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BPT Sekre adalah penghubung antara Yayasan AAT Indonesia dengan Penanggung Jawab (PJ) yang
telah ditunjuk oleh pihak Sekolah. Setiap sekretariat kurang lebih memiliki 2 orang BPT Sekre yang
domisilinya sesuai dengan sekretariat tersebut berada. BPT Sekre harap menghubungi BPT Sianas yang
bertugas di Sekretariatnya, jika belum mendapatkan akses untuk masuk ke sianas.

Berikut ini adalah bagan struktur organisasi Yayasan AAT Indonesia:

Ketua
Yavasan AAT Indonesia

Sekretaris Bendahara
Yayasan AAT Indonesia Yayasan AAT Indonesia

P} Sekre Pl Sekre P Sekre Pl Sekre Pl Sekre
Yogyokorta Semarang Purwokerto Madiun Malang

BPT Sekre BPT Sekre BPT Sekre BPT Sekre BPT Sekre
Yogyakarta Semarang Purwokerto Madiun Malang

BPT Sekre
Bandung

YAYASAN AAT INDONESIA
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BAB Il TUGAS BPT SEKRE

Tugas BPT Sekre adalah mendampingi PJ Sekolah untuk mengurus administrasinya sesuai dengan
SOP yang telah ditentukan oleh Yayasan AAT Indonesia.

Berdasarkan waktu, maka tugas BPT Sekre dibagi menjadi:

A. Sebelum Pemilihan Anak Asuh oleh Donatur

Setelah Pemilihan Anak Asuh oleh Donatur
Bulanan
Akhir Semester dan Akhir Tahun Ajaran
Sepanjang Menjadi BPT Sekre Aktif

moOw

A.Sebelum Pemilihan Anak Asuh oleh Donatur

1. Input data anak asuh

BPT Sekre membantu mengarahkan PJ Sekolah untuk meng-input data calon anak asuh baru
berdasarkan form yang telah diisi oleh pihak wali murid (orang tua murid). Terkait cara input data
calon anak asuh ke sianas dapat dilihat pada halaman 14.

Setelah PJ Sekolah selesai meng-input data calon anak asuh ke sianas, harap BPT Sekre
meminta list calon anak asuh baru dari PJ Sekolah. Kemudian mengecek data tersebut sudah
lengkap atau belum, sehingga jika ditemukan data anak yang belum lengkap, maka dapat diminta
saat hendak melakukan wawancara. Mohon pastikan tidak ada data calon anak asuh yang double
input ke sianas.

2. Melakukan wawancara calon anak asuh
Wawancara berguna untuk mengetahui sejauh mana kondisi ekonomi sebenarnya anak yang
telah diajukan oleh pihak Sekolah. Jika saat wawancara ditemukan permasalahan seperti jawaban
anak yang ambigu atau terkesan aneh, mohon untuk konfirmasi ke PJ Sekolah, guna crosscheck data.
Selain itu bisa digunakan untuk menambah konten kegiatan Yayasan AAT Indonesia.
Mohon konfirmasi dengan calon anak asuh atau PJ Sekolah, apakah mereka sebelumnya
pernah dapat beasiswa Yayasan AAT Indonesia atau belum.

3. Membuat rekapan anak asuh

Rekapan anak asuh yang lolos wawancara dan tidak lolos wawancara dalam bentuk file excel.
Disarankan untuk membuat rekapan maks 2 hari setelah wawancara karena ingatan saat
wawancara masih dalam kondisi segar dan jika lebih dari itu, maka ada kemungkinan terdapat
beberapa hal yang terlupakan, sehingga mempengaruhi penilaian lolos tidaknya seseorang calon
anak asuh.

Jika BPT Sekre mengalami kesulitan dalam menentukan apakah anak tersebut lolos atau tidak,
BPT Sekre dapat menghubungi dan berkonsultasi dengan PJ Sekre atau BPT Sianas.

Ketika semua sekolah yang telah mengajukan calon anak asuh baru sudah selesai
diwawancarai dan rekapan sudah lengkap, mohon untuk mengirimkan file excel tersebut kepada
BPT Sianas Sekretariat.

4. Mutasi
Mutasi adalah anak asuh yang telah lulus, kemudian melanjutkan ke jenjang sekolah yang
lebih tinggi dan sekolah tersebut bekerjasama dengan Yayasan AAT Indonesia, sehingga donasinya
bisa berlanjut dengan nominal SPP yang telah disesuaikan dengan sekolah yang baru. Mutasi
diajukan oleh sekolah yang baru (tingkat lebih tinggi) dengan membuatkan surat pernyataan.
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Format surat pernyataan mutasi dapat dilihat pada menu Berkas Pendukung di sianas. Selain
membuat surat, PJ Sekolah memberikan data lainnya berupa foto dan kondisi keluarga anak
tersebut. Kemudian surat dan kelengkapannya diteruskan kepada BPT Sianas yang membantu
update data pada sianas.

B. Setelah Pemilihan Anak Asuh oleh Donatur

1. Membagikan SK Beasiswa
SK yang telah didapatkan dari BPT Sianas, kemudian mengirimkan SK tersebut kepada PJ
Sekolah, bisa dalam bentuk softfile atau hardfile. Selanjutnya, BPT Sekre meminta PJ Sekolah untuk
melakukan pengecekan terkait:
a. Nama Anak Asuh, ejaan dan pastikan bahwa anak tersebut memang diajukan oleh PJ Sekolah
b. Kelas Anak Asuh sudah sesuai dengan kelas saat ini
c. Nama PJ Sekolah sudah sesuai atau perlu adanya revisi
2. Revisi SK Beasiswa
BPT Sekre secara aktif bertanya kepada PJ Sekolah, apakah ada kesalahan pada SK Beasiswa
dan meminta PJ Sekolah memberikan informasi mana saja yang perlu diperbaiki. Kemudian dari
informasi tersebut, BPT Sekre meneruskan kepada BPT Sianas agar diperbaiki dan mengirimkan
ulang SK Beasiswa yang telah direvisi ke BPT Sekre.

C. Bulanan

1. Kuitansi dan Lampiran Kuitansi

BPT Sekre mengingatkan PJ Sekolah untuk mengirimkan Kuitansi dan Lampiran Kuitansi
dengan batas maksimal peng-upload-an tanggal 20 setiap bulannya. Jika melebihi waktu yang telah
ditentukan, maka Kuitansi dan Lampiran Kuitansi yang telah diupload ke sianas tidak akan diproses
oleh verifikator.

BPT Sekre dapat melihat panduan cara upload kuitansi dan lampiran kuitansi ke sianas pada
halaman 16 dan cara edit pada halaman 20.

2. Anak Asuh Mengundurkan Diri

Jika pada pertengahan semester terdapat anak asuh yang mengundurkan diri atau keluar dari
sekolah, BPT Sekre harap meminta PJ Sekolah unutk membuat surat keterangan keluar anak
tersebut. Pada surat keterangan harus dijelaskan alasan anak tersebut keluar dan per kapan
(tanggal, bulan, tahun) anak tersebut mengundurkan diri, agar BPT Sianas dapat menentukan
kapan donasinya terhenti.

Surat keterangan yang sudah dikirimkan oleh PJ Sekolah, harap BPT Sekre upload ke sianas
dan konfirmasi ke BPT Sianas, bahwa nama anak dari sekolah ini telah keluar dan surat keterangan
sudah diupload ke sianas. Cara upload surat keterangan pindah sekolah ke sianas dapat dilihat pada
halaman 21.

3. PJ Sekolah Berganti

Jika PJ Sekolah melakukan pergantian, maka BPT Sekre meminta PJ Sekolah yang baru untuk
mengisi form Lembar Penanggung Jawab. Form tersebut dapat di download di. Form yang telah diisi
akan diteruskan ke BPT Sianas yang nantinya akan mengupdate data di sianas. Contoh pengisian
form jika yang berganti adalah Kepala Sekolah:



PANDUAN BPT SEKRE 2025

O00 YAYASAN AAT INDONESIA
N www.aat o id
L0007 ) | SKKEMENKUMHAM : AHU-2314 AH.D1,04.Tahun 2014
% Arbe ol * NEWP No. 58.215.609,0432.000
Terong

DATA SEKOLAH DAN PENANGGUNG JAWAB (PJ)

2. Data Rekening Bank Komunitas/Sekolah

1. Data Sekolah
NamaSekolah : 20 KanSug G““‘ 2. 3 i
,u:':;mij,.. B tpe F%s o
No Telp L”.?‘i)"ﬁ’!‘lﬁr“!_ e T e
e —

M Loousrtan oackap! Petames periave Sl s rabangon Aeboning Ao shes cocua \aesant

1. Data Penanggung Jawab (PJ)

Bank 1 BRI

Cabang y r‘E‘{ ...................................... -
No Rekening ¢ VR aOf = OBIALK) = BONE . s
Atas Nama $O l""lﬂ.ﬁ!.i ..... Gampy R

Noiever Pilie R s

Nama Lengiap (: .......
Pekerfaan R 114

labatan C k‘i‘“" e

Agama* - m /) KristEn /Katahk/Bu‘dhz'} Hindu
No Hp oﬂs‘: 98228 0424 ..

Email

Alamat Rumah : :.G.bm...*:3.24;(_“:7{.&fe.f..(f.'.:-.‘ar:l."?ﬂw.r._&m:-‘r}—né}.-m.'...._..__.......
*) caret yasg tifok periy

Gewan 30 QoM 9

P g Jawab (P)

(‘\’ohoms Dy Ad K. )

D. Akhir Semester dan Akhir Tahun Ajaran

Setiap akhir semester ditandai dengan adanya raport. Pada semester ganjil hanya ada raport
ganjil. Sedangkan pada akhir semester genap akan ada raport genap, SKL dan ljazah.

BPT Sekre diwajibkan untuk mengecek semua administrasi tersebut yang telah PJ Sekolah Upload
ke sianas. Kemudian BPT Sekre mengisi form excel, sebelumnya telah disediakan oleh Divisi BPT dan
mengirimkan form tersebut ke Divisi BPT setiap hari minggu agar dicek ulang. Pengecekan dan
pengiriman form tersebut akan terus dilakukan sampai semua administrasi telah terupload dan sesuai
dengan kriteria yang diinginkan oleh Pengurus Yayasan AAT Indonesia. Bagan siklus pengecekan akan

ditampilan seperti dibawah ini:
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- UV = Upload Valid
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1. Akhir Semester Ganjil

Pada waktu ini, administrasi yang dicek adalah raport semester ganjil. Biasanya akan mulai
diupload oleh PJ Sekre sekitar akhir bulan Desember atau awal bulan Januari. Panduan cara upload

raport ke sianas tersedia pada halaman 23.

BPT Sekre saat melakukan pengecekan perlu memperhatikan beberapa hal, seperti:

a. Nama Anak Asuh

Pada file upload harus sama dengan yang ada pada sianas. Jika masih ada perbedaan nama
dalam hal ejaan, beda huruf dan beda 1 kata, maka BPT perlu menanyakan kepada PJ Sekolah,
penulisan mana yang benar. Jika yang benar adalah data pada file upload raport, maka nama

anak asuh pada sianas harus diedit dan disamakan dengan raport.

Jika yang diupload sudah beda nama, maka kemungkinan PJ Sekolah salah upload sehingga
tertukar dengan anak yang lain, sehingga BPT Sekre memberitahukan ke PJ Sekolah untuk
mengirim raport yang benar — benar milik anak tersebut.

b. Kelas Anak Asuh

Saat pengecekan, tidak ada kelas Lulus SD, SMP atau SMA. Tolong pastikan kelas yang dipilih
sudah sesuai dengan ada yang pada raport. Jika terjadi kesalahan, BPT harap mengeditnya.

c. Nama Sekolah

Data ini harus sama dengan ada yang pada sianas.

d. Semester

Pada keterangan semester harus sesuai dan tidak tertukar dengan semester genap

e. Tahun Ajaran

Pada keterangan Tahun Ajaran harus sesuai dan tidak tertukar dengan Tahun Ajaran lainnnya
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f. Kelengkapan dan keruntutan Raport
Raport yang diupload harus berurutan (halaman
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g. Tanda tangan Wali Kelas

1,2,3 dst) dan lengkap (tidak ada halaman yang
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2. Akhir Semester Genap

Saat semester genap berakhri, maka administrasi yang harus diupload adalah raport semester

genap, SKL dan ljazah.
a. Raport semester genap

Hal yang perlu diperhatikan pada raport semester genap hampir sama seperti semester

ganjil, hanya saja yang menjadi perbedaan harus
Sekolah yang telah dibubuhi Cap Sekolah.

wajib ada tanda tangan Wali Kelas dan Kepala
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b. SKL
SKL diperlukan jika blanko ljazah diperkirakan baru akan diberikan oleh Dinas Pendidikan
pada awal bulan Agustus. SKL yang diupload ke sianas harus sesuai dengan nama anak asuh yang
dimaksud, tidak tertukar dengan anak yang lain serta sudah ditanda tangani oleh Kepala Sekolah
dan dibubuhi Cap Sekolah. Panduan cara upload SKL ke sianas tersedia di halaman 25.

c. ljazah
ljazah dapat berupa ijazah asli dan fotocopy ijazah. Biasanya PJ Sekolah kelupaan sebelum

membagikan ijazahnya, belum sempat untuk menscan, sehingga bisa menggunakan fotocopy
ijjazah. Panduan cara upload ijazah tersedia pada halaman 27. Hal — hal yang harus diperhatikan
dalam pengecekan ijazah:
= ljazah dan Transkrip Nilai Asli

- Nama anak asuh pada ljazah asli harus sesuai dengan data pada sianas

- Kepala Sekolah sudah tanda tangan + Cap Sekolah, baik ijazah maupun transkrip nilai.

Na. ljazah: 121202526798992

@ —v—pemeecar

KEMENTERIAN PENDIDIXKAN DASAR DAN MENENCAH
REPUBLIK INDONESIA

IJAZAH

SEKOLAH MENENCAH PERTAMA
TAHUN AJARAN 2024/2025

Dergan inl menyatasan bahwas
Mita Setiyaningsih

temgat, tanggal lahk Cilsceg, 5 Mei 2010
Nomor Induk Sewa Nasonal 0101314756

LULUS
dirl

satuan pendidkan SMP Yos Suderso Jungkdegi
Nomor Pokok Sekolah Nasional. 20300566

Berdasarkan Keputusen Kepala SMP Yos Sudarso Jeruklegl Nomor 4003111707781
SMPYSJ! VI/202% Tanggal 2 Jund 2025 sstedah memenuhl seluruh iritena sesust dengan

peraturan panundang-undangan,

J

it + / Pragt Sunarsih, §.Pd
8 “SGers wNe




YAYASAN SOSIAL BINA SEJAHTERA

E-mall :

TRANSKRIP NILAI
Nomov : 400.3.11. 1105475307115

SMP YOS SUDARSO JERUKLEGI
Jalam Raya Jerukiegl - Cllacap (51 53252 S0 ( 0282 ) 5073852

Satuan Pendidikan 1 SMP Yos Sudarso Jeruklegi

Nomor Pokok Sekolah Nasional : 20300566

Nama Lengkap ¢ Mita Setiyaningsih

Tempat, Tanggal Lahir : Cilacap, 05 Mei 2010

Nomor Induk Siswa Nasional 0101314739

Nomor ljazah 1 121202526798992

Tanggal Kelulusan : 02 Juri 2025
No Mata Pelajaran Nilai
1 |Pendidikan Agama Islam dan Budi Pekerti 76,34
2 |Pendidikan Pancasila 7.1
3 |Bahasa Indonesia 81,00
4 |Matematika 80,38
5 |ilmu Pengetahuan Alam (IPA) 77,64
6 |llmu Pengetahuan Sosial (WP5) 78,67
7 |Bahasa Inggris 76,48
8 |Pendidian Jasmani, Olahraga, dan Kesehatan 79,58
9 |Informatika

10 |Seni, Budaya, dan Prakarya

11 [Muatan Lokal Bahasa Jawa

YAYASAN AAT INDONESIA




e Fotocopy ljazah dan Transkrip Nilai
Pada fotocopy ijazah dan transkrip nilai telah diberikan stampel legalisir yang telah
ditanda tangani oleh Kepala Sekolah dan Cap Sekolah.

No. lizzah 111202502457468
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DASAR DAN MENENGAH
REPUBLIK INDONESIA -

IJAZAH

SEKCLAH DASAR
TAHUN AJARAN 2024/2025

Dengan inl menyatakan bahwa

Monica Karmelita Ayu Andini

ternpat, tanggal kahir Purwakarts, 17 Okiober 2012
Momor Induk Sizwa Nagional. 0123752637

LULUS
dan,

satuan pendidikan: SD KANISILS BANDUNG | PLAYEN
MNomor Pokok Sekoloh Nasional 20402185

perdasarkan Keputuson Kepala SD KANISIUS BANOUNG 1 PLAYEN Nomor 16 Tahun 2025
Tanggal 2 Juru 2025 setelah memenuls selurub kenera sesual dengan peraturan perundang:
mndangan

2 u Kabupaten Gunungksdul, 12 Jur '02s
; \{" : Kepala

Ll ,‘Us
B sf-'w

N ,_ )
- 1‘# Anna Wend! Kurntawats, S Pd
£ NIP
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PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIOUL
DINAS PENDIDIKAN

SD KANISIUS BANDUNG | PLAYEN
4 i, LY T

Nomor © 400.3.91 1232025

Sanuan Pandadikan S0 KANISIUS BANDUN | FLAYEN
Nomar Pokok Sekclah Nassonal 20402189
Nama Lengkap MONICA KARMELITA AYU ANDINI
Tompat ! Tanggs! lahw PURWAKARTA, 13 DKTOBER 2012
Nomur Induk Seswan 2018
Nomor Indoe Sedwin Raesung 2342637
Nomor kazah 1202502457468
Tanggal Kelulusan 02 Jurs 2028
No Meata Pelajaran Nial
1 | Penadican Agama dan Buo Pekers 89,63
2 Penddicar Pancesla 86,13
b Bansse Indonesia BR 0O
4 TAatErahib g AS 00
h 9 i Pargetnbusn Alam can Sosal B985
3 Peaddwan Jasmars Clabraga can Keschatan 63
! Senl Budaye 6825
[ B:mar:;.a Jowa B 24
= ‘—Q A
E O Gemunghidul 12 Juni 2029
repaln Sekclah,
NG
L
ANNA KURNIAWATL 5 Pd

Negosan t 8andung. Fayen, Gunusgerdyl ¥ode Dug S50 ——
LUrnal SR aniy aA D Ay b con) =2
\ .".‘.',ﬂ““ SR ‘II"I'I:".JII e LA LL l"_ ’_-l 1"
TRANSKRIP NiLAI

E. Sepanjang Menjadi BPT Sekre Aktif

Tiap sekretariat mengirimkan konten untuk di-follow up ke Divisi Purel, minimal 2 kali dalam
sebulan, sehingga BPT Sekre bisa berkoordinasi dengan PJ Sekolah untuk membantu menyiapkan

untuk konten yang bisa diupload ke media sosial.

Tiap akhir semester, BPT Sekre mengirimkan KHS ke Divisi BPT untuk update diupload ke

sianas.
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F. Timeline Aktivitas BPT Sekre | TA 2025/2026
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BAB Ill PENGEMBANGAN

Panduan ini ditulis pada pertengahan tahun 2025, sehingga jika ada hal yang sudah tidak relevan
dengan kondisi pada lapangan dan kurang update, mohon informasikan kepada Divisi BPT agar
secepatnya diperbaiki.

TERIMA KASIH
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PANDUAN CARA UPLOAD
FILE
KE SIANAS

B & B ¥ .8

Eciuhy Gl Donalur
e E—— Aok Aatassh Akt 110 8 :

Tanya Jawal Beastses
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BAB IV CARA UPLOAD

A. Input Data Calon Anak Asuh Baru
1. Cara masuk ke modul input Data Calon Anak Asuh, bisa melalui 2 cara yaitu:
a. Via Shorcut, klik pada bagian Input Calon Anak Asuh

B @& B ¥ o oA

deaw e Irearna
.'u""_ m'l_ L e [[e—y o Spw b dmn e

by P L [
W EEE k ]

b. Via Menu, klik menu Anak Asuh lalu pilih Entry Anak Asuh

. Data Anak Asuh
Entry Anak Asuh

2. Nanti akan muncul modul seperti dibawabh ini. Isikan data sesuai dengan form yang telah diisi oleh
Wali Murid. Pehatikan tanda yang wajib diisi.

Data Dirl Anak Asuh
) "
Setcodat / Poerarnias 4 LI Setolh § kasenn) -
M Lo g = 1
Jevds Celavin [ -
Agara sy ¢ [reh Agernal v
Terrpmt Labet
Torgpel Lvr = ! 3
At Kurvah '
ki [
S Cergon MM e n S MO0 Al £ Seung stre N Dese £ Sear e, YW S
Vetarisant
Labupaton J Kats
Proavwl £ Sate
Sride So
Nrgwa i Iedasess -
Nz i Indorema vl W
Dhvodie e
k) T PR L)
W Poamet P ywg eaes *jag g ey Wer Y08, Brysas U 080im & 08080
Data Pendidiban
Kian St Dbt AR 4 | [Py Diekis S Ben st Ab) v
Kendiy Kehaorgs
Arok e " ! dan Imtsastharn
Mama gk o
Feoorjparn Apah -
Peagrasion dyah » L P Fengtundes| o per s
Mwras b v

YAYASAN AAT INDONESIA



PANDUAN BPT SEKRE 2025

Choose File
Foto *| + *} Kosongkan |Ika tidak mengganti fote
*| Format file yang derima @ * jpe, *.png Ukuran Max 100KD, Resolysi Max : 1000px x 1000px
Data Pendidikan
Kelas Saat Beasiswa AKHf «) @ [Pilih Kelas Saat Beasiswa Aktir]

Tolong persiapkan foto calon anak asuh dengan ukuran yang kami rekomendasikan yaitu 100 kb.
Tidak harus pas foto dan dapat menggunakan kamera Hp. Pada kelas, mohon disesuaikan saat anak
tersebut mendapatkan beasiswa pada kelas berapa. Misal saat diajukan anak tersebut duduk di
kelas 4, maka saat input data di sianas dipilih kelas SD Kelas 5.

Kendaraan Yang Dimiiki Mokl : Sepeds Motar: Sepeda: O

Foeidisl i g

bl il D B i
Muda dianiu a1 fudi 2024
Slarus Wenungaa Kordirmass

Facemrd

L5 al T Fa Tpal = f=

Pada Bagian Kondisi Keluarga harap diberikan keterangan yang jelas dan jangan terlalu singkat.
Mulai dibantu, mohon disesuaikan dengan awal TA anak tersebut akan mendapatkan donasi.
Contoh:

a. Per TA 2025/2026, mulai dibantu = 01 Juli 2025

b. Per TA 2026/2027, mulai dibantu = 01 Juli 2026, dst.

Kemudian pada bagian password dilewati saja, tidak perlu diisi.

. Setelah klik Simpan, mohon ulangi langkah tadi hingga seluruh calon anak asuh yang diajukan sudah
ter-input dengan baik sampai selesai.
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B. Upload Kuitansi dan Lampiran Kuitansi
1. Klik Menu Komunitas/Sekolah, kemudian pilih Data Transfer Beasiswa.

Dats Komunias'Sekaolah

[ata Penangzungjowab ¥omumtasSekalah

Efiry Penandaungjiesall Komirstas Sekalah
Sarrnia Tramgles Beasiswa

2. Kilik sekolah yang hendak di upload kuitansinya terlebih dahulu, kemudian pilih Tambah.

0 Tambah ¢ Riwoyat | Open in Mew Tab Filber Buian SPP | Samus | Pencari|
M KOWUNITAS  NAMA KOMUNTTAS TAHLIN AKADEMIK SPF BULAN

1 Ko 50 Banchy Bandunyg Tahun Ajaran 20242026

2 K140187 S Yos Sudnrsa Ciburt \ Tahun Ajaran 202572026

3 K15-0241 SMA Putra Nirmala Cireban 1 vabun ajwan 202502028

& K027 S0 Wa i Waluys Cipanas Tahwn Ajaran 202520026

3. Selanjutnya akan muncul seperti gambar dibawah ini:

Input Data Transfer Beasiswa

Tawn Agaran =) | Tahun Ajaran 2025/2006 v
T, it it o i :
Maera Bank : | BRI |
Ho Rekeming | [t aieman 80 |
i [enksAN SALID 51t 0 D PANEA) |
jurmiai Transter ) | zla

Linuie SPF e 4 b |l Bt Eap | O Mow D= Jan Fehi fsfar Apr (] b

Urzian 3 C
Fl
[
Upled Kt 2 1 O [ chocss Rl |
il i il DU AT LYWSAT U T (or STy I [P0, (FEDL o P
{ipdbiad Earsbdrna Miblarak 5 | € [cthoeepie)
e — 2 By TN (P, JPFE, cen FWT

f Edsimean 5 Beca

a. Isikan nominal sesuai dengan pada kuitansi. Contoh: pada kuitansi tertulis Rp 500.000, maka
saat pengisian pada form tersebut ditulis 500000 (tanpa titik)

Pilih bulan yang sesuai dengan pada keterangan kuitansi.

Tuliskan,”Pembayaran SPP untuk xx Anak Asuh” (xx adalah jumlah anak asuh)

Upload file kuitansi pada tempat tersebut

Upload file lampiran kuitansi pada tempat tersebut

Kemudian Simpan.

YAYASAN AAT INDONESIA
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4. Kemudian cek pada bagian Semua Data Transfer, apakah file terupload atau gagal.

a. Via Shortcut

B @ B ¥ - =

AL EniLimis
= i [y —— famw bran dmn ot

L N Al
¥ 'k Innr i 1 s b B

b. Via Menu

Dara Perangeung|awab KomunitasSekolak
Eniry Penanggung awah Eemaunitas/5ekalah

Data Transler Beasiwa
~Semua Transfer Beasisws

I TAKUN

Toewd o Bl ff tapus ) i Buss Trassia

BULEM

FOMIHT TS BSHE NE R AP oL

1 IGMOUMRS SDweSsdamoChanal BRI @NDI0WSITSHG SDVOSSUDARSD  11uni M RN

JUKLAH

2008000

FUITARS  LARFIAM K

S

Perhatikan pada bagian Kuitansi dan Lampiran Kuitansi, apakah disana terdapat keterangan “Ada”
atau “Belum Ada”. Jika Belum Ada, mohon diupload ulang dengan cara mengedit. Namun
sebelum mengedit, harap me-resize (compress) terlebih dahulu file yang gagal terupload karena

pada umumnya hal tersebut terjadi karena ukuran file terlalu besar.
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PANDUAN BPT SEKRE 2025

C. Cara Resize atau Compress File PDF
1. Persiapkan file dengan ukuran besar yang akan di compress.

Bame Drate mraodified Twpe Bz
Last woak
Ed Contoh File Besar Ae 082024 064, Microisoft Edge PO 21.216 B

2. Cari di google.com dengan kata kunci ‘compress pdf’. Pilih salah satu web yang menyediakan free
compress pdf (sebagai contoh, kami menggunakan ilovepdf.com).

¥ Z o
Cvj@:‘glc compress pat " 4 4 &
Al Ima v gt
To 2006t To S00kh To 100kD T S0k To MOKE Ta 20kb To 30KB To 300kn To iy
1 ILovePDF O
PDF  nitpe: iwww llovepaf com | compress pdt i
Compress POF online. Same POF qualily less file size @
Compress POF fies, Raducs e szs whiss opminng S maxrms! POF guallty. Upload your fils
and transiom it Select POF flas Upload from comptes
3. Upload file yang akan di compress tadi. Tunggu sampai proses upload selesai.
. et tam i o I ] - - TR
I‘.-PDF WCECCPOE  IPFTME  COMPBIISE MO COHVIFI POE & ALLROF TOOLE Lesin m =

R R =

_____ MR i . 3PDFfile

. "
& Tirna g for maxomal POF quality
P iy : b

| B it Ve Py LR M= b Ta% s

B Bidiai - Hei i

4. Pilih jenis compress yang direkomendasikan agar kualitas tulisan atau gambar tidak mengalami
penurunan. Tunggu sampai proses selesai.
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# O O & e oo Bpeepll oo cona s [oF i =} o4& @0 ' -

I"'PD NISS{PE  BFUTRDF  cOMAEm DOMWRTE R PR TOGIE E mm =

Compression level

‘ EXTREME CXOMPRESS N

Leens qunlity. bigh compresaion
o \
ﬁ BECIMMEN LD COMPRES 5109

Gl el goed Exrgwison o
==
f —— LESE DONFRERSON

High qundity. loss compession
Eondan o e

Compresa FOFE 1#)

5. Download file yang telah di compress.

L "' C" |';'| PO it w;;.pl.'t'hrn'\-l _-;.l.'-'.'l|l|l|'.|-'l|.r. CLEL B E e st P L R T PG B .w ﬁ IE ;\i |I| n ’ =
I"FDF MOHEFDF  BRUTHF  COMPROGPOF  COMARTROG * AL TOGUS = IEI Lagin m =

PDFs have been compressed!

a5, o POF sew nioew 55% wrmal e
ey 0TI MB—£34 .58 KB
Lt T .
< M-} i By epamr 5 [T Pu———— »
1 od wssrasci » [l e s o @ oea s ¥
e PEA
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D. Edit Kuitansi dan Lampiran Kuitansi

1. Proses edit hampir mirip seperti cara upload, namun yang membedakan adalah menu yang
digunakan pada awal prosesnya. Klik Menu Komunitas/Sekolah, kemudian pilih Data Transfer
Beasiswa.

a. Via Shortcut

B & B ¥ oA

T —
T — L S R ey gt e dsan .

Ly e e b i e - 14 ——
W k ]

b. Via Menu

Data Kemunitas/Sekalah

Data Penarggung|awal Komunita/ekolah
Entry Penanggungawah Eomunitas/Sekalah

Data Transler Beagkwa AS

" =

2. Kilk Sekolah yang akan diedit kuitansinya, kemudian pilih Edit.

T Dt | o Edin] W Mapus (7 Kirim Buli Transt a
0 TRHUM KL RETAS: BAHK )ﬂﬁ B TGL KOOE BULAN JUMLEH  KUITRNSL  LAMPIRAN K
1 206 PORAENIS ki Puima Mirmeea Dreha B DEENL- AN S SMAREDS Fimal 5 fend 03N fHLRETS fml 1AM D00 Ada ara
3 206 MOAGEES 40 Pantu Basdeng T DA CO D 55 0 OWALAN SALEE SUETC 11 funi 25 ASUM-25 jumi M0 Add sl
5 286 HGAUTEES Dok SuSario Glumat 1R A-O1-OIASET A58 S0P SUDWASE 11 funi FU25 HLM-25 jumi Lot D30 Add Al
4 2062024535 SO Mard | Waiugs Cigenm OR] BIN-01-O0SE34- 330 50 Mardi Wakupa Cipa 11 Joni 2025 RLIN-15 i 130000 Ada ads

3. Kemudian upload ulang file yang gagal sebelumnya sesuai pada tempatnya. Jika salah satu, baik itu
Kuitansi maupun Lampiran Kuitansi sudah terupload, tidak perlu diupload ulang. Kemudian Simpan.

Input Data Transfer Beasiswa
Tahus A - Tatun jaran 202472025 a
Rekesing Tijuan
R Biark [T ]
Fics Reekesineg +| | D405~ 1-C04 389 53-8 |
#ias Hie T '
Jemigh Taneier [1sed000 Ell
Uik SFF B = x B ioagr lsep ikt [ mew | pec U lpn Cred U war |l dae U omel B m
Livaian
o
Kaltansi \ it 15004 B4 el
Uphoud Kitarsi ‘ Choage fi|
kmmryium ahy fal ryTEploe S Ty measem POV (O JPTE 0 ALY
Ly ey Pl e T Ry S50 IO,
ol Eamplm K __ Ehonge ti |
whosi ah febal g T R g S T
| smpan | 5§ Baest

YAYASAN AAT INDONESIA



E. Upload Surat Keterangan Pindah Anak Asuh/Mengundurkan Diri

1. Masuk ke list anak asuh terlebih dahulu:
a. Via Shortcut

5 @ Bl e

oA Wy B
Aean dem Irwarna
T — L S Vo e i gt e dsan .
mrag w Seadh Pl Paiviand
e b
WP B

Data Anak Asub
Entry &nak Asuh I

2. Cari anak asuh yang dimaksud, klik terlebih dahulu data anak tersebut, jangan lupa untuk checklist
pada bagian ‘Open In New Tab’ dan pilih sub menu Data Prestasi & Kegiatan Akademik

BOMRLREAT ETIL LN Lnasn ¥, Frarsn TR -

Penwasian | Yackinr Prazeyn Adona) < d e d

9 emen e b |

gy pikm it

W Tembuh [ Doisd i M 5PV | ks Prmsts & Smp: Orpea st | 53 Gl i ddoss Ta

/c L b

=3 AR i EORHPATNG

“had B P TR P TR e D

SEF TR MdRA F RIETUSEFF
Eit 1] [ AT

DTINATIR

§ JdiEniee KWW IR I S Erai 1 Emin

3. Pastikan pada bagian Riwayat Pendidikan, kemudian klik New

Data Anak Asuh

I - 24-00196

Hama Lengksn - ‘Wicktor Prasstyo Adonai
Komienitas = SMA Putra Nirmala Cirebaon
Pendidikan Terakhir s Saat Ina T SMAMSME Heles 12

Hatus = Sop

a

| @ hemban | €

Data Riwayat Pendidikan Formal Siswa

Iyi dasta ind dengon riviayat pendidikan formal Anok fsuh mulai dan T 50, SMP SMASKA, sampal tingkat Pergurissn Tmggi

4. Isikan data sesuai dengan data diri anak asuh yang dimaksud. Catatan:
a. Pada bagian Tahun Masuk, mohon perkirakan kapan anak asuh tersebut masuk ke sekolah

tersebut
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b. Pada bagian Tahun Lulus, disesuaikan kapan anak tersebut mengundurkan diri (sesuai
keterangan pada surat)

c. Upload dengan extension file .pdf, .jpg atau .png (maksimal 400 kb)

d. Bagian Keterangan diisi “Surat Keterangan Keluar/Mengundurkan Diri” agar dapat mudah

dibedakan.
Data Siswa L L
contoh pengisian Surat Keterangan Mengundurkan Diri
m ¢ 24-00196
Homa Lengkap i Wicktor Praseiyo Adanai
Jeniis Kelarmin : Labki - Laki
Famunilas ! SMA Putra Wirmala Cirebon

Input Data Riwayat Pendidikan Formal

Tinghat Pendidikan = ;| SMASSME )
Marma Sekolal + ¢ | SMA Putra Nirmala Cirebon |
Kota = ;| clrebon |
|ufugan £.1] |
Tahun Masuk : |[2022 diambil dari TA masuk 2022/2023 |
Tahun Lubus | ¢ | 2034 diambil dari tahun surat keluar |
File Fendukung P 2400196 41 7, el

| | Chaase File |
Uihah Flle

- =) rile wang dilerems ; (pg-png pdf Dkuran maksamal 400KD
ﬂWﬂ-umkmr@mhl

Keterangan + | Swrat Keterangan Keluar

5. Setelah klik Simpan, maka akan kembali ke bagian Riwayat Pendidikan. Jika File Pendukung terisi
maka upload Surat Keterangan Mengundurkan Diri telah berhasil.

Trata Anpk Asuh

=] Falobe

MxTa Lenghap ‘Wrkiar Prasstpa toonsi
LELr T SRR, P AdiEala Caeln
Spydiciiar Tassichir | S b B TERAT TP

| Dot Fweyal Pendiikan Formal Skwa
| 16 v s g i o P A s T S48, S5, Fameid Ergiar g T g

| |g-|||. ilﬂ-ﬁﬂll'llﬂmm |t|l|lb|-
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F. Upload Raport Semester Ganjil & Genap
1. Masuk ke list anak asuh terlebih dahulu:

a. Via Shortcut

Thibr G Lames
L 1]
R FE R

n

L e

Frtor et

Qv
Bl e

it g, S By dmm

B

L

oA Wy B
Arach b T
v
B

8

Hrlior Trisbharg

b. Via menu Anak Asuh kemudian pilih Data Anak Asuh

| Data Anak Asuh

Entry &nak Asuh j

2. Cari anak asuh yang dimaksud, klik terlebih dahulu data anak tersebut, jangan lupa untuk checklist
pada bagian ‘Open In New Tab’ dan pilih sub menu Data Prestasi & Kegiatan Akademik.

L] lida
1 O LEL e §SF, e TEY

Bl @ RYT SAFTEGE hnnhl. ] UMl SRS R

Percaiion .| AyEF o Ditly d

Lim
L]

e

B T /
T b Al s

L d Paribn i Tingial L

T
Ecbpmnis | Gl | [ e iy

3. Pastikan pada Prestasi Akademik, kemudian klik New

1s# daa inl dengar thete Rapor anan Dos e e i) drak doih

4. Selanjutnya akan muncul form seperti dibawabh ini:

Input Data Prestasi Akademik  COntoh pengisian raport ganjil
Tahum Ajaran =| ¢ | Tabar Aaran 202402055 a 1-;]
Komurieas + | {50 Mardi Waluya Cipanas b =
Marma Sekolih =) | 50 Mardl Waluya Cipanas C |

AL [
Kelas | 56 melies 4 a ¥
SETTREE o) sl e :-.t]
fanking £ |
Fie Pendukung { Z2-00033 4B5TOodE

| T chooss Ak
Ubah File -

) File pang diverimp - [Pl @ng b LlGEn maksamal 1. 5iAg

¥ Komneghar pka sk mssgpares di |
Kelerangan | | Faport Gongl g

o semoan | il Howus | G Kerstall
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PANDUAN BPT SEKRE 2025

Input Data Prestasi Akademik

Tahiun Ajaran lahun &jaran J0E400ES
Hormunitas * . ('S0 Mardi Waluys Cipasas ==
reama Sekalah = 50 Mardi Waluya Cipanas
Hedaz : | S0 Kidas 4 ~
Simeiber = G s
Ranking
File Pendukung v Ad-DRFAY 20717, pdl

Chiose Fibs
Ubah Fil

"1 File ey dieiliSa el e, Pl U Esedn skl 7,5 WE
"] Kearrghean jin Hoak mengganes e |

Kesterangan | R30rt Semgseer Ganap Tahun Amdan 2024 3075

Lo Simpan | @ Hopus. <% Hembadi

. Tahun Ajaran sesuaikan dengan TA yang aktif pada saat upload raport. File raport yang akan

diupload juga harus tertulis TA yang sama. Contoh yang dipilih TA 2024/2025

. Klik tanda panah, kemudian pilih nama sekolah yang tersedia

c. Ketik nama sekolah pada kolom tersebut

. Kelas juga disesuiakan dengan raport yang akan diupload. Tidak ada kelas Lulus SD, Lulus SMP

atau Lulus SMA. Tolong untuk kelas disesuaikan dengan raport yang diupload.

e. Pilih dengan menyesuaikan semester pada raport yang akan diupload, Gasal atau Genap

Silahkan upload file raport pada tempat tersebut. Ukuran file yang bisa diupload sampai
mencapai 1,5 Mb.

Pada raport ganjil bisa ditulisakan demikian atau saat upload raport genap, maka pada
keterangan diisi Naik Kelas / Tinggal Kelas. Kemudian klik Simpan.

. Kembalikan lagi ke bagian Prestasi Akademik dan akan muncul list. Pastikan bahwa pada File

Pendukung telah terisi file. Jika belum, maka file yang diupload terlalu besar, sehingga perlu
diresize terlebih dahulu. Jika hendak mengupload ulang yang sudah diresize maka klik Edit pada
bagian Action. Jika file pendukung telah terisi menandakan file berhasil terupload.

I Brwaywt Peridal&an Prpafayd Akmdemik Provas Kegigian || Pareficthpn L ten |! L I Crgeni |I Erranpuan Nehma '

Data Prediasi Akademsik Siswa

i Zans nl dengen daie Bapert Jues O odumen Hasdl Svadi Anak Adoch

#1 Tambsh
Tt akatemih | eaimartae Fmia sebdali Helsw | Gemesier | danking | e Senfikung | Metarun gan
LIFE] S0 maand mmiys (iparen | 50 Wl D0 waL s, Weeke 2 | Gw Z 0017 Sprunl o] | [Fapon semeser g
| P Al wand i Wakays Diparan | Ward Walass -"-\.'I Eedan .-'--n| . s WALES SR TR | -: . B emeier Senap TA JEFEEEY
1 FF] &l Kard) dahoye Liparan | S0 Mard i Yaslog ©pasas D el | G FRE L PR =R I J Eapmr Sermeminr Gan i
iy Al bl ‘wekiaa Diparan | 50 MardWaloys Cipanay | S0 Eelas 3 | Genap R PR T PR L , Ba{air ATEHET SR
| e I RAard | Wkeya Ciparam | GO Siard Waloyn Cpases | 50 Bali 4 | Gons 3 sasdpdt L] |lsapordt Garg
Pl | 0 Mardi'Walrys Tiparen | 50 Mard i Waloys Cpasas |50 Eelacd | Cenap o LRI G ST el | | Eapoi SErenier Cenap Tebwim Sjaman 5034-3005
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G. Upload SKL Anak Asuh

1. Masuk ke list anak asuh terlebih dahulu:
a. Via Shortcut

B @ B ¥ - B

T —
T — L S Vo e i gt e dsan .

Ly e e b i e - 14 ——
LI ] k ]

Data Anak Asub
Entry &nak Asuh I

2. Cari anak asuh yang dimaksud, klik terlebih dahulu data anak tersebut, jangan lupa untuk checklist
pada bagian ‘Open In New Tab’ dan pilih sub menu Data Prestasi & Kegiatan Akademik.

[P EE Ty - e | e St u d Ptk |Semin Tngkal ¥ wv Sy dpna =3
Feacariaa;: Gasi Licim Do | <" e o sewn) 2 i [ e

Wounaan [ past A B ) et [T e b eepsn o | B cpe ntes e

= s LiPF R RTTAY /sl.l-l- L] TP T B TE ST G DaiHalA

1 S [arrmi L Enrrmdmn 2 ror Ladwer [Buand Lumn 5 Lfse e rm Dot} b [ewi |
3. Pastikan pada bagian Riwayat Pendidikan, kemudian klik New

Data Anak Asuh

i1 © 23007

Hﬁlﬁal&ﬁ,ﬂ:ﬂ ¢+ Dads Listito DBFssan

Komumias © &0 Yos Swdarse Cibupt

Pendidikan Terakhir / Sast I ¢ Lulus 50

Ay ¢ Lulus

Data Riwayat Pendidikan Formal Siswa

[5i data inl dengan rivayat pendidikan formal Anak asah mslal darni T, 50 5P SMASMA, sampal tingkat Pergunman Tmggi
-at.ami*“b

4. Isikan data sesuai dengan data diri anak asuh yang dimaksud. Catatan:

a. Pada bagian Tahun Masuk, mohon perkirakan kapan anak asuh tersebut masuk ke sekolah
tersebut

b. Pada bagian Tahun Lulus, disesuaikan kapan anak tersebut lulus (sesuai pada SKL)
c. Bagian Keterangan diisi “SKL” agar dapat mudah dibedakan.
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Input Data Riwayat Pendidikan Formal  contoh pengisian SKL
Tingkat Pendidikan *| . |sD v
Nama Sekalah & ;| SD ¥es Sudarse Cibunut |
Kota ) : I:Huningan |
Jurusan J [ ]
Tahun Masuk * : 2018 diambil dari TA masuk 2018/2019 |
Tahun Lulus * : [ 2024 diambil dari TA lulus 2023/2024 |
File Pendukung T 23-00701 8334 pdf

[  Choose File |
Ubah Flle :

*} File yang diterima : jpg, prg, .pdl. Ukuran maksimal 460KE

¥} Kosongkan [ka tidak mengaart fike |
Keterangan | | SKL |

b simpan | Hapus/| @ Kembal

5. Setelah klik Simpan, maka akan kembali ke bagian Riwayat Pendidikan. Jika File Pendukung terisi
maka upload SKL telah berhasil.

Duata Riwayat Pendidikan Formal Siswa

Isi daia inl dengan riwayat pendadiban formal Snakasuh muls dar TI, 500 SMP, SMASSA, sampa finghat Pergunaan Tingp

[ e | b Masn | o Ly
—

L
| i | R B |
AT e e P ' R ] ] B A TS [t

s 20000 tpe ] m
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H. Upload ljazah Anak Asuh

1. Masuk ke list anak asuh terlebih dahulu:
a. Via Shortcut

B @ B ¥ - B

T —
T — L S Vo e i gt e dsan .

Ly e e b i e - 14 ——
LI ] k ]

Data Anak Asub
Entry &nak Asuh I

2. Cari anak asuh yang dimaksud, klik terlebih dahulu data anak tersebut, jangan lupa untuk checklist
pada bagian ‘Open In New Tab’ dan pilih sub menu Data Prestasi & Kegiatan Akademik.

[P EE Ty - e | e St u d Ptk |Semin Tngkal ¥ wv Sy dpna =3
Feacariaa;: Gasi Licim Do | <" e o sewn) 2 i [ e

Wounaan [ past A B ) et [T e b eepsn o | B cpe ntes e

= s LiPF R RTTAY /sl.l-l- L] TP T B TE ST G DaiHalA

1 S [arrmi L Enrrmdmn 2 ror Ladwer [Buand Lumn 5 Lfse e rm Dot} b [ewi |
3. Pastikan pada bagian Riwayat Pendidikan, kemudian klik New

Data Anak Asuh

i1 © 23007

Hﬁlﬁal&ﬁ,ﬂ:ﬂ ¢+ Dads Listito DBFssan

Komumias © &0 Yos Swdarse Cibupt

Pendidikan Terakhir / Sast I ¢ Lulus 50

Ay ¢ Lulus

Data Riwayat Pendidikan Formal Siswa

[5i data inl dengan rivayat pendidikan formal Anak asah mslal darni T, 50 5P SMASMA, sampal tingkat Pergunman Tmggi
-at.ami*“b

4. Isikan data sesuai dengan data diri anak asuh yang dimaksud. Catatan:

a. Pada bagian Tahun Masuk, mohon perkirakan kapan anak asuh tersebut masuk ke sekolah
tersebut

b. Pada bagian Tahun Lulus, disesuaikan kapan anak tersebut lulus (sesuai pada ljazah)
c. Bagian Keterangan diisi “ljazah” agar dapat dibedakan.
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Input Data Riwayat Pendidikan Formal -
contoh pengisian ljazah

Tingkat Pendidikan = . [sp v|
Nama Sekolah | : | 5D Yos Sudarso Cibunut )
Kota *) : [Huningarl ]
Jurusan : [ J
Tahun Masuk *) . 2018 diambil dari TA masuk 2018/2019 |
Tahun Lulus * [ 2024 diambil dari TA lulus 2023/2024 |
File Pendukung : 23-00701 8662 pdf

[ Choose File |
Ubah Flle :

| File yang diterima : jpg £rg. .pdr Ukuran maksimal 30088

=) Koscngkan jika tidak mengganti file |
Keterangan | tjazah )

cd simpan| il Hapus || @ Kembali

5. Setelah klik Simpan, maka akan kembali ke bagian Riwayat Pendidikan. Jika File Pendukung terisi
maka upload SKL telah berhasil.

Data Rewayat Perdidikan Formal Siswa
el dah i chngan ersayal peadidian farmal Asab ksih mulal an 1K, 50, 52 SdASMA, firspad lingkal Pecgunsan Tingg

e T e e
| s

L ]
(0l e e A T S
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