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BAGIAN I : GAMBARAN UMUM SISTEM INFORMASI 

Sistem Informasi Manajemen Fasilitasi Terhadap Organisasi Profesi Guru (SIMFORPU) adalah 

sebuah platform digital yang dirancang untuk mendukung pengelolaan dan pemberian fasilitasi kepada 

berbagai Organisasi Profesi Guru di lingkungan Kementerian Pendidikan Dasar dan Menengah 

(Kemendikdasmen). Sistem ini memungkinkan pemantauan, koordinasi, dan dokumentasi kegiatan 

organisasi secara terpusat. Adapun alur penggunaan Sistem Informasi Manajemen Fasilitasi Terhadap 

Organisasi Profesi Guru dapat dilihat pada gambar berikut: 

 

Gambar 1. Alur Sistem 

Sistem Informasi Manajemen Fasilitasi Terhadap Organisasi Profesi Guru dapat diakses melalui 

berbagai browser seperti Chrome, Firefox, Edge, dan Safari, baik pada komputer maupun perangkat 

seluler. Sistem dirancang responsif sehingga seluruh fitur dapat digunakan sepenuhnya, meskipun 

beberapa tampilan disesuaikan untuk layar kecil. Aplikasi mendukung sistem operasi terbaru, termasuk 

Windows 10–11, macOS, dan Android, sehingga memberikan fleksibilitas akses layanan kapan saja 

dan di mana saja. 
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BAGIAN II : PANDUAN PENGGUNAAN HALAMAN UTAMA APLIKASI 

Sistem Informasi Manajemen Fasilitasi Terhadap Organisasi Profesi Guru (SIMFORPU) 

Kementerian Pendidikan Dasar dan Menengah (Kemendikdasmen) dapat diakses melalui 

https://gtk.kemendikdasmen.go.id/simforpu/ . 

1. Beranda 

Menu Beranda merupakan halaman utama sistem yang menampilkan ringkasan informasi penting, 

akses cepat ke pendaftaran organisasi guru, serta berita terbaru terkait kegiatan dan fasilitasi. Tampilan 

menu Beranda seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 2. Tampilan Menu Beranda 

2. Galeri  

Menu Galeri digunakan untuk menampilkan foto atau video kegiatan yang berhubungan dengan 

organisasi profesi guru, sehingga pengguna dapat melihat dokumentasi kegiatan yang telah dilakukan. 

Tampilan menu Galeri seperti pada gambar berikut: 

https://gtk.kemendikdasmen.go.id/simforpu/
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Gambar 3. Tampilan Menu Galeri 

3. Alur Pengajuan 

Menu Alur Pengajuan menampilkan video tahapan proses pengajuan yang harus dilalui pemohon, 

mulai dari pengajuan awal hingga persetujuan akhir, sehingga pengguna dapat memahami urutan 

proses. Tampilan menu Alur Pengajuan seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 4. Tampilan Menu Alur Pengajuan 

4. Syarat Pengajuan 

Menu Syarat Pengajuan berisi persyaratan dokumen dan informasi yang wajib dipenuhi oleh pemohon 

sesuai dengan jenis fasilitasi yang diajukan. Tampilan menu Syarat Pengajuan seperti pada gambar 

berikut: 
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Gambar 5. Tampilan Menu Syarat Pengajuan 

5. Dokumen 

Menu Dokumen menampilkan daftar dokumen yang diperlukan dalam proses pengajuan dan validasi. 

Tampilan menu Dokumen seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 6. Tampilan Menu Dokumen 

6. Pemantauan dan Larangan 

Menu ini digunakan untuk memantau status pengajuan, memeriksa larangan, dan memastikan seluruh 

kegiatan pemanfaatan fasilitas dilakukan sesuai aturan yang berlaku. Tampilan menu Pemantauan dan 

Larangan seperti pada gambar berikut: 
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Gambar 7. Tampilan Menu Pemantauan Dan Larangan 

7. FAQ 

Menu FAQ (Frequently Asked Questions) menyediakan daftar pertanyaan yang sering diajukan oleh 

pemohon beserta jawabannya. Tampilan menu FAQ seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 8. Tampilan menu FAQ 

8. OPG Terdaftar 

Menu OPG Terdaftar menampilkan daftar organisasi profesi guru yang sudah terdaftar di Sistem 

Informasi Manajemen Fasilitasi Terhadap Organisasi Profesi Guru (SIMFORPU). Tampilan menu 

OPG Terdaftar seperti pada gambar berikut: 
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Gambar 9. Tampilan Menu OPG Terdaftar 
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BAGIAN III : PANDUAN PENGGUNAAN SISTEM USER PEMOHON 

1) Home 

Menu Beranda merupakan menu yang pertama kali muncul ketika publik mengakses Sistem Informasi 

Manajemen Fasilitasi Terhadap Organisasi Profesi Guru (SIMFORPU) melalui link 

https://gtk.kemendikdasmen.go.id/simforpu/ .Tampilan menu Beranda dapat dilihat pada gambar 

berikut: 

 

         Gambar 10.Tampilan Menu Beranda 

2) Daftar 

Pendaftaran Akun Pemohon digunakan untuk memfasilitasi pihak yang ingin mengajukan permohonan 

layanan melalui Sistem Informasi Manajemen Fasilitasi Terhadap Organisasi Profesi Guru 

(SIMFORPU) dengan mengakses alamat URL 

https://gtk.kemendikdasmen.go.id/simforpu/register/pemohon  

Langkah – langkah penggunaannya adalah sebagai berikut: 

• Klik tombol  kemudian akan tampil formulir seperti pada gambar 

berikut: 

https://gtk.kemendikdasmen.go.id/simforpu/
https://gtk.kemendikdasmen.go.id/simforpu/register/pemohon
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Gambar 11. Form Pendaftaran Akun Pemohon 

• Isi dan lengkapi data pada form pendaftaran 

• Klik tombol  data pendaftaran berhasil disimpan dan pemohon dapat login ke 

SIMFORPU 

3) Login  

Fitur Login digunakan oleh pengguna untuk mengakses Sistem Informasi Manajemen Fasilitasi 

Terhadap Organisasi Profesi Guru (SIMFORPU) dengan akun yang telah terdaftar. Pengguna dapat 

masuk ke dalam sistem dengan cara login terlebih dahulu. Langkah – Langkah penggunaanya adalah 

sebagai berikut:  

• Klik tombol  pada Sistem Informasi Manajemen Fasilitasi Terhadap Organisasi Profesi 

Guru (SIMFORPU) maka akan muncul tampilan form login seperti pada gambar berikut: 
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Gambar 12. Tampilan Form Login 

• Masukkan username, password dan masukkan hasil captcha pada form login. 

• Klik tombol  untuk masuk ke dalam sistem. 

4) Beranda 

Menu Beranda merupakan menu yang pertama kali muncul ketika user pemohon berhasil login. 

Tampilan menu Beranda dapat dilihat pada gambar berikut: 

 

Gambar 13. Tampilan Menu Beranda 

Pemohon sudah berada di tahap diterima dan terdaftar sebagai organisasi profesi akan mendapatkan 

nomor register, serta kartu bukti seperti pada gambar berikut: 
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Gambar 14. Tampilan Kartu Bukti 

a. Lengkapi Profile  

Fitur ini digunakan untuk menambahkan profile  Organisasi Profesi Guru (OPG). Langkah-

langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Beranda 

• Klik tombol  kemudian akan tampil form 

profile seperti pada gambar berikut: 
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Gambar 15. Tampilan Lengkapi Profile 
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• Isi dan lengkapi data (bersifat * wajib diisi) 

- Deskripsi 

- Visi 

- Misi 

- Link Website 

- Jumlah Anggota 

- Email 

- No Telepon 

- Nama Ketua 

- Unggah Foto Ketua 

- Nama Sekretaris 

- Unggah Foto Sekretaris 

- Nama Bendahara 

- Unggah Foto Bendahara 

- Unggah Foto Struktur Kepengurusan 

- Link Instagram 

- Link YouTube 

- Link Facebook 

- Link TikTok 

- Unggah Logo 

• Klik tombol  jika profile sudah dilengkapi tampil seperti pada 

gambar berikut: 
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Gambar 16. Tampil Logo Organisasi 

b. Download Data 

Fitur ini digunakan untuk mengunduh profile  Organisasi Profesi Guru dengan format file .pdf 

dengan klik tombol  

 

Gambar 17. Download Data Profile 
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c. Lihat Profile 

Fitur ini digunakan untuk menampilkan detail profile  Organisasi Profesi Guru dengan klik 

tombol   
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Gambar 18. Tampilan Lihat Profile 

d. Generate QR Code  

Fitur ini digunakan untuk membuatkan QR yang berisi link profile OPG dengan klik tombol 

 selanjutnya klik tombol  

 

Gambar 19. Download QR Code 
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5) Pengajuan 

Pengajuan merupakan menu yang digunakan oleh pemohon untuk membuat pengajuan baru. Pemohon 

harus mengisi formulir pengajuan dan mengunggah seluruh dokumen pendukung yang diperlukan, 

termasuk surat permohonan, SPTJM (Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak), serta dokumen 

tambahan lainnya. Setelah dokumen terunggah, pengajuan akan tercatat dalam sistem sebagai terdata. 

Adapun langkah-langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu Pengajuan, kemudian akan tampil halaman seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 20. Tampilan Menu Pengajuan 

• Klik tombol  kemudian akan tampil form pengajuan seperti pada 

gambar berikut: 
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Gambar 21. Tampilan Form Pangajuan 

• Isi dan lengkapi pada form yang tersedia 

• Klik tombol  Data yang berhasil disimpan akan tampil pada halaman berikut: 
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Gambar 22. Data Pengajuan Berhasil Disimpan 

• Sebelum mengunggah dokumen, pastikan file tersebut sesuai dengan format yang ditentukan. Klik 

tombol  untuk melihat setiap format persyaratan. 

• Klik   untuk unggah isian data Salinan Surat Keputusan Badan Hukum  

https://ministry.phicos.co.id/sistem-opg/pemohon/pengajuan#collapse-1
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Gambar 23. Form Salinan Surat Keputusan Badan Hukum 

• Klik  untuk unggah file sesuai format dan ukuran yang disyaratkan pada 

Salinan Akta Pendirian Perkumpulan  

 

Gambar 24. Form Salinan Akta Pendirian Perkumpulan 

• Klik  untuk unggah file sesuai format dan ukuran yang disyaratkan pada 

Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga  

 

Gambar 25. Form Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga 

• Klik  untuk unggah isian data Struktur Organisasi  

https://ministry.phicos.co.id/sistem-opg/pemohon/pengajuan#collapse-3
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Gambar 26. Form Struktur Organisasi 

• Klik  untuk unggah isian data Susunan Kepengurusan dan klik tombol 

 untuk menyimpan data pengurus. 

 

Gambar 27. Form Susunan Kepengurusan 

• Klik  untuk isi data Jumlah Keanggotaan 

 

Gambar 28. Form Jumlah Keanggotaan 

• Klik  untuk unggah file sesuai format dan ukuran yang disyaratkan pada Kode 

Etik  

https://ministry.phicos.co.id/sistem-opg/pemohon/pengajuan#collapse-3
https://ministry.phicos.co.id/sistem-opg/pemohon/pengajuan#collapse-3
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• Klik  untuk unggah file sesuai format dan ukuran yang disyaratkan pada 

Organ Dewan Kehormatan   

 

Gambar 29. Form Organ Dewan Kehormatan 

• Setelah persyaratan sudah diisi tampilan akan berubah seperti pada gambar berikut: 

 

•  Klik tombol  kemudian akan tampil form konfirmasi pengajuan seperti 

pada gambar berikut: 
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Gambar 30. Form Konfirmasi Pengajuan 

• Unggah file Surat Pertanggungjawaban Mutlak yang sudah Ditandatangani Oleh Ketua Umum & 

Dibubuhi Materai. 

• Klik tombol  kemudian akan tampil notifikasi berhasil disubmit 

seperti gambar berikut: 

 

Gambar 31. Notifikasi Pengajuan Berhasil Disubmit 

• Klik tombol  
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Pengajuan OPG Terdata – Tahap Verifikasi 

• Setelah pemohon mengajukan permohonan, proses pengajuan akan melalui beberapa tahap. 

Pertama, dokumen akan diperiksa oleh tim verifikator untuk memastikan kelengkapan dan 

keabsahan data. Selanjutnya, dokumen yang sudah diverifikasi akan masuk ke tahap validasi, di 

mana kesesuaian informasi dan persyaratan administrasi diperiksa. Tahap terakhir adalah 

verifikasi Dirjen, Direktorat Jenderal meninjau dan menyetujui pengajuan secara resmi. Setelah 

ketiga tahap ini selesai, pengajuan dinyatakan terdata dalam sistem. 

 

a. Edit  

Fitur ini digunakan untuk mengubah data pengajuan. Langkah – langkah penggunaannya adalah 

sebagai berikut: 

• Klik tombol  kemudian akan muncul form ubah data seperti pada gambar 

berikut: 
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Gambar 32. Form Ubah Data Kepala Dinas 

• Ubah dan sesuaikan data pada form yang tersedia 

• Klik tombol  untuk menyimpan perubahan data. 

• Tombol  digunakan untuk membatalkan pengajuan. 

Jika pengajuan ditolak oleh verifikator dan memerlukan perbaikan, informasi mengenai perbaikan 

yang harus dilakukan akan ditampilkan seperti pada gambar berikut 
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Gambar 33. Informasi Pengajuan Ditolak 

• Dokumen yang diberitanda  “Ditolak verifikator” pemohon dapat melakukan penyesuaian 

dokumen dan unggah file yang sudah direvisi. 

• Status  berubah menjadi  

• Jika semua dokumen yang diperbaiki sudah diunggah selanjutnya klik tombol  

untuk mengirim kembali dokumen pengajuan perbaikan sesuai catatan verifikator, agar pengajuan 

dapat diproses lebih lanjut. 
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Gambar 34. Konfirmasi Pengajuan Perbaikan 

• Klik tombol  

Setelah pengajuan disetujui oleh verifikator, tahap berikutnya adalah proses verifikasi oleh validator. 

Informasi terkait proses ditampilkan seperti pada gambar berikut: 
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Gambar 35. Notifikasi Proses Verifikasi Oleh Validator 

Jika pengajuan disetujui oleh validator, tahap berikutnya adalah proses verifikasi akhir oleh dirjen. 

Informasi terkait proses ditampilkan seperti pada gambar berikut: 
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Gambar 36. Notifikasi Pengajuan Diterima Oleh Validator 

Pengajuan pemohon telah berhasil diterima dan menyelesaikan tahap verifikasi akhir oleh Dirjen. 

Tampilan menu pengajuan seperti pada gambar berikut: 
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Gambar 37. Notifikasi Pengajuan Diterima Oleh Dirjen 

6) Pengkinian Data 

Menu Pengkinian Data digunakan oleh pemohon yang sudah terdaftar sebagai Organisasi Profesi Guru 

(OPG) untuk memperbarui informasi organisasi tanpa harus menghapus data sebelumnya. Adapun 

tampilan menu Pengkinian Data seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 38. Tampilan Menu Pengkinian Data 
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a. Tambah Data 

Fitur ini digunakan untuk menambahkan data pengajuan. Langkah – langkah penggunaannya 

adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Pengkinian Data 

• Klik tombol  kemudian akan muncul form tambah data seperti pada 

gambar berikut: 

 

Gambar 39. Form Tambah Pengkinian Data 

• Isi dan lengkapi form yang tersedia. Unggah Surat Permohonan Baru 

• Klik tombol  data yang berhasil disimpan akan tampil seperti pada gambar 

berikut: 

 

Gambar 40. Pengajuan Penginian Data 
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b. Ubah Pengajuan  

Fitur ini digunakan untuk mengubah data pengajuan. Langkah – langkah penggunaannya adalah 

sebagai berikut: 

• Pada kolom action, klik tombol  kemudian akan muncul form pengajuan lama seperti 

pada gambar berikut: 

 

 

Gambar 41. Form Ubah Pengajuan 

• Perbarui pengajuan 

• Klik tombol  untuk unggah SPTJM sebagaimana dilakukan pada 

pengajuan sebelumnya  
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Gambar 42. Form Unggah Surat Pertanggungjawaban Mutlak 

• Klik tombol . OPG dapat memeriksa sistem secara berkala 

untuk melihat status pengajuan pembaruan data. Setiap pengkinian data akan langsung 

diverifikasi oleh validator tanpa melalui tahap verifikator maupun Dirjen. 

• Setelah pengkinian data disetujui oleh validator, status pengajuan akan berubah menjadi 

“Pengajuan Disetujui”. 

c. Hapus Data 

Fitur ini digunakan untuk menghapus jika tidak jadi melakukan pengkinian data dengan klik 

tombol  kemudian akan muncul notifikasi hapus data seperti pada gambar berikut: 

 

    Gambar 43. Notifikasi Hapus Data  
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• Klik tombol  untuk menghapus data.  

7) History Pengajuan  

History Pengajuan merupakan menu yang dapat digunakan oleh pemohon untuk menampilkan seluruh 

riwayat pengajuan yang telah dibuat. Langkah - langkah penggunaannya sebagai berikut: 

• Klik menu History Pengajuan 

 

Gambar 44. Tampilan Menu History Pengajuan 

• Klik tombol  kemudian akan tampil detail pengajuan seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 45. Tampilan Detail Pengajuan 
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• Klik tombol  kemudian akan tampil kartu registrasi seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 46. Kartu Registrasi 

8) Permohonan Fasilitasi  

Menu Permohonan Fasilitasi digunakan oleh pemohon untuk mengajukan permohonan fasilitasi dalam 

tiga bentuk atau jenis. Setiap jenis fasilitasi memiliki persyaratan dan format dokumen yang 

berbeda, sehingga pemohon perlu memilih jenis fasilitasi yang sesuai dan melengkapi semua dokumen 

yang dibutuhkan sebelum mengajukan permohonan. Tampilan menu Permohonan Fasilitasi seperti 

pada gambar berikut: 
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Gambar 47. Tampilan Menu Permohonan Fasilitasi 

a. Pemberian Bantuan Dana 

Permohonan Fasilitasi Pemberian Bantuan Dana melalui beberapa tahap, dimulai dari pengajuan 

dokumen persyaratan, pendalaman permohonan, penerimaan permohonan, penetapan SK oleh 

Dirjen, hingga pelaksanaan PKS. Selanjutnya, pemohon melakukan konfirmasi dana masuk, 

pengajuan dan pendalaman laporan, serta penyerahan BAST. Setelah seluruh proses selesai, status 

permohonan akan ditandai sebagai Selesai. Langkah – langkah penggunaannya adalah sebagai 

berikut: 

• Membuat pengajuan dengan Klik tombol  

kemudian akan tampil form permohonan seperti pada gambar berikut: 
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Gambar 48. Form Tambah Permohonan Pemberian Bantuan Dana 

• Pilih Bentuk Fasilitasi (4. Pemberian Bantuan Dana)  

• File yang harus diunggah adalah :  

1.Surat Permohonan  

2.Proposal  

3.Scan Resi Pengiriman Bukti Fisik   

• Klik tombol  untuk menyimpan data pengajuan.  

Terdapat aksi sebagai berikut: 

1. Lihat Detail 

Fitur ini dapat menampilkan informasi riwayat permohonan fasilitasi Pemberian Bantuan Dana 

dengan langkah-langkah sebagai berikut: 
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• Klik tombol  kemudian akan tampil halaman berikut: 

 

Gambar 49. Lihat Detail Permohonan Fasilitasi Pemberian Bantuan Dana 

2. Pengajuan  

Fitur ini dapat menampilkan informasi status permohonan fasilitasi Pemberian Bantuan Dana 

dengan langkah-langkah sebagai berikut: 

• Klik tombol  kemudian akan tampil halaman berikut: 
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Gambar 50. Detail Status Permohonan 

• Setelah pengajuan dikirim dapat melanjutkan ke tahap pendalaman untuk memverifikasi 

dokumen yang telah diajukan. Pemohon dapat memantau status pengajuan secara real-time. 

Apabila diperlukan, Link Zoom Pendalaman dapat dibuat oleh Dirjen untuk melakukan sesi 

pendalaman, namun penggunaan link ini bersifat opsional. 
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• Klik tombol kemudian akan tampil riwayat status seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 51. Status Verval 
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• Setelah pendalaman, permohonan diverifikasi oleh Dirjen. Apabila Permohonan Fasilitasi 

perlu perbaikan sesuai catatan Dirjen akan tampil halaman seperti pada gambar berikut:  

 

• Klik tombol  kemudian akan tampil form seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 52. Form Unggah Dokumen Perbaikan 

• Unggah dokumen yang sudah diperbaiki sesuai catatan Dirjen 

• Klik tombol  untuk menyimpan dokumen perbaikan. 

• Pengajuan hasil perbaikan dengan klik tombol  kemudian akan tampil 

notifikasi seperti pada gambar berikut: 
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Gambar 53. Notifikasi Ajukan Revisi 

• Klik tombol  untuk mengirim perbaikan permohonan ke Dirjen. 

• Untuk memantau riwayat permohonan klik icon lonceng  

• Permohonan Fasilitasi diterima, Dirjen menetapkan SK (Surat Keputusan) untuk 

permohonan, klik tombol  untuk menampilkan dokumen. 

• Setelah SK diterbitkan, pemohon akan mendapat informasi terkait Jadwal PKS dengan klik 

tombol  organisasi penerima dana melaksanakan PKS sesuai jadwal. 

 

• Setelah dana diterima, pemohon mengonfirmasi penerimaan dana dengan klik tombol 

 kemudian akan tampil form konfirmasi dana masuk 

seperti pada gambar berikut: 
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Gambar 54. Tampilan Form Konfirmasi Dana Masuk 

• Isi dan lengkapi form yang tersedia 

• Klik tombol  untuk menyimpan data konfirmasi dana masuk. 

• Pemohon mengunggah laporan pelaksanaan PKS dengan klik tombol  

kemudian akan tampil form seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 55. Tampilan Form Laporan Permohonan Fasilitasi 

• Unggah file laporan fasilitasi dan resi laporan 

• Klik tombol  untuk menyimpan laporan. Data yang tersimpan akan 

tampil seperti berikut: 
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• Tombol  digunakan untuk menampilkan laporan permohonan fasilitasi.  

• Apabila Laporan perlu perbaikan sesuai catatan Dirjen akan tampil halaman seperti pada 

gambar berikut:  

 

• Klik tombol  kemudian akan tampil form seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 56. Form Unggah Dokumen Perbaikan 

• Unggah dokumen yang sudah diperbaiki sesuai catatan Dirjen 

• Klik tombol  untuk mengirim hasil perbaikan laporan. 

• Laporan disetujui dan pemohon diinformasikan jadwal penyerahan Berita Acara Serah Terima 

(BAST), klik tombol  untuk menampilkan dokumen BAST.  
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• Seluruh proses selesai dan klik  kemudian akan tampil riwayat seperti pada gambar 

berikut: 

 

Gambar 57. Status Permohonan Selesai 

b. Pemanfaatan Sarana Dan Prasarana 

Permohonan Fasilitasi jenis Pemanfaatan Sarana dan Prasarana dimulai dengan pengajuan oleh 

pemohon, kemudian ke tahap pendalaman oleh Dirjen. Setelah permohonan diterima, penetapan 

SK dilakukan, diikuti dengan konfirmasi tanggal penggunaan sarana dan prasarana. Selanjutnya, 

pemohon melakukan pengajuan laporan. Setelah laporan diterima dan diverifikasi, seluruh proses 

dinyatakan selesai. Langkah – langkah penggunaannya adalah sebagai berikut: 
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• Membuat pengajuan dengan Klik tombol  

kemudian akan tampil form permohonan seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 58. Form Tambah Permohonan Pemanfaatan Sarana Dan Prasarana 

• Pilih Bentuk Fasilitasi (5. Pemanfaatan Sarana Dan Prasarana)  

• Isi dan unggah dokumen pada form  

• Klik tombol  untuk menyimpan data pengajuan.  

Terdapat aksi sebagai berikut: 

1. Lihat Detail 

Fitur ini dapat menampilkan informasi riwayat permohonan fasilitasi Pemanfaatan Sarana Dan 

Prasarana dengan langkah-langkah sebagai berikut: 

• Klik tombol  kemudian akan tampil halaman berikut: 
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Gambar 59. Lihat Detail Permohonan Fasilitasi Pemanfaatan Sarana Dan Prasarana 

2. Pengajuan  

Fitur ini dapat menampilkan informasi status permohonan fasilitasi Pemanfaatan Sarana dan 

Prasarana dengan langkah-langkah sebagai berikut: 

• Klik tombol  kemudian akan tampil halaman berikut: 
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Gambar 60. Detail Status Permohonan  

• Setelah pengajuan dikirim dapat melanjutkan ke tahap pendalaman untuk memverifikasi 

dokumen yang telah diajukan. Pemohon dapat memantau status pengajuan secara real-time. 

Apabila diperlukan, Link Zoom Pendalaman dapat dibuat oleh Dirjen untuk melakukan sesi 

pendalaman, namun penggunaan link ini bersifat opsional. 

 

• Klik tombol kemudian akan tampil riwayat status seperti pada gambar berikut: 
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Gambar 61. Status Verval 

• Setelah pendalaman, permohonan diverifikasi oleh Dirjen. Apabila Permohonan Fasilitasi 

perlu perbaikan sesuai catatan Dirjen akan tampil halaman seperti pada gambar berikut:  

 

• Klik tombol  kemudian akan tampil form seperti pada gambar berikut: 
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Gambar 62. Form Unggah Dokumen Perbaikan 

• Unggah dokumen yang sudah diperbaiki sesuai catatan Dirjen 

• Klik tombol  untuk menyimpan dokumen perbaikan. 

• Pengajuan hasil perbaikan dengan klik tombol  kemudian akan tampil 

notifikasi seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 63. Notifikasi Ajukan Revisi 

• Klik tombol  untuk mengirim perbaikan permohonan ke Dirjen. 

• Untuk memantau riwayat permohonan klik icon lonceng  
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Gambar 64. Tampilan Fitur Notifikasi 

• Permohonan Fasilitasi diterima, Dirjen menetapkan SK (Surat Keputusan) persetujuan 

penggunaan sarana dan prasarana, klik tombol  untuk menampilkan 

dokumen. 

• Setelah penetapan SK, pemohon melakukan Konfirmasi Tanggal Pemanfaatan Sarana dan 

Prasarana dengan klik tombol  kemudian akan tampil form 

konfirmasi tanggal sarpras seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 65. Tampilan Form Konfirmasi Dana Masuk 

• Pilih tanggal awal dan akhir form yang tersedia 

• Klik tombol  data yang berhasil disimpan akan tampil seperti berikut: 
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• Pemohon membuat Pengajuan Laporan pasca penggunaan fasilitas dan mengunggah laporan 

dengan klik tombol  kemudian akan tampil form seperti pada gambar 

berikut: 

 

Gambar 66. Tampilan Form Unggah Laporan  

• Unggah file laporan fasilitasi  

• Klik tombol  data yang tersimpan akan tampil seperti berikut: 

 

• Tombol  digunakan untuk menampilkan laporan permohonan fasilitasi.  

• Apabila Laporan perlu perbaikan sesuai catatan Dirjen akan tampil halaman seperti pada 

gambar berikut:  

 

• Klik tombol  kemudian akan tampil form seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 67. Form Unggah Dokumen Perbaikan 
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• Unggah dokumen yang sudah diperbaiki sesuai catatan Dirjen 

• Klik tombol  untuk mengirim hasil perbaikan laporan. 

• Setelah laporan fasilitasi disetujui oleh Dirjen, proses ini memastikan seluruh pemanfaatan 

sarana dan prasarana tercatat secara lengkap. Status pengajuan akan ditandai sebagai 

 , dan riwayat status Permohonan Fasilitasi dapat ditampilkan sebagai berikut: 

 

Gambar 68. Detail Status Permohonan Fasilitasi 

c. Pemberian Konsultasi dan Bimbingan 

Pemohon membuat pengajuan permohonan konsultasi dan bimbingan, kemudian menunggu 

proses verifikasi oleh Dirjen. Setelah disetujui, masuk ke tahap menampilkan notulensi fasilitasi 

Konsultasi dan Bimbingan hingga proses selesai tercatat di sistem. Langkah – langkah 

penggunaannya adalah sebagai berikut: 

• Membuat pengajuan dengan klik tombol  kemudian 

akan tampil form permohonan seperti pada gambar berikut: 
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Gambar 69. Form Tambah Permohonan Pemberian Konsultasi dan Bimbingan 

• Pilih Bentuk Fasilitasi (7. Pemberian Konsultasi dan Bimbingan)  

• Isi dan unggah dokumen pada form  

• Klik tombol  untuk menyimpan data pengajuan. 

Terdapat aksi sebagai berikut: 

1. Lihat Detail 

Fitur ini dapat menampilkan informasi riwayat permohonan fasilitasi Pemberian Konsultasi dan 

Bimbingan dengan langkah-langkah sebagai berikut: 

• Klik tombol  kemudian akan tampil halaman berikut: 
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Gambar 70. Lihat Detail Permohonan Fasilitasi Pemberian Konsultasi dan Bimbingan 

2. Pengajuan  

Fitur ini dapat menampilkan informasi status permohonan fasilitasi Pemberian Konsultasi dan 

Bimbingan dengan langkah-langkah sebagai berikut: 

• Klik tombol  kemudian akan tampil halaman berikut: 

 

Gambar 71. Detail Status Permohonan  
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• Setelah pengajuan dikirim dapat melanjutkan ke tahap pendalaman untuk memverifikasi 

dokumen yang telah diajukan. Pemohon dapat memantau status pengajuan secara real-time. 

Apabila diperlukan, Link Zoom Pendalaman dapat dibuat oleh Dirjen untuk melakukan sesi 

pendalaman, namun penggunaan link ini bersifat opsional. 

• Klik tombol  kemudian akan tampil riwayat status seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 72. Status Verval 

• Setelah pendalaman, permohonan diverifikasi oleh Dirjen. Apabila Permohonan Fasilitasi 

perlu perbaikan sesuai catatan Dirjen akan tampil halaman seperti pada gambar berikut:  

 

• Klik tombol  kemudian akan tampil form seperti pada gambar berikut: 
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Gambar 73. Form Unggah Dokumen Perbaikan 

• Unggah dokumen yang sudah diperbaiki sesuai catatan Dirjen 

• Klik tombol  untuk menyimpan dokumen perbaikan. 

• Pengajuan hasil perbaikan dengan klik tombol  kemudian akan tampil 

notifikasi seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 74. Notifikasi Ajukan Revisi 

• Klik tombol  untuk mengirim perbaikan permohonan ke Dirjen. 

• Untuk memantau riwayat permohonan klik icon lonceng  
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Gambar 75. Tampilan Fitur Notifikasi 

• Jika permohonan penetapan SK ditolak, proses akan berhenti. Namun, jika permohonan 

fasilitasi untuk Pemberian Konsultasi dan Bimbingan diterima, Dirjen akan menetapkan SK 

(Surat Keputusan) sebagai langkah resmi. Untuk menampilkan dokumen SK klik tombol 

. 

 

• Setelah Penetapan SK tahap selanjutnya pemohon menerima notulensi hasil Konsultasi 

Bimbingan dengan klik tombol  untuk menampilkan notulensi. 

• Status pengajuan akan ditandai sebagai  dan riwayat status Permohonan Fasilitasi 

dapat ditampilkan sebagai berikut: 
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Gambar 76. Detail Status Permohonan Fasilitasi 

9) Berita  

1. OPG Terdaftar  

OPG Terdaftar dapat digunakan pemohon untuk membuat dan mengajukan berita terkait organisasi 

profesi guru yang terdaftar. Pemohon juga dapat mengakses tautan sumber berita, melihat detail 

berita, mengajukan, mengedit, dan menghapus berita. Adapun tampilan menu Berita submenu OPG 

Terdaftar seperti pada gambar berikut: 
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Gambar 77. Tampilan Menu Berita Submenu OPG Terdaftar 

a. Buat Berita 

Fitur ini digunakan untuk menambahkan atau membuat berita. Langkah – langkah penggunaannya 

adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Berita Submenu OPG Terdaftar 

• Klik tombol  kemudian akan muncul form buat berita seperti pada gambar 

berikut: 

 

Gambar 78. Form Buat Beita 

• Isi dan lengkapi form yang tersedia 
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• Klik tombol  untuk menyimpan data. 

b. Edit  

Fitur ini digunakan untuk mengubah data berita. Langkah – langkah penggunaannya adalah sebagai 

berikut: 

• Klik menu Berita Submenu OPG Terdaftar 

• Pada kolom aksi, klik tombol  kemudian akan muncul form ubah data seperti pada 

gambar berikut: 

 

Gambar 79. Form Ubah Data Berita - SIMFORPU 

• Ubah dan sesuaikan data pada form yang tersedia 

• Klik tombol  untuk menyimpan perubahan data. 

c. Hapus Data 

Fitur ini digunakan untuk menghapus data. Langkah – langkah penggunaannya adalah sebagai 

berikut: 

• Klik menu Berita Submenu OPG Terdaftar 

• Klik tombol  kemudian akan muncul notifikasi hapus data seperti pada gambar berikut: 



61 
 

 

          Gambar 80. Notifikasi Hapus Data  

• Klik tombol  untuk menghapus data. Data yang berhasil dihapus tidak dapat 

dikembalikan. 

d. Ajukan 

Fitur ini digunakan untuk mengajukan data berita supaya ditinjau oleh administrator. Langkah – 

langkah penggunaannya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Berita Submenu OPG Terdaftar 

• Klik tombol  kemudian akan muncul notifikasi ajukan berita seperti pada gambar 

berikut: 

 

          Gambar 81. Notifikasi Ajukan Berita  

• Klik tombol  data berita dikirim ke administrator. Data yang sudah di ajukan 

tidak dapat diubah dan dihapus. 
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• Jika pengajuan berita disetujui maka status “Diterima” untuk publikasi namun jika pengajuan 

tidak memenuhi ketentuan status “Ditolak” dan tampil catatan penolakan pengajuan. Pemohon 

dapat melakukan perbaikan pengajuan berita sesuai catatan dari administrator dan melakukan 

pengajuan kembali. 

  

e. Detail 

Fitur ini digunakan untuk menampilkan data berita. Langkah – langkah penggunaannya adalah 

sebagai berikut: 

• Klik menu Berita Submenu OPG Terdaftar 

• Klik tombol  kemudian akan muncul informasi seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 82. Detail Berita 

10) Galeri    

Galeri merupakan menu yang digunakan untuk menampilkan dan mengelola galeri foto publikasi. Pada 

halaman ini terdapat data galeri, tanggal, media, urutan, landing page, dan status. Tampilan menu 

Galeri dapat dilihat pada gambar berikut: 



63 
 

 

Gambar 83. Tampilan Menu Galeri 

a. Tambah Galeri 

Fitur ini digunakan untuk menambahkan referensi galeri publikasi. Langkah – langkah 

penggunaannya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Galeri 

• Klik tombol  kemudian akan muncul form tambah data seperti pada 

gambar berikut: 
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Gambar 84. Form Tambah Galeri 

• Isi dan lengkapi form yang tersedia 

• Jika media galeri lebih dari satu item klik tombol  untuk menambah form 

isian dan klik tombol  jika ingin menghapus isian data. 

• Klik tombol  untuk menyimpan data. Status pengajuan “Menunggu Review 

Admin”. Jika administrator telah melakukan review/tinjau status menjadi “Dipublikasikan” 

b. Edit  

Fitur ini digunakan untuk mengubah data galeri publikasi. Langkah – langkah penggunaannya 

adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Galeri 

• Pada kolom aksi, klik tombol  kemudian akan muncul form ubah data seperti pada gambar 

berikut: 
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Gambar 85. Form Ubah Data Galeri 

• Ubah dan sesuaikan data pada form yang tersedia 

• Klik tombol  untuk menyimpan perubahan data. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


