Akademik Prestasi Kegiatan Pendidikan Tambahan Kegiatan / Organisasi Kemampuan Bahasa

Data Prestasi Akademik Siswa

Isi data ini dengan data Raport atau Dokumen Hasil Studi Anak Asuh

New

Tahun Akademik Komunitas Nama Sekolah Kelas Semester Ranking | File Pendukung Keterangan Tgl. Kirim Actions

2013 SMIA Sint Louis Semarang SMA SInt Louis Semarang SMA/SMEK Kelas 11 Genap 13-01400 491.PDE | [ Naik Kelas Belum dikirim | Edit || Kirim
2014 SMA Sint Louis Semarang SMA Sint Louis Semarang SMA/SMK Kelas 12 Gasal 13-01400 1266.pdf H 2014-12-24 19:50:06 Edit | Kirim

P S PSS S VO S T SO SIS SR PR S

Kemudian klik New, sehingga muncul halaman data yang harus kita isi.

Data Siswa

D : 13-01400

Nama Lengkap : Maria Ana Mei Lestari
Jenis Kelamin EE

Komunitas 1 SMA Sint Louis Semarang

Input Data Prestasi Akademik

Tahun Ajaran : | Tahun Ajaran 2002/2003 v
Komunitas HE v

Nama Sekolah

Kelas : | Belum diset| v
Semester 1 Gasal v
Ranking

File Pendukung . | Telusuri | Tidak ada berkas dipilih.

" #)File yang diterima: jpg png. .pdf. Ukuran maksimal 400K

Keterangan

m Simpan @ Kembali

e Isikan sesuai dengan data pada raport, mulai dari Tahun Ajaran, Nama Sekolah, Kelas,
Semester dan Ranking (jika ada). Untuk Komunitas, disesuaikan dengan komunitas
yang kita dampingi. Komunitas dan sekolah dibedakan karena tidak semua Nama
komunitas dengan Nama Sekolah sama. Bagian Komunitas harus tetap diisi, karena
saat pengiriman raport ke donatur, data Pendamping Komunitas akan kosong jika

Bagian Komunitas juga kosong.

e Pada Bagian File Pendukung, hampir sama seperti tanda terima, maksimal 400 KB.
Jika lembar raport lebih dari satu lembar, maka file digabung dan diubah ke format
.pdf, namun jika hanya satu lembar, langsung diupload hasil scannya (.jpg atan .png).

e Pada Bagian Keterangan, untuk semester (diisi) :




o Ganjil : Raport Semester Ganjil

o Genap : Naik Kelas atau Tidak Naik Kelas
Setelah semua data diisi dan sudah dicek, dapat disimpan. Kemudian raport dapat dikirim ke

donatur dengan klik Kirim. Secara otomatis, sistem sianas akan raport tersebut via email ke

donatur yang bersangkutan.

Data Anak Asuh

D 1 13-01400

Nama Lengkap : Maria Ana Mei Lestari
Komunitas : SMA Sint Louis Semarang
Pendidikan Terakhir / Saat Ini : SMA/SMK Kelas 12
Status : Naik Kelas

Riwayat Pendidikan Prestasi Akademik Prestasi Kegiatan Pendidikan Tambahan Kegiatan / Organisasi

Data Prestasi Akademik Siswa
Isi data ini dengan data Raport atau Dokumen Hasil Studi Anak Asuh

New

Kemampuan Bahasa

Tahun Akademik Komunitas Nama Sekolah Kelas Semester Ranking | File Pendukung Keterangan Tel. Kirim Actions
2013 SMA Sint Louis Semarang SMA Sint Louis Semarang SMA/SMK Kelas 11 Genap 13-01400 491.PDEF | [] Naik Kelas Belum dikirim | Edit | Kiin
2014 SMA Sint Louis Semarang SMA Sint Louis Semarang SMA/SMK Kelas 12 Gasal 1301400 1266.0df [ 201412-24 19:50:06 Edit  Kirim

Jika AA sudah dinyatakan lulus, ijasah anak asuh tersebut dapat diupload dengan cara yang
hampir sama dengan upload raport. ljasah diupload dibagian Riwayat Pendidikan, dengan

tampilan seperti :

Data Siswa

D : 13-01400

Nama Lengkap : Maria Ana Mei Lestari
Jenis Kelamin P

Komunitas : SMA Sint Louis Semarang

Input Data Riwayat Pendidikan Formal

Tingkat Pendidikan : | TK ~
Nama Sekolah

Kota

Jurusan

Tahun Masuk

Tahun Lulus

File Pendukung : Choose File
#) File yang diterima - jpg, png, .pdf. Ukuran maksimal A00KB

Keterangan

[= simpan || @ Kembal
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e Tingkat Pendidikan, Nama Sekolah, Kota (sekolah), Jurusan, Tahun Masuk, Tahun Lulus
disesuaikan dengan data pada ijasah AA. Untuk tahun masuk, dapat kita tentukan
dengan melihat tahun ajarannya , misal pada TA 2014/2015, AA tersebut sudah lulus,

sehingga tahun masuknya adalah 2012.

e Bagian File Pendukung, sama seperti halnya raport, maksimal ukuran filenya 400 KB. Jika
file lebih dari satu lembar maka digabung dan dibuat ke format .pdf. Jika hanya satu
lembar, maka langsung bisa diupload dengan format file .jpg dan .png.

e Pada bagian keterangan, diisi LULUS.

e NB: Jika AA belum lulus, bagian Riwayat Pendidikan dapat diisi, tanpa harus diupload
file ijasahnya (karena memang belum ada), di Tahun Lulus jika tidak perlu diisi, dan di

Keterangan diisi BELUM LULUS.



D. LAMPIRAN
Cara mengubabh File hasil scan digabung dan diubah ke dalam format .pdf

1. Siapkan file yang akan digabung. Resize terlebih dahulu file tersebut (menjadi 100-300 KB).
a. Pilih file tersebut, kemudian klik kanan, pilih Edit.
b. Secara otomatis, file tersebut akan terbuka dalam program paint.
@2 = img100 - Paint - 7R
X
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LAPORAN HAS

Nama : AGUSTINUS YOSEF TRI NUGROHO

<
622, 98px 15 18 2550 x 3509px Size: 2.2MB 100% (=)

c. Klik bagian Resize, akan muncul kotak

| Resize and Skew
Resize
By: (@ Percentage () Pixels
—
l:l Horizental: 100

DI Vertical: 100

Maintain aspect ratio

Skew (Degrees)

+—
J Horizental: 0
QI Vertical: L]

Pada kotak térsebut, ukUrannya adalah 100 (dalam %), nah kita ubah menjadi 25 (dalam %).
Kemudian klik OK.

d. Lalu Save As file tersebut, agar file aslinya tidak hilang. Lihat bagian size-nya, sudah menjadi
lebih kecil.



@GS E= img10
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Clipboard Image Tools Shapes
SEKOLAH MENENGAH PERTAMA
SMP YOANNES XXIIT
52 Jalan dr. Wahidin 110 Semarang 50234 B (024) 8506915, 8315361
LAPORAN HASIL BELAJAR
Nama : AGUSTINUS YOSEF TRI NUGROHO Kelas :IXE
Nomor Induk ~ : 8740 Semester : Ganjil
Tahun Pelajaran : 2014/2015
\ 1 | Pendidikan Agama 7 80 | Tingkatkan prestasimu
| = Lot
’ 2 | Pendidikan Kewarganegaraan | 77 80 Pertahankan
| 2 . | ! |
3 | Bahasa Indonesia Tuntas semua Kompetensi Dasar
i 3
4 | Bahasa Inggris / T penguasaan kosakata
5 | Matematika L prestasi belajarmu
6 | Ilmu Pengetahuan Alar e £
K
7 | Iimu Pengetahuan Sos ‘ 75 Sor )
8 | Seni Budaya g? 79 Tlngkn!k; aspek apresiasi

15 638 x 878px

Size: 260.4KB

Setelah diresize, file tersebut dimasukkan ke dalam blank document (Ms. Word 2010 atau 2013)

dengan cara di drag atau dengan klik menu Insert -> Pictures, lalu pilih file yang akan digabung.
Kemudian besarkan gambar dengan menarik disisi pojok kanan bawah, sehingga terlihat satu

halaman penuh.

ront ] raragraph

o styles

7 8 9 100 11 2 13 1 1516 NiAT 18 15

SEKOLAH MENENGAH PERTAMA
SMP YOANNES XXIII

54 Jalan dr. Wahidin 110 Semarang 50234 R (024) 8506915, 8315361

LAPORAN HASIL BELAJAR

Kelas
Semester
Tahun Pelajaran

: AGUSTINUS YOSEF TRI NUGROHO
: 8740

Nama
Nomor Induk

1 Pendidikan Agama 75

80 Tingkatkan prestasimu

:IXE
: Ganjil
120142015

2 Pendidikan Kewarganegaraan Pertahankan

R P

3 | Bahasa Indonesia

4 Bahasa Inggris

5 Matematika

prestasi belajarmu

3. Kemudian Save, pilih Export. Pada menu tersebut terdapat Create PDF/XPS, klik menu tersebut

kemudian Publish.
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Secara otomatis file tersebut akan berubah ke bentuk .pdf.
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—
LAPORAN HASIL BELAJAR

Nama : AGUSTINUS YOSEF TRI NUGROHO Kelas :IXE

Nomor Induk : 8740 Semester : Ganjil

Tahun Pelajaran : 2014/2015

Pendidikan Agama Tingkatkan prestasimu

] |
2 Pendidikan Kewarganegaraan I 77 lj 80 Pertahankan ‘
TTeemmees e |

3 Bahasa Indonesia Tuntas semua Kompetensi Dasar
| o
4 Bahasa Inggris \ o o 54 o penguasaan kosakata
. =t s | Y
e 1
5 Matematika A prestasi belajarmu

guasaan konsep
fat dan listrik dinamis

6 Ilmu Pengetahuan Al

4. Jika yang ada aplikasi Ms Word 2007, maka file disave terlebih dahulu, kemudian diubah dengan
aplikasi khusus untuk meng-konverter .doc menjadi .pdf.



