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HALAMAN PUBLIK & LOGIN

Aplikasi 1ZOP MDT (lzin Operasional Madrasah Diniyah Takmiliyah) merupakan aplikasi
Direktorat Pendidikan Diniyah dan Pondok Pesantren untuk memproses pelayanan pendaftaran
Izin operasional Madrasah Diniyah Takmiliyah di Indonesia secara online.

Untuk dapat mengakses aplikasi IZOP MDT, tuliskan tautan https://sitren.kemenag.go.id pada
peramban web Anda, maka akan menampilkan landing page seperti gambar dibawabh.

a KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA ¥
/ DIREKTORAT JENDERAL PENDIDIKAN ISLAIK |sz

DIREKTORAT PENDIDIKAN DINIYAH DAK PONDOK PESANTREN

Sistem Layanan Pengajuan Tanda Daftar Keberadaan Pesantren dan Izin
Operasional Madrasah Diniyah Takmiliyah.

Silakan pilih jenis layanan sesuai dengan jenis lembaga

Tar:;da ‘Eaftar
Keberadaan Pesantren
R (MDL)

Selanjutnya y Selanjutnya

Pilih jenis pelayanan Izin Operasional Madrasah Diniyah Takmiliyah untuk masuk ke
halaman penyelenggaraan madrasah diniyah takmiliyah. Berikut tampilan halaman 1ZOP MDT.

Prosedur T Stakeholder  Juknis | Daftar )
rosedur entang al uknis [ r -
N/

L
Izin Operasional Madrasah
IZO p m Diniyah Takmilyah

Terintegrasi dan terverifikasi oleh :

Balal
{ Sertifikasi
Elektronik



https://sitren.kemenag.go.id/

Fitur halaman utama IZOP MDT, antara lain :

2.

Prosedur

Menu ini menampilkan prosedur pendaftaran MDT secara online, dimulai dari pembuatan
akun, verifikasi dokumen, verifikasi lapangan, pengiriman ke kanwil, rapat pertimbangan,
approval permohonan dan operasional.

Bagaimana Prosedur
Pendaftaran MDT?

Proses pendirian Pesantren dilakukan secara online melalui IZOP MDT

KEMENAG RI

Tentang

........

Stakeholder

1. Pembuatan Akun IZOP

2. Verifikasi Dokumen

3. Verifikasi Lapangan

4, Pengiriman Ke Kanwil

5. Rapat Pertimbangan

6. Approval Permohonan

7. Operasional

Pada menu ini ditampilkan sekilas deskripsi aplikasi IZOP MDT.

Tentang IZOP MDT

1ZOP MDT adalah sebuah apiikasi dari Direktorat Jendral Pendidikan Islam Direktorat Pendidikan Diniyah dan
Pondok Pesantren Kementerian Agama Republik Indonesia yang memproses pelayanan pendaftaran izin
operasional Madrasah Diniyah Takmiliyah di indonesia melalui online.

Sistem ini bertujuan untuk

dan dalam pengajuan

perizinan operasional madrasah takmiliyah di Kementerian Agama Rl

Pada menu stakeholder, ditampilkan pihak pihak yang terlibat dalam proses pengajuan
pendirian lembaga MDT yang diantaranya dari masyarakat, yaitu lembaga itu sendiri
yang mengajukan perizinan, kemudian kantor kementerian agama kabupaten/kota,
wilayah provinsi, dan kantor kementerian agama pusat.

Stakeholder yang bekerjasama

Kami memiliki tahapan kerja sama dari berbagal pihak dalam rangka menunjang proses IZOP MDT di

lingkungan KEMENAG RI

P
1.2

Organisasi/Yayasan/Perseo
rangan/Lembaga
Pendidikan

Melakukan pendaftaran izop dan

mengirim berkas persyaratan secara

onling

Kantor Kementerian Agama
Kabupaten/Kota
Melakukan Verifikasi, Validasi dan
Visitasi Lapangan, Melampirkan surat
Rekomendasi ke Kantor Wilayah
Kementerian Agama Provinsi terhadap
pengajuan lembaga MDT, serta dan
Penerbitan Piagam Pendiirian terhadap
pengajuan yang sudah diverifikasi cleh
Kantor Wilayah Provinsi

-

Kantor Wilayah Provinsi

Melakukan Penerimaan Dokumen,
Penerbitan Piagam Pendirian terhadap
pengajuzn yang direkomendasikan
oleh Kantor Kementerian Agama
Kabupaten/Kota atas persetujuan

Kementerian Agama Pusat

Direktorat Jenderal
Pendidikan Islam
Melakukan Penerimaan Dokumen,
Penerbitan Piagam Pendirian terhadap
parmohonan yang direkomendasikan
oleh Kantor Wilayah Kementerian
Agama Provinsi



4. Juknis
Sebagai pedoman dalam mendirikan lembaga MDT. Lembaga dapat unduh juknis terbaru

MDT pada menu ini.

Petunjuk Teknis

UNDUH PETUNJUK TEKNIS

5. Panduan Penggunaan
Pada menu panduan penggunaan, Menampilkan daftar panduan penggunaan dengan

bantuan video.

Panduan Penggunaan

n Tutorial Izop MDT Pengenalan [ lad List Panduan
Tontonnanti  Bagikan

Video Panduan Menggunakan Akun Lembaga

izop mdt | sz
| 2

Video Panduan Menggunakan Akun Kabupaten

Video Panduan Menggunakan Akun Provinsi

Tonton di & Youlube

6. Daftar
Tahapan pertama dalam mengajukan pendirian lembaga MDT secara online, lembaga

harus melakukan pendaftaran terlebih dahulu dengan mengakses menu Daftar.

Registrasi IZOP MDT

Data Informasi Akun (Masuk Ke Sistem)

Jenis Lembaga Pendidikan Madrasah Diniyah Takmiliyah
Jenis Pengajuan Pengajuan Baru
Nama Lengkap
Email Email

*) Wajity menggunakan email aktif untuk aktivasi akun,
Nomor Telepon

#) Fenulisan nomor teicpon tanga kode negara +62) dan minimal 11 digit
Kata Sandi

*) Kata Sandi minimal & Karakter, mohon disimpan kata sandi ketika login ke aplicas:

Konfirmasi Kata Sandi

*jKetik ulang kata sandi

Daftar Akun Baru

Masukkan semua data yang valid seperti nama lengkap penanggung jawab lembaga,
email, nomor telepon, kata sandi dan konfirmasi kata sandi. klik Daftar Akun Baru

Daftar Akun Baru



Setelah berhasil melakukan pendaftaran secara online, tampil halaman notifikasi
verifikasi email yang sudah didaftarkan.

@ Anda perlu verifikasi akun anda. Kami sudah mengirim link verifikasi ke email anda, silahkan cek email anda

Prosedur  Temtang  Stakeholder  Juknis [ Daftar )

°
Izin Operasional Madrasah
IZO p m Diniyah Takmilyah

Silahkan cek email Anda, sistem mengirimkan tautan verifikasi email pendaftaran seperti
gambar berikut. Klik tombol Verifikasi Akun agar Anda dapat masuk ke sistem MDT.

Hallo!

Untuk konfirmasi akun Izin Operasional Madrasah Diniyah Takmiliyah (IZOP MDT),
silahkan klik tombol verifikasi di bawah.

Jika Anda mengalami kesulitan mengklik tombol "Verifikasi Akun”, salin dan tempel URL di bawah

ini ke browser web Anda: https:/staging.impstudic.id/ijop_mdt/account/verify/
VaptengNihAabaZ7Gd3ufDdUGISzHCa07VZ9jiPenZ DEt9BdASMASAUOFOgGCHACT

Salam,
Admin Izin Operasional Madrasah Diniyah Takmiliyah (IZOP MDT)




7. Login
Setelah lembaga berhasil melakukan verifikasi akun, lembaga dapat login ke sistem
dengan pilih menu Login. Berikut tampilan halaman login.

Login X

Silahkan Login Menggunakan Email dan Password yang Valid! atau Daftar
Menggunakan Alamat Email.

Lupa password?

Belum memiliki akun? Buat Akun

Masukkan data email dan password yang valid. Jika lembaga lupa password klik tautan
Lupa password. Sistem akan mengirimkan email reset password untuk mengganti
password baru. Adapun form tampilan lupa password seperti berikut.

@

Lupa kata sandi Anda? Tidak masalah. Cukup beri tahu kami alamat
email Anda dan kami akan mengirimkan email kepada Anda tautan
pengaturan ulang kata sandi yang memungkinkan Anda memilih yang
baru.

Email

Atur Ulang Kata Sandi



Setelah memasukkan email yang sudah terdaftar, cek email Anda untuk reset password.

Klik tombol Reset Password.

Hello!

You are receiving this email because we received a password reset

I'EqUESt far your account.

Reset Password

This password reset link will expire in 60 minutes.
If you did not request a password reset, no further action is required.

Regards,
Laravel

f you're having trouble clicking the "Reset Password” button, copy and paste the
URL below into your web browser: https://staging.impstudio.id/ijop_mdt/reset-pa
ssword/cd5387bbb13ecald49chdecc?98af22a6b7fdb3 87 d79acafI966cclcadidddl
4?email=yongyongck40gmail.com

Setelah itu menampilkan form reset password seperti gambar berikut.

password baru dan konfirmasi password baru, klik Reset Password.

@

goryuh@gmail.com

Password Baru

Konfirmasi Password Baru

Reset Password

Masukkan

10



AKUN PUSAT

1. Dashboard

Setelah masuk menggunakan akun Pusat, operator akan ditampilkan menu Dashboard
yang menunjukkan informasi rekapitulasi total lembaga yang mengajukan, pengajuan baru,
verifikasi diterima, verifikasi ditolak di seluruh provinsi untuk lembaga MDT Al Jami‘ah.
Selain itu ditampilkan juga grafik untuk jumlah pengajuan per jenjang MDT, lembaga MDT
(jumlah keseluruhan lembaga MDT yang terdata) dan daftar MDT dimana lembaga yang
mengajukan lewat sistem [ZOP MDT dan sudah dikirimkan ke EMIS.

A- Dashboard

Selamat datang Administrator

Data Pengajuan

ajukan Perizinan

Pengajuan Perizinan Baru

(o]

Grafik Pengajuan

Verifikasi Pengajuan Petrizinan Rekapitulasi

Diterima

15

Ditolak

(o]

Lembaga MDT
35

Daftar MDT

3

Grafik MDT

2023

2023

® uUa @ wustho @ Uya @ AlJamiah ®uUa @ Wwustho @ Uya @ AlJamiah

2. Konfigurasi
Menu Konfigurasi merupakan aksi melihat data lembaga seperti Nama akune,mail,Nama
Kepala,NIP,Instansi Penerbit ljop.

) Data Akun Wilayah

@ Mohon untuk mengisi nama kepala tidak menggunakan gelar

# Edit

Nama Akun

Email

Nama Kepala

NIP

Instansi Penerbit ljop

Administrator
admin@ditpdpontren.go.id
Mika

73646236

Kemenag Pusat

11



# Edit
Jika ingin mengubah data tersebut klik tomboI-Maka akan keluar form  sebagai

berikut
Edit x
Mama Kepala MIP Instansi Penerbit ljop
Mika 73646236 Kemenaq Pusat w

m

Jika sudah mengubah maka klik simpan mjan klik batal untuk membatalkan aksi

Batal
mengubah data.

Master Data
3.1 Jenis MDT

3.2

Pada sub menu ini, operator Pusat dapat melakukan pengelolaan terkait jenis MDT.
Untuk mengubah dan menghapus jenis MDT yang sudah ada, klik 06 Jika ingin

menambahkan data jenis MDT baru, klik tombol .

g8 Jenis MDT
Show 10 & |entries Search
No. T Jenis MDT Id -3
1 satuan Pendidikan di Masyarakat 1 °
2 satuan Pendidikan di Pesantren 2 o
3 Program di Sekolah Umum / Madrasah 3 °
Showing 1to 3 of 3 entries Previous Next

Berkas Persyaratan
Sub menu Berkas Persyaratan ini digunakan oleh operator Pusat untuk mengelola

berkas-berkas persyaratan yang digunakan sebagai syarat pengajuan perizinan.

Untuk menambahkan Berkas Persyaratan baru, klik .

25 Berkas Persyaratan

Show © » entries
Max Is
No. T Jenis MDT Berkas Field Ekstensi  Size Required  Status -]
1 satuan ersedia_dan_sanggup (G 102 MB Ya [Fuiizn}
vaon @o
Masyarakat
? . =2 M = Q0
berkas_loyal @ o v @ QO

12



Dalam menambahkan konfigurasi terkait berkas persyaratan ditentukan ekstensi
berkas dokumen, berapa maksimum file yang dapat diupload dan ditentukan status
aktif atau tidaknya, apakah berkas tersebut diwajibkan atau tidak. Untuk mengubah

dan menghapus data berkas persyaratan yang sudah ada, klik tombol @@

3.3 Daftar Akun

Pada sub menu ini, menampilkan daftar akun pada yang terdiri dari Pusat, Provinsi,
Kabupaten/Kota dan Lembaga. Jika ingin menambahkan akun, operator Pusat dapat

) @ Tamba
menambahkan akun dengan klik tombol Untuk mengubah dan menghapus

data akun yang sudah ada, klik tombol oﬂ

Pilih level  ~
show| 10 ¢ |entries search:
No. 1. Nama Emall Level Akun =
1 Administrator admin@ditpdpontren go.id pusat °o
2 prov_jabar Jabar@gmaill.go.ld provins| ooo
Jateng prov_lateng@mall.com provins ooo

3.4 Lokasi Geografi
Sub menu Lokasi Geografi menampilkan daftar jenis lokasi geografi.

8 Data Master Geografi

& Sign Data

Show 10 & entries Search:

No | Lokasi Geografi
1 Pesisir Pantai
2 Dataran Rendah
3 Pegunungan
Showing 1 to 3 of 3 entries Previous n Next

3.5 Lokasi Potensi Ekonomi

Sub menu Lokasi Potensi Ekonomi menampilkan jenis lokasi potensi ekonomi seperti

koperasi, UKM, perkebunan, pertanian dan lainnya.

show| w0 s |entries search:
No T Lokasl Geografl
1 Pesisir Pantal
2 Dataran Rendah
Pegunungan

Showing 1to 3 of 3 entries Previous n Next

13



3.6 Affiliasi

Sub menu Affiliasi menampilkan daftar affiliasi seperti Nahdlatul Ulama (NU),
Muhammadiyah, Persatuan Islam, dan lainnya.

3.7 Jenjang

Sub menu Jenjang menampilkan daftar jenjang seperti Ula, Wustha, Ulya dan Al
Jamiah.

5 Data Master Jenjang

4. Pengajuan Perizinan

Menu ini digunakan oleh operator Pusat untuk melakukan monitoring dan verifikasi terkait
pengajuan perizinan lembaga MDT Al Jami'ah yang masuk ke dalam sistem. Status
pengajuan perizinan terdiri dari Mengajukan, Mengisi data, Diverifikasi provinsi, Ditolak
provinsi, Diverifikasi kabupaten dan Ditolak kabupaten.

Pengajuan Perizinan
Monitoring

Verifikasi

Pada menu pengajuan perizinan, terdapat sub menu monitoring dan verifikasi. Operator
pusat dapat melihat pengajuan selain jenjang al jamiah pada sub menu monitoring,
sehingga semua pengajuan terpantau oleh pusat.

14



4.1 Monitoring
Monitoring merupakan menu untuk melihat data pengajuan perizinan dari akun pusat.

show| 10 s entries

search
No. ' NamaLembaga Jenjang Tgi Pengajuan status -]
1 MDT Al Jamiah Sotar Al Jamiah 2023-07-04 o
MDT Ula Artna uia 2023-07-04 o

Untuk melihat isi dari pengajuan perizinan tersebut dengan cara klik tombol ° maka
akan memunculkan form sebagai berikut.

Provinsi Kabupaten Kecamatan

Kelurahan
Pilih salah satu - Pllih salah satu Pllih salah satu - Pilih salah satu
status Pengajuan Izop Tahun Tanggal Pengajuan
Semua Status - Pilih tahun -
show| 10 ¢ |entres Search:
No. ' NamaLembaga Jenjang Tgl Pengajuan status &
1 MDT Al Jamiah Sotar Al Jamian 2023-07-04 o
MDT Ula Artna uia 2023-07-04 o

Operator dapat melihat data secara detail menggunakan fungsi filter seperti secara
wilayah yaitu Provinsi,Kabupaten,Kecamatan dan Kelurahan fungsi filter untuk Status
pengajuan izop,Tahun,Tanggal Pengajuan.

Provinsl Kabupaten

Kecamatan Kelurahan
Pilih salah satu - Pilih salah satu Piiih salah satu - Pilih salah satu
Status Pengajuan lzop Tahun Tanggal Pengajuan
Semua Status - Pilih tahun

Untuk mengunduh data pengajuan perizinan dengan cara klik tombol export m

4.2 Verifikasi

Untuk melakukan verifikasi pada jenjang Al Jamiah, klik menu Pengajuan Perizinan [
klik Verifikasi.

= Verifikasi

& Export

Provinsi Kabupaten Status Pengajuan Izop Tahun

Pilih salah satu - Pilin salah satu Diverifikasi provinsi - Pilih tahun
Tanggal Pengajuan

-

Show s |entrie arch

No. Nama Lembaga Jenjang Tgl Pengajuan Status o

1 MDT Al Jamiah Mujin Al Jamiat [svermcas provns ] oo

Apabila data yang ditampilkan cukup banyak, operator dapat menggunakan fitur filter
untuk melihat data berdasarkan status pengajuannya, tahun pengajuan, tanggal

15



5.

pengajuan. Kemudian data yang ditampilkan dapat diunduh atau export dengan klik

3 Export

tombol Untuk melihat detail pengajuan, klik tombol @ maka akan
ditampilkan detail data pengajuan.

Master Wilayah
5.1 Data Provinsi
Sub menu ini menampilkan data provinsi yang ada di Indonesia. Untuk memperbarui

data, klik S

(=]
show| 10 & |entries Search
No T Nama Provinsi Ibukota Provinsi -3
1 Aceh Kota Banda Aceh °
2 Sumatera Utara Samosir °
3 Sumatera Barat Kota Padang °

5.2 Data Kabupaten
Sub menu ini menampilkan data kabupaten/kota di provinsi yang ada di Indonesia.

& sync Data

Provinsl
Pilih salah satu -
show| 10 ¢ |entries search:
No 1 Nama Provinsi Nama Kabupaten
1 Aceh Aceh Selatan
2 Aceh Aceh Tenggara
3 Aceh Aceh Timur

Untuk memperbarui data, klik _

5.3 Data Kecamatan
Sub menu ini menampilkan data kecamatan yang ada di suatu kabupaten/kota. Untuk

memperbarui data, klik _

Provinsi Kabupaten
Pilih salah satu - Piiih salah satu -
show 10 ¢  entries Search;
No T Nama Provins| Nama Kabupaten Nama Kecamatan
1 Aceh Aceh selatan Trumon
2 Aceh Aceh selatan Bakongan
3 Aceh Aceh Selatan Kluet selatan
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5.4 Data Kelurahan
Sub menu ini menampilkan data kelurahan yang ada di suatu kecamatan. Untuk

memperbarui data, klik [ & oo |

Provins! Kabupaten Kecamatan
Pilih salah satu - Pilih salah satu - Pilih salah satu -
show| 10 & |entries Search:
No ' Nama Provinsi Nama Kabupaten Nama Kecamatan Nama Kelurahan
1 Aceh Aceh Selatan Trumon le Meudama
2 Aceh Aceh selatan Trumon Keude Trumon
3 Aceh Aceh selatan Trumen Kuta Baro/Baru

Penerbitan Nomor

Melalui menu ini, operator Pusat dapat menerbitkan nomor statistik atas pengajuan
perizinan lembaga MDT Al Jami'ah yang sebelumnya telah diverifikasi oleh provinsi. Data
yang ditampilkan pada halaman ini dapat di filter berdasarkan tahun dan tanggal pengajuan.

Tahun Tanggal Pengajuan
Pilih salah satu - -
show| 10 & |entries Search:
Nama Jenis Tq
MNo. [/ Lembaga Pengajuan Janls MDT Jenjang Pengajuan status SK Plagam o
1 MDT Al Jamiah  Pengajuan Satuan Al Jamiah 13 Oktober —r
Testing Evita Baru Pendidiian di 2023 & i
Oktoberl3 1 Masyarakat
2 MDT Al Jamiah  Pengajuan Satuan Al Jamian 13 Oktober P " e |
Testing Evita Baru Pendidikan di 2023 4 hat ‘ | & Lihat | @ 3MN0I0034
Oktoberl3 Masyarakat —
2 MDT Al Jamiah  Pengajuan Satuan Al Jamiah 13 Oktober
Test Yunus Baru Pendidiian di 2023

B : 4 Terbian
Masyarakat e

Terbitkan
Untuk menerbitkan nomor, Kklik dan akan muncul form seperti berikut. Jika
sudah melengkapi form, klik Lanjutkan.

Generate Nomor Statistik *

*Yakin ingin melanjutkan proses generate nomor statistik?

MNomor Piagam

Tanggal Pizgam

mim ddy Yy a
MNomor SK
Tanggal SK

mimdd/ Yy =

Instansi Penerbit jop

Kemenag Pusat

[ )
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7. Tanda Tangan Elektronik
Pada menu ini menampilkan dokumen yang belum dilakukan TTE.

Show| 10 ¢ |entrles Search
Nomor Nama
' No. Statistik Lembaga Jenjang Provinsi Kabupaten Kecamatan Kelurahan SK Piagam Aksi
1 341211010034 MDT Al AlJamiah  Aceh Aceh selatan  Trumon e Meudama 2 Uhat | | L Lhat | @ 3amon034
Jamiah -
Testing
Evita

Oktober13

2 123456729011 Test Idris Ula DKI Kota Jakarta  Kramat Jati Cililitan [ wa] [z ]
Jakarta Timur
3 123456789010 Test ula DKI Kota Jakarta ~ Palmerah Palmerah [Zeat] [zona ]
Furgon Jakarta Barat —

8. Dokumen Sudah TTE
Pada menu ini menampilkan dokumen yang sudah berhasil dilakukan TTE. Untuk melihat

X Pi
dokumen hasil TTE klik tombol yang ada di kolom Lihat seperti tombol dan

2 sK

No Nama Lem| baga Jenis MDT Jenjang Provinsi Kabupaten Kecamatan Kelurahan Nomor Statistik Lihat

ta Depok Pancoran Rangkapanjaya AM232760002

MDT Ula Star atuan Ul ywa Cilacag Majenang lenang m : .

(Program MI/SD) ekol

MDT Nurul Program di Ula wa Cllacag Cimanggu Bantarpanjang 313233010003 .

Klik untuk melakukan generate ulang sk dan piagam jika terdapat kesalahan
penginputan nomor sk dan piagam. Jika melakukan generate ulang pada menu ini, maka
akan kembali ke menu Tanda Tangan Elektronik.

9. Lembaga Aktif
Pada menu Lembaga Aktif, ditampilkan daftar lembaga yang statusnya aktif. Data yang
ditampilkan pada halaman ini dapat difilter berdasarkan jenjang, provinsi, kabupaten/kota,
kecamatan, dan kelurahan.

Provinsi Kabupaten Kecamatan Kelurahan
Pilih salah satu - Pllih salah satu - Pliih salah satu - Pilih salah satu
Jenjang
Pilih salah satu
tr
Nomor Nama
No. Jenis Lembaga Statistik Lembaga Jenjang Provinsi Kabupaten Kecamatan Kelurahan Alamat
1 endidikan 43214010001 MDT Al Jamial 1 Riav Kampar Kampar Kir M fdghj
Madrasah Dinlyat sotal
lyat
fidik n A A
Ma
Tak I
MDT ter af i k
ka 1 n F
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10. Laporan

11.

Menu Laporan menampilkan rekapitulasi jumlah statistik MDT yang sudah terbit, jumlah
yang sudah kirim ke EMIS dan yang belum kirim ke EMIS. Data yang ditampilkan
berdasarkan status sudah atau belum dikirimnya ke EMIS.

@ Laporan

Jurmiah sucia Kirim emis

23

Penerbitan SK
Pada menu ini, operator dapat melakukan verifikasi penerbitan SK yang diajukan oleh
provinsi.

[ ] 20220000 [Em] 20230100 =

Klik tombol untuk melihat data pengajuan.

Penerbitan SK
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. . Tolak Pengajuan . . . .
Untuk menolak pengajuan klik tombol . Jika operator ingin menerima

. . Terima Pengajuan
pengajuan, klik tombol .

Kirim EMIS
Menu Kirim EMIS merupakan aksi pengiriman data lembaga ke EMIS apabila piagam dan
sk sudah diterbitkan.

@ Kirim Emis

Status Jenis Pengajuan

Pilih Status - Pilih Status

Jumiah statistik terbit

18

Jumiah sudah Kinm emis

£

show 10 & entries search
Nomor Jenis Status Tanggal

No. T~ Statistik Nama Lembaga Pengajuan Jenjang Kabupaten Provinsi Kirim Kirim Response ~  Aksi

1 341215010003 MDT Al Jamiah Pengajuan Al Jamiah  Kerinci Jambi o
Evita Silaen Baru Emis
Testing2

2 341231740004  MDT Al Jamiah Pengajuan Al Jamiah  Kota Jakarta DKI Jakarta m o
Test Aminah Baru Selatan Emis
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AKUN DIRJEN

1. Dashboard
Setelah masuk menggunakan akun dirjen, akan ditampilkan menu Dashboard yang
menampilkan monitoring Data menunggu TTE dan Data yang sudah TTE. Berikut tampilan
dashboard.

A Dashboard

Selamat datang Direktur Jenderal Pendidikan Islam

Sudah TTE
2

Menunggu TTE

8

2. Konfigurasi
Konfigurasi merupakan menu untuk mengatur akun seperti nama dirjen, NIP dan lain-lain
seperti tampilan berikut.

Nama Akun sarl

Email sark@maill.com

Nama Kepala Angkasa

NIP 196607061994031003
Instansi Penerbit ljop Kemenag Pusat

Lokasi

Untuk mengubahnya dengan cara klik tombol maka akan memunculkan form
sebagai berikut.

Edit x
Nama Kepala NIP Instansi Penerbit ljop
Angkasa 196607061994031003 Kemenag Pusat w

Lokasl

Pilih salah satu ~

)

Jika sudah mengisi form klik tombol untuk menyimpan data yang telah diubah dan
klik tombol untuk membatalkan.
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3. Tanda Tangan Elektronik

Menu ini digunakan untuk melakukan tanda tangan elektronik pada dokumen piagam dan
SK. Untuk melakukan TTE pada dokumen, pilih dokumen terlebih dahulu dengan Klik

checkbox.

Z Tanda Tangan Elektronik

Show w0 @ entries
Nomor Nama

or No. Statistik Lembaga Jenjang

O 311232760002  MDT Ula Ula
Ireasurel0

o 2 323232760001  MDT MTs/SMP
Bintang
(Program
MTs/SMP)

showing 1to 2 of 2 entries

Provinsi

Jawa
Barat

Jawa
Barat

Kabupaten

Kota Depok

Kota Depok

Kecamatan

Pancoran
Mas

Cimanggis

search

Kelurahan SK

] (F) ¢

Piagam Aksi Ec

Rangkapanjaya

Cisalak Pasar

& Lhat ‘ ‘ & uhat ‘ @ 323232760001 c

Previous Next

»

Lakukan Tanda Tangan Elektronik Pada Pengajuan Terplilih

) . Lakukan Tanda Tangan Elektronik Pada Pengajuan Terpilih
Kemudian klik .

Lakukan Proses DS

NIK

PASSPHRASE
*)PASSPHRASE adalah password yang di-set ketika tanda tangan digital
kementerian Agma bersama Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN) Jika kunci
salah, maka proses penandatanganan digital akan GAGAL

Proses

2= Tanda Tangan Secara digital Berkas PDF

Pastikan berkas memang sudah siap untuk ditandatangani secara digital dan

dipublikasikan ke instansi. Setelah dokumen di DS, silahkan unduk dokumen versi

DS untuk mengecek apakah tanda tangan digital sudah dibubuhkan dihalaman

terakhir

Batal

Isikan NIK dan Passphrase klik Tanda Tangan Secara Digital Berkas PDF.

4. Dokumen Sudah TTE

Pada menu ini menampilkan dokumen yang sudah berhasil dilakukan TTE oleh Dirjen.

Untuk melihat dokumen hasil TTE klik tombol

melihat data pengajuan.

Z Dokumen Sudah TTE

show| 10 % |enlries
Nama
No. T Lembaga Jenis MDT Jenjang
1 MDT Ula Satuan Pendidikan Ula

TreasurelO di Masyarakat

Showing 1to 10of 1entrles

Provinsi

Jawa
Barat

Kabupaten

Kota Depok

[ X Piagam

Kecamatan

Pancoran
Mas

search:
Kelurahan Nomor Statistik Lihat
Rangkapanjaya 311232750002 ‘ 4 Diagam \

(EX|

previous [ wext

] dan [ + } Klik nomor statistik untuk
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AKUN KASUBDIT

1. Dashboard

Setelah masuk menggunakan akun kasubdit, akan ditampilkan menu Dashboard yang
menampilkan monitoring Data pengajuan, Verifikasi pengajuan perizinan, Rekapitulasi dan
Grafik dari pengajuan dan MDT. Berikut tampilan dashboard.

4 Dashboard

Selamat datang

Data Pengajuan

Ditenima
32

Pengajuan Perizinan Baru

141

Grafik Pengajuan

o
£

Jumlsh User
N
£l

2. Pengajuan Perizinan

Verifikasi Pengajuan Perizinan

w0
3
| :

Rekapitulasi

Grafik MDT

Menu ini digunakan oleh kasubdit untuk melakukan monitoring terkait pengajuan perizinan.

Pengajuan Perizinan

Monitoring

2.1 Monitoring
Monitoring merupakan menu untuk
kasubdit.
show 10 s | entries
No. ' MamaLembaga senfang

melihat data pengajuan perizinan dari akun

Search
Tgi Pengajuan Status -1
2023-07-04 Giverifikasi puzat °
2023-07-04 diverificas provinsi o

Untuk melihat isi dari pengajuan perizinan tersebut dengan cara klik tombol o maka
akan memunculkan form sebagai berikut.

Provins! Kabupaten Kecamatan Kelurahan

Pilih salah satu - Pilih salah satu - Pilih salah satu - Pilih salah satu -
Status Pengajuan lzop Tahun Tanggal Pengajuan

semua status - Pilih tahun - ]
show| 10 ¢ |entries search:

No. ' NamaLembaga Jenjang Tgl Pengajuan Status &

1 MDT Al Jamiah Sotar Al Jamian 2023-07-04 il puot o

2 MDT Ula Artha Ua 2023.07-04 divritias pravins °
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Kasubdit dapat melihat data secara detail menggunakan fungsi filter seperti secara
wilayah yaitu Provinsi,Kabupaten,Kecamatan dan Kelurahan fungsi filter untuk Status
pengajuan izop,Tahun dan Tanggal Pengajuan.

Provins! Kabupaten Kecamatan Kelurahan

Pilih salah satu - Pilih salah satu - Pliih salah satu - Pilih salah satu
status Pengajuan lzop Tahun Tanggal Pengajuan

Semua Status - Pilih tahun -

Untuk mengunduh data pengajuan perizinan dengan cara klik tombol export m

Dokumen Sudah TTE
Pada menu ini menampilkan dokumen yang sudah berhasil dilakukan TTE. Untuk melihat
dokumen hasil TTE klik tombol yang ada di kolom “Lihat” seperti tombol '*“*"/ dan [ ==,

No Nama Lembaga Jenis MDT Jenjang Provinsi Kabupaten Kecamatan Kelurahan Nomor Statistik Lihat
1 MDT Ula tuan Jla swa Barat Kota Depok Pancoran Rangkapanjaya
reasure! sendidikan d M
Masyarakat -

Lembaga Aktif

Pada menu Lembaga Aktif, ditampilkan daftar lembaga yang statusnya aktif. Data yang
ditampilkan pada halaman ini dapat difilter berdasarkan provinsi, kabupaten, kecamatan,
kelurahan, jenjang.

@ Lembaga Aktif

Provinsl Kabupaten Kecamatan Kelurahan
Pilih salah satu - Pillih salah satu - Pilih salah satu - Pllih salah satu
Jenjang

Pilih salah satu

show| 10 s |entries Search:
No. T Jenis Lembaga Nomor Statistik Nama Lembaga Jenjang Provinsi Kabupaten Kecamatan Kelurahan Alamat
No data avallable In table

Showing O to O of O entries Previous Next
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5. Laporan

Menu Laporan menampilkan rekapitulasi jumlah statistik terbit pada wilayah yang sudah
terbit, jumlah yang sudah kirim ke EMIS dan yang belum kirim ke EMIS tersebut. Data yang
ditampilkan berdasarkan status sudah atau belum dikirimnya ke EMIS.

@ Laporan

Status

Pilih status e

stik terbit

show| 10 ¢ |entries

No. ' Jenis Lembaga

1 Pendidikan Madrasah
Dinlyah Takmillyah

2 Pendidikan Madrasah
Dintyah Takmiliyah

3 Pendidikan Madrasah
Dintyah Takmiliyah

Nomor
Statistik

3N232080471

343214010001

Nama
Lembaga

AROFIYAH

AR RAUDOH

SUKAMULYA

MDT AL JAMIAH
SOTAR

Jumish sudah kirim emis

13

Jenjang

Ula

Al Jamiah

Kabupaten Provinsi
Kuningan Jawa Barat
Tangerang Banten
Kampar Riau

Jumiah belum kinm emis

101

Search:
Status Tanggal

Alamat Kirim Kirim
DUSUN PUHUN
DESA KERTAWANA
KP. TEGAL MURNI
RT. 003/001
fdgh) 2023-07-04
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AKUN PROVINSI

1. Dashboard
Setelah masuk menggunakan akun Provinsi, operator akan ditampilkan menu Dashboard
yang menunjukkan informasi rekapitulasi total lembaga yang mengajukan, verifikasi
diterima, verifikasi ditolak dan daftar MDT. Selain itu ditampilkan juga grafik untuk jumlah
pengajuan per jenjang MDT, lembaga MDT (jumlah keseluruhan lembaga MDT yang
terdata) dan daftar MDT dimana lembaga yang mengajukan lewat sistem [ZOP MDT dan
sudah dikirimkan ke EMIS.

- Dashboard

Selamat datang Administrator

Data Pengajuan Verifikasi Pengajuan Perizinan Rekapitulasi

Grafik Pengajuan = Grafik MDT =
3
2
4 0
o .
2023 2023
®ua @ wustho @ Ulya @ AlJam ®ua @ wustho @ U @ Al Jamiah

2. Konfigurasi
Menu ini dapat digunakan oleh operator Provinsi untuk melakukan konfigurasi terkait data
akun wilayah. Data yang ditampilkan diantaranya Nama Akun, Email, Provinsi, Nama
Kepala dan NIP, Penerbit IZOP dan Lokasi Penerbit IZOP. Yang dapat diubah oleh operator
yaitu hanya untuk nama kepala dan NIP dan penerbit IZOP, serta lokasi penerbit IZOP

& Edit
dengan Klik tombol

# Edit

Nama Akun : book

Email book@maill.com

Provins| Banten

Nama Kepala :Murt

NIP B767890987765676
Instansi Penerbit ljop : Kanwil Kemenag Propinsi
Opsl Generate

Lokasl Kota serang
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Masukkan Nama Kepala, NIP dan Instansi Penerbit Izop dan Lokasi penerbit izop pada
form berikut.

Edit x
Mama Kepala MNIP Instansl Penerbit ljop

Nama Kepala mmmmS Kanwil Kemenag Propinsl v
Opsl Generate sK Upload SK (Filetype : DOCX)

Manual ~ Choose Flle | No file chosen B Unduh Template
Lokasl

Kota Bogor ~

m

Operator provinsi dapat memilih opsi generate SK sebagai berikut.
Opsl Generate SK

Pillh Salah Satu "

Pilih Salah Satu

Otomatis
Manual

Keterangan :
- Otomatis, operator provinsi tidak perlu membuat sk manual. SK dibuat otomatis secara
sistem.

- Manual, jika operator provinsi ingin membuat sk yang berbeda konten/isi dengan yang
sudah disediakan oleh sistem.

2.1 Generate SK Otomatis
Pilih Otomatis pada opsi Generate SK.

Edit x

Nama Kepala NIP Instansi Penerbit ljop

e
Klik tombol Simpan untuk menyimpan data.
2.2 Generate SK Manual
Pilih Manual pada opsi Generate SK.
Edit
e -
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B Unduh Template

Klik tombol

KEPUTUSAN KEPALA KANTOR KEMENTERIAN AGAMA

${provinsi)

NOMOR ${nomor_sk} TAHUN ${tahun}

TENTANG |

IZIN OPERASIONAL MADRASAH DINIYAH TAKMILIYAH

${nama lembaga}

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
KEPALA KANTOR KEMENTERIAN AGAMA

${provinsi}
Menimbang : a bahwa berdasarkan Surat

Permohonan dari

untuk mengunduh format template SK. Format template SK
dapat diubah sesuai kebutuhan. Berikut tampilan template yang berhasil diunduh.

Ubah konten/isi SK sesuai dengan kebijakan wilayah masing-masing. Operator dapat

menghapus variable yang tertera pada template.

kebutuhan. Variabel ini berfungi untuk mengambil data yang ada di sistem.

Gunakan variable sesuai

Keterangan Nama Variabel
Nama Provinsi S{provinsi}

Lokasi Provinsi S{lokasi}

Nama Lembaga S${nama_lembaga}
Jenjang S{tingkat}

Alamat Lembaga S{alamat}

Nomor Surat Permohonan

S{nomor_surat}

Tanggal Surat Permohonan

S{tanggal_surat}

Nama Kepala Provinsi/Kota

S{nama_kepala}

Tanggal SK

S{tanggal_sk}

Nomor SK

S{nomor_sk}

Nomor Statistik MDT

S{nomor_statistik}

Perhatian !' Jangan menghapus tanda anchor (*) pada lembar tandatangan.

Ditetapkan di : ${lokasi}
Pada tanggal : S{tanggal sk

Kepala

$inama kepala)

Tanda anchor (%) sebagai tanda peletakan barcode tte.
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Setelah konten SK sudah selesai dibuat, klik Choose File.

Edit

o (Flletype : DOCX)
Choose Flle | N T 1 Unduh Template

| - ‘m

Masukkan file sk yang sudah dibuat dalam format docx. Upload SK pada menu ini

sebagai konfigurasi SK manual secara umum. Klik tombol W untuk menyimpan
data.

3. Verifikasi

Menu ini digunakan oleh operator Provinsi untuk melakukan verifikasi terkait pengajuan
perizinan lembaga di provinsi tersebut. Status pengajuan perizinan terdiri dari Diverifikasi
provinsi, Ditolak provinsi dan Diverifikasi kabupaten.

Apabila data yang ditampilkan cukup banyak, operator dapat menggunakan fitur filter untuk
melihat data berdasarkan status pengajuannya, tahun pengajuan, tanggal awal dan akhir.

Kemudian data yang ditampilkan dapat diunduh atau export dengan klik tombol .

= Verifikasi

Kabupaten Status Pengajuan Izop Tahun Tanggal Pengajuan

Pilih Kabupaten - Diverifikasi kabupaten - Pilih tahun

L

Jenis Pengajuan

Pilih Jenis Pengajuan

Tgl Pengajuan Status o

Untuk melihat detail pengajuan, klik tombol e maka akan ditampilkan detail data

pengajuan yang terdiri dari lembaga, dokumen persyaratan, dokumen pendukung dan
konfirmasi.

29



Berikut tampilan data pengajuan yang dapat dilihat oleh operator. Cek data setiap tab.

= Pengajuan Perizinan

Dokumen Persyaratan Dokumen Pendukung

Arahkan ke tab Konfirmasi untuk melihat data hasil visitasi dan verifikasi oleh
kabupaten/kota.

= Pengajuan Perizinan

Lembaga Dokumen Persyaratan Dokumen Pendukung

Kelengkapan Dokumen Pemohon

i Surat Pendaftaran Penyelenggaraan Madrasah Diniyah Takmiliyat .

1 s 3 1 .
Asli Bersedia . ] K 1 3 Ma .
Takmiliyah dengan baik dan be ¥

L la M. " h Tk .
1 r »
3 fari K ala »

Visitasi

Nar tu

Tang

Upload Dokumentasi

Upload Surat Rekomendasi

Linat

silakan periksa kemball data-data dan berkas persyaratan, pengajuan yang sudah diverifikasi tidak dapat dibatalkan

© Tolak Pengajuan © Terima Pengajuan

Klik tombol EESSEEN untuk manolak pengajuan. Jika ingin menerima data pengajuan Klik

tombol I SRS
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4. Daftar Kabupaten

Daftar kabupaten merupakan menu untuk mengelola akun kabupaten/kota.

© Tambah

show| 10 ¢ |entries
No. 7°  Nama
1 kab bogor
2 kab sukabumi
3 kab clanjur

Klik tombol tambah untuk membuat akun baru.

Tambah

Kabupaten

Cilacap

Nama

Email

Nomor Telepon

Password

Email

bogor@gmall.go.id

sukabumi@gmall. goid

clanjur@gmail.go.ig

m

Search

Level Akun -

kabupaten o o o
kabupaten o o o
kabupaten o o o

Berikut form tambah akun.

Masukkan data kabupaten/kota yang akan dibuatkan akun. Klik Simpan untuk menyimpan

data.

5. Penerbitan Nomor

Operator Provinsi dapat menerbitkan nomor statistik atas pengajuan perizinan lembaga
MDT Ulya/MA/ISMA/SMK di provinsi tersebut yang telah diverifikasi oleh pusat. Operator

dapat melihat pengajuan perizinan klik tombol nomor statistik jika berhasil

menerbitkan nomor statistk.

& REE
Untuk menerbitkan nomor statistik, klik .

Tahun

Pilih salah satu e

Show| 10 & |entries

Nama
No. ' Lembaga

1 MDT Ulya Test
Dummy

2 MDT Ulya Test
Assalam

3 MDT Ulya Test
Ar Ronim

Tanggal Pengajuan

Jenis
Pengajuan

Pengajuan
Baru
Pengajuan
Baru

Pengajuan
Baru

Jenls MDT
Satuan
Pendidikan di

Masyarakat

satuan
Pandidikan di
Masyarakat

Satuan
Panaiaiican al
Masyarakat

| 3

Jenjang

utya

utya

utya

Tal
Pengajuan

13 Oktober
2023
13 Oktober
2023

11 Oktober
2023

Status

ay

search:

SK Plagam -3
Terbitkan
Terbitkan

_1_||rm| |_1;_|ma:|
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Berikut form Generate Nomor Statistik. Lengkapi data pada form lalu klik Lanjutkan.

Generate Nomor Statistik x

Yakin ingin melanjutkan proses generate nomor statistik?

Nomor Piagam

anggal SK

Instansi Penerbit ljop

Kanwil Kemenag Propins|

Tutup © Lanjutkan

5.1 Generate Nomor Statistik - SK Otomatis

Setelah berhasil menerbitkan nomor. Draf SK dan piagam terbuat secara otomatis.

i Penerbitan Nomor

Tahun Tanggal Pengajuan
Pilih salah satu ™
Show 10 & entries Search:
Nama Jenis Tal
No. Lembaga Pengajuan Jenis MDT Jenjang Pengajuan Status SK Piagam
1 MDT Ulya Ulya 1 September o =
Gomar 2023 < +

5.2 Generate Nomor Statistik - SK Manual

&

@ INZIN0008

Setelah berhasil menerbitkan nomor. Draft piagam terbuat secara otomatis, namun
draft SK belum terbuat. Klik tombol untuk mengunggah file SK secara

manual.
© Success x
Tahun Tanggal Pengajuan
Pilin salah satu v =
- entries Search:

Nama Jenis Jenis Tgl
No. Lembaga Pengajuan MDT Jenjang Pengajuan Status SK Piagam ]

MDT Ulya Pengajuan Satuan Ulya 12 Oktober |
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Menampilkan form upload SK seperti tampilan dibawah ini.

Upload Sk x

Upload SK (Filetype : PDF)

Pilih File | Tidak ada file B Unduh Template

yang dipilir

[:Batal m

Template SK general sudah dibuat di menu konfigurasi sebelumnya [2.2 Generate SK
Manual : Halaman 27]. Silahkan unduh template untuk melihat hasil draf SK. Setelah
draft SK yang diunduh sudah siap untuk diunggah, ubah format file docx menjadi
format pdf. Lalu klik Pilih File untuk mengunggah file SK yang sudah berformat pdf.

Klik tombol m guna menyimpan draft sk yang siap digunakan.

Berikut tampilan draft SK yang berhasil diunggah.

Nama Jenis Jenis Tgl
No. 1 Lembaga Pengajuan MDT Jenjang Pengajuan Status SK Piagam o]
1 MDT Ulya Pengajuan Ulya 12 Oktober + 2
Test Jannah Baru 2023 - - @ 331234710002

Tanda Tangan Elektronik

Menu ini digunakan untuk melakukan tanda tangan elektronik pada dokumen piagam dan
SK yang dikeluarkan oleh provinsi. Untuk melakukan TTE pada dokumen, pilih dokumen
terlebih dahulu dengan Klik checkbox.

# Tanda Tangan Elektronik

Show 10 ¢ entries

Nomor
No. Statistik

[ 1 331251010001

showing 1to 1of 1entries

Search
Nama
Lembaga Jenjang Provinsi Kabupaten Kecamatan Kelurahan SK Piagam Aksi Edit
MDT Ulya Ulya Bal Jembrana Melaya Blimbingsari L Unat L Uhat o
Rivaldo (Belimbingsari)

Previous - Next

»

Lakukan Tanda Tangan Elektronik Pada Pengajuan Terpiiln

. ) Lakukan Tanda Tangan Elektronik Pada Penga]uan Terp]llh
Kemudian klik .

33



Isikan NIK dan Passphrase, lalu klik Tanda Tangan Secara Digital Berkas PDF.

Lakukan Proses DS x
NIK
PASSPHRASE

JPASSPHRASE adalah password yang di-set ketika tanda tangan digital
kementerian Agma bersama Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN) Jika kunci
salah, maka proses penandatanganan digital akan GAGAL

Proses
2= Tanda Tangan Secara digital Berkas PDF

Pastikan berkas memang sudah siap untuk ditandatangani secara digital dan
dipublikasikan ke instansi. Setelah dokumen di DS, silahkan unduk dokumen versi
Ds untuk mengecek apakah tanda tangan digital sudah dibubuhkan dihalaman
terakhir

Batal

7. Dokumen Sudah TTE
Pada menu ini menampilkan dokumen yang sudah berhasil dilakukan TTE. Untuk melihat

. . . €] e e . &2, Piagam

dokumen hasil TTE klik tombol yang ada di kolom “Lihat” seperti tombol dan

2 sK
7 Dokumen Sudah TTE

Show 10 @ entries Search:

Nama
No. T Lembaga Jenis MDT Jenjang Provinsi Kabupaten Kecamatan Kelurahan Nomor Statistik Lihat
P e crm 2 v

ey

showing 1to 1of 1 entries Previous - Next

Klik untuk melakukan generate ulang sk dan piagam jika terdapat kesalahan
penginputan nomor sk dan piagam. Jika melakukan generate ulang pada menu ini, maka
akan kembali ke menu Tanda Tangan Elektronik.

Generate Ulang SK & Piagam *

Apakah Anda yakin ingin mengenerate ulang Dokumen SK & Piagam?

Klik Lanjutkan untuk memproses Generate Ulang SK dan Piagam.
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8. Lembaga Aktif

Pada menu Lembaga Aktif, ditampilkan daftar lembaga yang statusnya aktif di provinsi
tersebut. Data yang ditampilkan pada halaman ini dapat difilter berdasarkan jenjang,
kabupaten/kota dan kecamatan.

@ Lembaga Aktif

Kabupaten Kecamatan Jenjang
Pilih Kabupaten - . Pilih salah satu .
Show IC s entries Search:
Nomor Nama
No. Jenis Lembaga Statistik Lembaga Jenjang Provinsi Kabupaten Kecamatan Kelurahan Alamat
1 Pendidikan Madrasah 331251010001 MDT Ulya 3 Bali Jembrana Melaya Blimbingsari Teras
Diniyah Takmillyah Rivaldo (Belimbingsari) Kolaboras|

Showing 1to 10f 1 entries Previous - Next

Penerbitan SK

Menu Penerbitan SK berfungsi untuk membantu operator provinsi mengalirkan data
lembaga yang sudah mendapatkan izin operasional pendirian MDT namun belum terdata
di EMIS 4.0.

9.1 Pengajuan

Operator dapat mengajukan penerbitan SK dengan klik tombol .

Daftar Penerbitan SK

status Pengajuan

——— .

Show| 10 & |entries Search:
Nomor Tanggal Tanggal Terbit
No T Statistik Nama Lembaga Jenjang Provinsi SK Terbit SK Plagam Plagam Status Aksl
1 123456 MDT Ulya Ulya Aceh [z ] 202310-06 [[2 wa ] 20231008

Penerbitan SK2

showing 1to 10of 1 entries Previous n Next
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Form dibawah ini perlu diisi oleh operator agar dapat diajukan ke pusat.

Tambah

-
Setelah melengkapi form diatas, ajukan ke pusat dengan klik tombol .

9.2 Verifikasi
Operator dapat melakukan verifikasi pengajuan penerbitan SK yang diajukan oleh

@
kabupaten/kota. Untuk melihat data secara detail dengan cara klik tombol -

Tanggal Tanggal
Nomor Nama Terbit Terbit
Statistik Lembaga Jenjang Provinsi SK SK Piagam Piagam Status Aksi

2 202 1 2 2023-01 diajukan kabupaten n
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Scroll kebawah untuk melakukan verifikasi penerbitan SK.

File F Jar

Instansi Penerbit ljop

Tolak Pengajuan Terima Pengajuan

Tolak Pengajuan [

Klik Il untuk menerima data pengajuan. Sedangkan klik tombol
ingin menolak data pengajuan.

10. Kirim EMIS
Melalui menu ini, operator Provinsi dapat mengirim data lembaga MDT Ulya/MA/SMA/SMK
untuk pengajuan baru dan pembaruan serta semua jenjang jika jenis pengajuan adalah
penerbitan SK.

LR
@ Kirim Emis

Status Jenis Pengajuan

Pilih Status - Pillh Status -

Jumiah sudah kirim emis

(o}

Show 10 & entries Search

Nomor Nama Jenis Status Tanggal
No. T  Statistik Lembaga Pengajuan Jenjang ~ Kabupaten ' Provinsi Kirim Kirim Response ' Aksi

1 331233010007 MDT Ulya Ulya Cilacap Jawa
Taqlyyah Tengah

] 331233290001 MDT Ulya Al Ulya Brebes Jawa m i
ALIMIN Tengah Emis

Kirim
Emis

Untuk mengalirkan data ke EMIS, klik . Lalu ditampilkan dialog konfirmasi seperti
gambar dibawah. Klik Kirim untuk melanjutkan proses.

Kirinn Emis *

Pastikan semua data sudah benar, semua bentuk ketidaksesuaian pada
data madrasah tidak dapat diubah jika sudah kirim EMIS
o
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11.

Laporan

Menu Laporan menampilkan rekapitulasi jumlah statistik MDT pada wilayah provinsi yang
sudah terbit, jumlah yang sudah kirim ke EMIS dan yang belum kirim ke EMIS di provinsi
tersebut. Data yang ditampilkan berdasarkan status sudah atau belum dikirimnya ke EMIS.

@ Laporan

Status

Pilih Status

Jumiah sudah Kirim emis

3

jumiah statistik terbit

44

Show s entric search:
Nomor Status Tanggal
No Jenis Lembaga Statistik Nama Lembaga Jenjang Kabupaten Provinsi Alamat Kirim Kirim
1 Pendidikan Madrasat 331233010001 MDT Ulya Laskar Ulya Cilacap Jawa Jl Nano
Diniy -akmiliyal Pelang Tengah
331233010002 MDT Ulya Lala Jlyz ilacap wa Jlan desa
Tengah
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AKUN KABUPATEN/KOTA

1. Dashboard
Setelah masuk menggunakan akun Kabupaten/Kota, operator kabupaten akan ditampilkan
menu Dashboard yang menunjukkan informasi rekapitulasi total lembaga yang
mengajukan, verifikasi diterima, verifikasi ditolak dan daftar mdt di kabupaten/kota tersebut.
Selain itu ditampilkan juga grafik untuk jumlah pengajuan per jenjang MDT, lembaga MDT
(jumlah keseluruhan lembaga MDT yang terdata) dan daftar MDT dimana lembaga yang
mengajukan lewat sistem IZOP MDT dan sudah dikirimkan ke EMIS.

4+ Dashboard

Data Pengajuan Verifikasi Pengajuan Perizinan Rekapitulasi

Grafik Pengajuan Grafik MDT

2. Konfigurasi
Menu ini dapat digunakan oleh operator kabupaten/kota untuk melakukan konfigurasi
terkait data akun wilayah. Data yang ditampilkan diantaranya Nama Akun, Email, Provinsi,

* Edit
Nama Kepala dan NIP, dan Penerbit 1ZOP. Klik untuk mengubah data.

) Data Akun Wilayah

© Mohon untuk mengisi nama kepala tidak menggunakan gelar

Mama Akun
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Masukkan Nama Kepala, NIP dan Instansi Penerbit IZOP pada form berikut.

Edit

X

Nama Kepala NIP Instansi Penerbit ljop

Pilih Salah Satu v

Opsi Generate SK

Pilih Salah Satu e

Operator kabupaten/kota dapat memilih opsi generate SK sebagai berikut.
Opsl Generate SK

Pilih Salah Satu W

Filih Salah Satu

Otomatis
Manual

Keterangan :

2.1 Generate SK Otomatis

Pilih Otomatis pada opsi Generate SK.
Edit x
Nama Kepala NIP Instansi Penerbit ljop

Anggara 27364237674 Kemenag Kab/Kota v

Opsi Generate SK

Otomatis v

m

Klik tombol Simpan untuk menyimpan data.

2.2 Generate SK Manual

Pilih Manual pada opsi Generate SK.

Edit x

Nama Kepala NIP Instansi Penerbit ljop

Anggara 27364237674 Kemenag Kab/Kota v

Opsi Generate SK Upload SK (Filetype : DOCX)

Manual v Choose Flle | No file chosen B Unduh Template
m

Klik tombol untuk mengunduh format template SK.

Otomatis, operator kabupaten/kota tidak perlu membuat sk manual. SK dibuat otomatis
secara sistem.
Manual, jika operator kabupaten/kota ingin membuat sk yang berbeda konten/isi
dengan yang sudah disediakan oleh sistem.
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Format template SK dapat diubah sesuai kebutuhan. Berikut tampilan template yang

berhasil diunduh.

KEPUTUSAN KEPALA KANTOR KEMENTERIAN AGAMA

$ikab/kota)
NOMOR ${nomor_sk} TAHUN ${tahun}

TENTANG
1ZIN OPERASIONAL MADRASAH DINIYAH TAKMILIYAH
${nama lembaga}

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
KEPALA KANTOR KEMENTERIAN AGAMA

S{kab/kota)
Menimbang : a. bahwa berdasarkan Surat Permohonan dari

${nomor surat] tanggal S${tangeal surat) unmuk
pendirian Madrasah Dinivah Takmilivah ${tingkat);

Ubah konten/isi SK sesuai dengan kebijakan wilayah masing-masing. Operator dapat

menghapus variable yang tertera pada template.

kebutuhan. Variabel ini berfungi untuk mengambil data yang ada di sistem.

Gunakan variable sesuai

Keterangan Nama Variabel
Nama Kabupaten/Kota S{kab/kota}
Lokasi Kabupaten/Kota S{lokasi}

Nama Lembaga S{nama_lembaga}
Jenjang S{tingkat}

Alamat Lembaga S{alamat}

Nomor Surat Permohonan

S{nomor_surat}

Tanggal Surat Permohonan

S{tanggal_surat}

Nama Kepala Kabupaten/Kota

S{nama_kepala}

Tanggal SK

S{tanggal_ sk}

Nomor SK

S{nomor_sk}

Nomor Statistik MDT

S{nomor_statistik}

Perhatian !' Jangan menghapus tanda anchor (*) pada lembar tandatangan.

Stnama kepaln)

Tanda anchor (%) sebagai tanda peletakan barcode tte.
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3.

Setelah konten SK sudah selesai dibuat, klik Choose File.

Edit x
Nama Kepala NIP Instansi Penerbit ljop
Anggara 27364237674 Kemenag Kab/Kota v

Opsi Generate SK Upload SK (Filetype : DOCX)

Manual v Choose File | No file chosen B Unduh Template

Masukkan file sk yang sudah dibuat dalam format docx. Upload SK pada menu ini

sebagai konfigurasi SK manual secara umum. Klik tombol W untuk menyimpan
data.

Verifikasi
Menu ini digunakan oleh operator Kabupaten untuk melakukan verifikasi terkait pengajuan

perizinan lembaga. Status pengajuan perizinan terdiri dari Diverifikasi kabupaten, Ditolak
kabupaten dan Diverifikasi kecamatan.

Apabila data yang ditampilkan cukup banyak, operator dapat menggunakan fitur filter untuk
melihat data berdasarkan status pengajuan izop, tahun, tanggal pengajuan dan jenis
pengajuan. Kemudian data yang ditampilkan dapat diunduh atau export dengan klik tombol

& Export

Kecamatan Status Pengajuan lzop Tahun Tanggal Pengajuan

Pilih Kecamatan - Mengajukan - Pilih tahun -
Jenis Pengajuan

Pilih Jenis Pengajuan
Show s entries Search;

No. T Nama Lembaga Jenis Pengajuan Jenjang Tgl Pengajuan Status -3

MDT Ula AL-IKHLAS Pembaruan Ula 202310-202 [ mengaiukan] oo

Showing 1to 1of 1entries Previous n Next

Untuk melihat detail pengajuan, klik tombol @ maka akan ditampilkan detail data

pengajuan yang terdiri dari lembaga, dokumen persyaratan, dokumen pendukung dan
konfirmasi.

Berikut tampilan data pengajuan yang dapat dilihat oleh operator. Cek data setiap tab.
= Pengajuan Perizinan
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Arahkan ke tab Konfirmasi untuk memasukkan hasil visitasi dan verifikasi oleh
kabupaten/kota.

=1 Pengajuan Perizinan

Klik tombol untuk manolak pengajuan. Jika ingin menerima data pengajuan klik
tombol Apabila operator menerima pengajuan maka wajib melampirkan surat
rekomendasi yang dikeluarkan oleh kabupaten/kota.

Kenfirmasi Pengajuan
Yakin Ingin menerima pengajuan terpilin?

Upload Surat Rekomendasi

o m

Klik tombol IE=8 untuk mengirimkan data pengajuan ke provinsi.
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4,

Penerbitan Nomor

Operator Kabupaten/Kota dapat menerbitkan nomor statistik atas pengajuan perizinan
lembaga MDT Ula, Wustha, MI/SD dan MTs/SMP yang telah diajukan.

I Penerbitan Nomor

Tahun Tanggal Pengajuan

Pilih salah satu -

ho! [ ] entries

Jenis
No. T NamaLembaga Pengajuan Jenis MDT Jenjang
1 MDT Ula AL Ula
IKHLAS 1 i

Untuk menerbitkan nomor, klik

Pengajuan
20 Oktober
2023
Terbitkan
# Nomor

Status SK

diverificasi provinsi

dan akan muncul

Statistik. Jika sudah melengkapi form, klik Lanjutkan.

Generate Nomor Statistik

Yakin ingin melanjutkan proses generate nomor statistik?

Nomor Piagam

Tanggal Piagam

mm/dd/yyyy

Nomor SK

Tanggal SK

mm/dd/yyyy

Instansi Penerbit ljop

Kemenag Kab/Kota

© tenstien

4.1 Generate Nomor Statistik - SK Otomatis
Setelah berhasil menerbitkan nomor. Draf SK dan piagam terbuat secara otomatis.

i Penerbitan Nomor

Tahun Tanggal Pengajuan

Pilih salah satu

Jenis

No. Nama Lembaga Pengajuan

1 MDT Ula AL
KHLAS

form Generate Nomor

search

Piagam &

I un @ FWNo20014
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4.2 Generate Nomor Statistik - SK Manual
Setelah berhasil menerbitkan nomor. Draft piagam terbuat secara otomatis, hamun

draft SK belum terbuat. Klik tombol M untuk mengunggah file SK secara
manual.

7 Penerbitan Nomor

Tahun Tanggal Pengajuan
Pilih salah satu v =
Show 10 & entries Search
Nama Jenis Jenis Tg!
No. 1 Lembaga Pengajuan MDT Jenjang Pengajuan Status SK Piagam -]

Menampilkan form upload SK seperti tampilan dibawah ini.

Upload Sk x

Upload SK (Filetype : PDF)

Pilih File | Tidak ada file yang dipilin 8§ Unduh Template

Template SK general sudah dibuat di menu konfigurasi sebelumnya [2.2 Generate SK
Manual : Halaman 40]. Silahkan unduh template untuk melihat hasil draf SK. Setelah
draft SK yang diunduh sudah siap untuk diunggah, ubah format file docx menjadi
format pdf. Lalu klik Pilih File untuk mengunggah file SK yang sudah berformat pdf.

Klik tombol m guna menyimpan draft sk yang siap digunakan.

Berikut tampilan draft SK yang berhasil diunggah.

i Penerbitan Nomor

Tahun Tanggal Pengajuan

Pilih salah satu

Show 10 ¢ entries Search:

Nama Jenis Tgl
No. Lembaga Pengajuan Jenis MDT Jenjang Pengajuan Status SK Piagam £

1 MDT Ula Al Pengajuan Satuan Ula 11 Oktober N § p—
Jannah Test Baru Pendidikan di 2023 2 Lihat 2 Uhat @ 3M2A750032
Masyarakat
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Tanda Tangan Elektronik

Menu ini digunakan untuk melakukan tanda tangan elektronik pada dokumen piagam dan
SK yang dikeluarkan oleh kabupaten/kota. Untuk melakukan TTE pada dokumen, pilih

dokumen terlebih dahulu dengan klik checkbox.
# Tanda Tangan Elektronik

Show| 10 ¢ | entries

Nomor Nama

or No. Statistik Lembaga Jenjang Provinsi Kabupaten Kecamatan

O 1 311232760002 MDT Ula Ula Jawa Kota Depok Pancoran
Treasurel0 Barat Mas

O 2 323232760001 MDT MTs/SMP Jawa Kota Depok Cimanggis
Bintang Barat
(Program
MTs/SMP)

Showing 1to 2 of 2 entries

Kelurahan

Rangkapanjaya

Cisalak Pasar

Search:

SK Piagam Aksi Ec

o o I

‘ 2 Lihat | | 4 Linat ‘ c

Previous Next

Lakukan Tanda Tangan Elektronik Pada Pengajuan Terpilih

Lakukan Tanda Tangan Elektronlk Pada Pengajuan Terpllih

Kemudian klik
dan klik “Tanda Tangan Secara Digital Berkas PDF”.

Lakukan Proses DS x

NIK
PASSPHRASE

*)PASSPHRASE adalah password yang di-set ketika tanda tangan digital
kementerian Agma bersama Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN) Jika kunci
salah, maka proses penandatanganan digital akan GAGAL

Proses
.2~ Tanda Tangan Secara digital Berkas PDF

Pastikan berkas memang sudah siap untuk ditandatangani secara digital dan
dipublikasikan ke instansi. Setelah dokumen di DS, silahkan unduk dokumen versi
DS untuk mengecek apakah tanda tangan digital sudah dibubuhkan dihalaman
terakhir

Batal

isikan NIK dan Passphrase
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6.

Dokumen Sudah TTE
Pada menu ini menampilkan dokumen yang sudah berhasil dilakukan TTE. Untuk melihat

[ X Piagam ]dan [ X sK }

dokumen hasil TTE klik tombol
% Dokumen Sudah TTE

Show| 10 & |entries Search:
Nama
No. 1 Lembaga Jenis MDT Jenjang Provinsi Kabupaten Kecamatan Kelurahan Nomor Statistik Lihat
1 MDT Ula satuan Pendidikan  Ula Jawa KotaDepok  Pancoran Rangkapanjaya =
Treasurel0 di Masyarakat Barat Mas —
[2 ]
Showing 1to 10f 1entries Previous Next
Klik untuk melakukan generate ulang sk dan piagam jika terdapat kesalahan

penginputan nomor sk dan piagam. Jika melakukan generate ulang pada menu ini, maka
akan kembali ke menu Tanda Tangan Elektronik.

Generate Ulang SK & Piagam ®

Apakah Anda yakin ingin mengenerate ulang Dokumen SK & Piagam?

Klik Lanjutkan untuk memproses Generate Ulang SK dan Piagam.

Lembaga Aktif
Pada menu Lembaga Aktif, ditampilkan daftar lembaga yang statusnya aktif di kabupaten

tersebut. Data yang ditampilkan pada halaman ini dapat difilter berdasarkan jenjang,
kecamatan dan kelurahan

@ Lembaga Aktif

Kecamatan Kelurahan Kelurahan Jenjang
Pilih Kecamatan - - - Pilih salah satu -
show 10 & entries arch
Nomor Nama
No. ! Jenis Lembaga Statistik Lembaga Jenjang Provinsi Kabupaten Kecamatan Kelurahan Alamat
Pendidikan 311231750014 MDT Ula AL Ula DKI Kota Jakarta Jatinegara Kampung JI Kampung
Madrasah Dinlyah IHSAN Jakarta Timur Melayu Melayu No 32
Takmiliyah Jakarta Timur
2 Pendidikan 311231750020 MDT Ula A Ula DK Kota Jakarta Matraman Pisangan Baru JI. Matraman Raya
Madrasah Diniyah IHSAN Jakarta Timur No 3A Jakarta
Takmiliyah Timur
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8.

Penerbitan SK
Menu Penerbitan SK berfungsi untuk membantu operator kabupaten/kota mengalirkan data
lembaga yang sudah mendapatkan izin operasional pendirian MDT namun belum terdata

di EMIS 4.0.
Operator dapat mengajukan penerbitan SK dengan klik tombol .

» Penerbitan SK

Daftar Penerbitan SK

status Pengajuan

Show w0 & entries Search
Nomor Tanggal Tanggal Terbit
No ' Statistik Nama Lembaga Jenjang Provinsi SK Terbit SK Plagam Piagam Status Aksl
1 345434565434 MDT Ula Johar Ula Jawa Z Lhst | 2023-02-01 Z Uhat 2023-02-01 n
salam Tengah E— -

Form dibawah ini perlu diisi oleh operator agar dapat diajukan ke provinsi.

—
Setelah melengkapi form diatas, ajukan ke pusat dengan klik tombol .
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Kirim EMIS
Melalui menu ini, operator Provinsi dapat mengirim data lembaga MDT

Ula/MI/SD/Wustha/MTs/SMP untuk pengajuan baru dan pembaruan serta semua jenjang
jika jenis pengajuan adalah penerbitan SK.
@ Kirim Emis

Status Jenis Pengajuan

Pilih Status . Pilin Status

311231750032 , -wn Pengajuan Baru  Ula T:-T-j‘“w-‘ Iw. m 20231012 200
Kirim
. . EmI . . . . . .
Untuk mengalirkan data ke EMIS, klik Bisisl | alu ditampilkan dialog konfirmasi seperti

gambar dibawah. Klik Kirim untuk melanjutkan proses.

Kirimn Emis

Pastikan semua data sudah benar, semua bentuk ketidaksesuaian pada
data madrasah tidak dapat diubah jika sudah kirim EMIS
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AKUN LEMBAGA

1. Jenis Pengajuan : Pengajuan Baru

Operator dapat melakukan pengajuan baru jika lembaga belum pernah mengajukan izin
operasional pendirian MDT pada Kementerian Agama RI.

1.1. Dashboard

Setelah masuk menggunakan akun lembaga, akan ditampilkan menu Dashboard yang
menampilkan monitoring pengajuan lembaga dimulai dari pembuatan akun, pengisian data
lembaga, pengajuan perizinan, verifikasi administrasi, penerbitan nomor statistik,
pemberitahuan sk/piagam telah dilakukan tanda tangan elektronik, file SK dan file piagam.
Berikut tampilan dashboard saat lembaga setelah berhasil.

- Monitoring Pengajuan
MNomor Registrasi: MDT-102023000203

Pembuatan Akun

Anda berhasll membuat Akun pada tanggal 16 Oktober 2023

1.2. Data Lembaga
Setelah berhasil membuat akun, operator lembaga diharuskan melengkapi data lembaga.

L Data Lembaga

© Data belum tersedia, silakan isi form dibawah inl

\\\\\\\\\\\\
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Data masih bisa diubah selama pengajuan perizinan belum dilakukan. Apabila sudah
dilakukan pengajuan, data tidak dapat diubah kembali.

Catatan Pengisian Latitude dan Longitude : jika alamat lat long tidak berfungsi, silahkan
masuk ke tautan alternatif berikut :

- https://www.gps-coordinates.net/

- https://www.google.com/maps

1.3. Data Kepala MDT

Memasukkan data kepala Madrasah Diniyah Takmiliyah beserta riwayat pendidikan secara
lengkap dan valid.

Data Kepala MDT

KEPALA MDT

RIWAYAT PENDIDIKAN

No. Tahun Masuk - Tahun Selesai Nama Sekolah ljazah ]

Berikut form riwayat pendidikan yang perlu dimasukkan oleh lembaga.

Tambah x

Nama Sekolah
Kualifikasi Pendidikan

Pilih salah satu -
Tahun Masuk

Tahun Selesai

ljazah

Choose File | No file chosen

© tanisan
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1.4. Data Pokok
Data Pokok harus dimasukkan oleh lembaga MDT. Untuk mengakses menu ini klik Data
Pokok, klik sub menu berikut:

1.4.1 Data Santri
Sub menu Data Santri memuat informasi data santri yang ada di lembaga
tersebut.

2s= Data Santri

search:
Nama Jenis Tempat Tanggal
No. 1  Nik Santri Kelamin Lahir Lahir Provinsi Kabupaten Alamat -

No data available in table

Lembaga dapat memasukkan data santri melalui dua cara, yaitu secara manual
dan import melalui excel.

A A A ) ) © Tambah
Jika lembaga ingin menambahkan data santri secara manual, klik -

Tambah x

NIK
Nama Santri

Nama Lembaga

MDT Ula LEMBAGA TEST2 s
Jenis Kelamin Tanggal Lahir
~ v
O Laki-Laki mm/dd/yyyy

O Perempuan

Provinsi Kabupaten
Pilin salah satu v Pilih salah satu v
Alamat

52



Untuk memasukkan banyak data, dapat menggunakan fitur import. Namun
lembaga harus mengunduh terlebih dahulu. Jika sudah mengunduh

template, klik . Maka muncul tampilan berikut.

Upload a file

Choose File | No file chosen

Klik choose file kemudian pilih file excel data santri yang sudah diisi oleh
lembaga. Selanjutnya klik Save untuk mengupload file data santri, Berikut data
santri yang berhasil dimasukkan.

og e .
<2= Data Santri
Jumlah Berhasil Di S
Jumlah Gagal Disirr
Jumiah Berhasil DI
© Tamban & Template m
Nama Tempat Tanagal
No. Nik Santri Kelamin Lahir Lahir Provinsi Kabupaten Alamat -3
- Q0
787 Q0
Angarek
Q0
Angarek

Untuk mengubah data santri, klik tombol ° Klik tombol @ untuk menghapus
data santri.

1.4.2 Data Pendidik
Sub menu Data Pendidik memuat informasi mengenai ustadz/guru yang
mengajar santri di lembaga tersebut.

Zs% Data Pendidik

Mama Jenis Tanggal Tempat Pendidikan
No. Nik Pendidik Kelamin Lahir Lahir Terakhir Riwayat Pendidikan Telepon b=

Lembaga dapat memasukkan data pendidik melalui dua cara, yaitu secara
manual dan import melalui excel.
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Jika lembaga ingin menambahkan data pendidik baru, Kklik .

Tambah X

NIK
Nama Pendidik

Memiliki Riwayat Pendidikan Pesantren
FORMAL -
Pendidikan Terakhir
Pilih Salah Satu v

Tempat Lahir

Jenis Kelamin Tanggal Lahir

) Laki-Laki
O Perempuan

mm/dd/yyyy (]

Email

Nomor Telepon

Provinsi Kabupaten
Pilih salah satu - Pilih salah satu v
Alamat

Untuk memasukkan banyak data, dapat menggunakan fitur import. Namun
lembaga harus mengunduh terlebih dahulu. Jika sudah mengunduh

X Import

template, klik
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Maka muncul tampilan berikut.

Upload a file

Choose File | No file chosen

Klik choose file kemudian pilih file excel data pendidik yang sudah diisi oleh
lembaga. Selanjutnya klik Save untuk mengupload file data pendidik.

Berikut data pendidik yang berhasil dimasukkan.

© Tambah
show| o entries
Mama Jenis Tanggal
No. [ Pendaicik KeLaman
1324567632457 nona LakHLaki 2023-0-18
Showing 110 1of 1entries

=3
Search:
Tempat Pendidikan Riwayat
Lanar Teraknir Penaidixan Telepon -
Jakarta SMASMESULYA OBSO00IIG2E6 ° o
Frevious - Next

Untuk mengubah data pendidik, klik tombol ° Klik tombol @ untuk

menghapus data pendidik.

1.4.3 Data Tenaga Kependidikan

Sub menu Tenaga Kependidikan memuat informasi tenaga administrasi di

lembaga tersebut.

Ze% Data Tenaga Kependidikan

© Tamban

Nama Jenis Tanggal
No. Nik Lengkap Kelamin Lahir

e

Tempat Pendidikan Riwayat
Lahir Terakhir Pendidikan Email No. Telp o

Lembaga dapat memasukkan data tenaga kependidikan melalui dua cara, yaitu
secara manual dan import melalui excel.
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Jika lembaga ingin menambahkan data tenaga kependidikan, klik .

Tambah X

NIK

Nama Lengkap

Memiliki Riwayat Pendidikan Pesantren

FORMAL v

Pendidikan Terakhir

Pilih salah Satu v

Tempat Lahir

Jenis Kelamin Tangagal Lahir

O Laki-Laki
O Perempuan

mm/dd/yyyy ]

Email

Nomor Telepon

Provinsi Kabupaten
Pilih salah satu v Pilih salah satu v
Alamat

Untuk memasukkan banyak data, dapat menggunakan fitur import. Namun
lembaga harus mengunduh terlebih dahulu. Jika sudah mengunduh

2 Import

template, klik
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Maka muncul tampilan berikut.
Upload a file

Choose File | No file chosen

Klik choose file kemudian pilih file excel data tenaga kependidikan yang sudah
diisi oleh lembaga. Selanjutnya klik Save untuk mengupload file data pendidik.
Berikut data pendidik yang berhasil dimasukkan.

2s% Data Tenaga Kependidikan

Jumiah Berhasil Di Simpan : O
Jumiah Gagal Disimpan : 0
Jumiah Berhasil Di Update : 1

Nama Jenis Tanggal Tempat Pendidikan Riwayat
No. T/ Nik Lengkap Kelamin Lahir Lahir Terakhir Pendidikan Email No. Telp -3
1 1234567888767898  Alan Laki-Lak 1997-02-02  Cilcap Lala han@mail.com 23874274837 oo
Showing 1o 1of 1 entries Previous - Next

Untuk mengubah data tenaga kependidikan, klik tombol ° Klik tombol @
untuk menghapus data tenaga kependidikan.

Kurikulum
Pada sub menu ini memuat informasi struktur kurikulum yang diterapkan pada
lembaga terkait.

292 Kurikulum

Al Qur'an (Tahsin)

CHEGSE ] No i choser
Hadits

ChoGEE FHE] Mo e choser
Agidah *

ChoGs8 FHE] Mo e choser
Akhlag *

CHoGEE FHE] Mo fle choser
Figin

CioaEa ia] No e shoser
Tarikh Islam *

CREGSE ] No e choser
Bahasa Arab

s FHE] o fle choser
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Sistem sudah menyediakan tempat unggah file, lengkapi semua struktur
kurikulum yang tersedia. Setiap struktur kurikulum yang ditampilkan pada menu
ini berbeda-beda sesuai dengan jenis mdt dan jenjang lembaga.

1.45 Sarana Prasarana
Sub menu ini memuat informasi sarana dan prasarana yang tersedia di lembaga.

Sarana Prasarana

Show & entrie

No. ' Nama Sarana Prasarana Kondisi Jenis Luas &

No data avai > in table

showing O to O of O entries

Adapun form tambah Sarana Prasarana seperti tampilan berikut. Pilih jenis
Sarana/Prasarana yang akan disimpan datanya.

Tambah

Jenis

Pilih Salah Satu
Kondisi
Pilin Salah Satu

Keterangan Kondisi

Jumlah

Berikut data sarana dan prasarana yang berhasil dimasukkan.
Sarana Prasarana

© Tamban
No. Nama Sarana Prasarana Kendisi Jenis Luas -3
Mas] angat Baik rasarana 120932 m2 °°
— >reviou

Untuk mengubah data sarana/prasarana, klik tombol ° Klik tombol @ untuk
menghapus data sarana/prasarana.
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1.5. Foto Lembaga

Pada menu ini, lembaga dapat melengkapi foto terkait lembaga sebagai dokumen
pendukung saat pengajuan perizinan. Tipe file foto yang dapat diupload yaitu jpeg, jpg, png

dengan maksimal ukuran foto: 500 KB.

Upload Foto Lembaga
Lakukan uplcad foto lembaga pada form dibawah Inl

Loga *

Mo B choscn
Tipe fle: jpegpng,jng., Mac 500 kb

Foto Gedung *

Mo e chioesen

Tipe Sle: pegpng, jpag, Maxc 500 kb

Foto Ruang Belajar *

[Choose Fike | Mo e chosen
T ke |PEgUETIG, g, M 500 Kb

Foto Sarana Prasarana *

Ho lie chosen
Tipe Mo: [Peopng,|p<, Mak 500 kb

Foto Kegiatan KBM *

Mo B choscn
Tipe fle: jpegpng,jng., Mac 500 kb

Foto Papan Mama/Plang *

Mo e chioesen

Tipe Sle: pegpng, jpag, Maxc 500 kb

Ruang Kantor terdapat foto Lambang Garuda, Presiden dan Wakil
Presiden *

No i chesen

Tipe file: jpeapnning, Moo 500 kb

Ruang Kelas/Pembelajaran terdapat foto Lambang Garuda,
Presiden dan Wakil Presiden *

o 1 chosen

Tipe Hle: peanng.ipa, Max 5053 kb

Tiang Bendera dan Bendera Indonesia *

Mo i chasen

Tipe file: jpeapnning, Moo 500 kb

Untuk mengunggah foto, klik Choose File. Kemudian pilih gambar yang akan diunggah,

klik Open.

@ Open ®

T <« Documents > Testing v~ U O Search Testing

Organize * New folder = m @
~

@ OneDrive - Person . -

biru-3xd test gambar 1
= This PC

P 3D Objects
B Desktop —
= A |
=] Documents !i |
+

¥ Downloads = I .,
& Music test gambar

= pictures

B videos
2. Local Disk (C)

File name: |test gambar 1 ~| |custom Files -
o

i Nehunr
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1.6.

Jika berhasil mengunggah gambar, maka akan terlihat seperti berikut.

Upload Foto Lembaga

Lakukan upload foto lembaga pada form dibawah ini

Logo *

Choose File | No flle chosen

Tipe file: jpeg,png,jpg, Max: 500 kb

Klik tombol IS8 untuk menghapus data jenis foto lembaga.

Pengajuan Perizinan

Apabila data-data telah dilengkapi, selanjutnya lembaga dapat mengajukan perizinan
lembaga dengan melampirkan surat/dokumen yang disyaratkan dalam pengajuan

perizinan.
= Pengajuan Perizinan

KTP Pengurus

2 Upload

Surat Keterangan Domisili dari
Kelurahan/Kepala Desa

Surat dari Tokoh bagi Kelompok Masyara MDT
Al Jami'ah Non Lembaga

2 Uploaa

Struktur Organisasi Kepengurusan MDT (Khusus MDT Al Jami‘ah Melampirkan
SK Kemenkumham)

Surat Pernyataan bermaterai 10.000

Loyal terhadap Pancasila, UUD 1945 dan NKRI dan tidak berafillasl dengan organisasi
terlarang di Indonesia

Surat Pernyataan bermateral 10.000

Bersedia dan sanggup menyelenggarakan dan mengelola Madrasah Dinlyah Takmiliyah dengan balk
dan bertanggung Jawab.

Klik S8 untuk mengunggah file. Jika terdapat template, unduh template kemudian

unggah file sesuai template yang telah ditentukan.
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Klik tombol untuk mengajukan perizinan. Setelah

itu muncul konfirmasi dialog seperti gambar dibawah.

Yakin ingin mengajukan perizinan?
Klik Ok untuk melanjutkan.

Berikut tampilan pengajuan perizinan yang sudah terkirim.

2. Jenis Pengajuan : Pembaruan
Lembaga yang akan habis masa berlaku izin operasional pendirian MDT dapat
memperpanjang izin operasional pendirian MDT dengan syarat bagi lembaga yang sudah
pernah mengajukan izin operasioanl pendirian MDT dan sudah terdaftar pada EMSI 4.0.

2.1 Dashboard
Setelah masuk menggunakan akun lembaga, akan ditampilkan menu Dashboard yang
menampilkan monitoring pengajuan lembaga terkait mulai dari pembuatan akun, pengisian
data lembaga, pengajuan perizinan, verifikasi administrasi, penerbitan nomor statistik,
pemberitahuan sk/piagam telah dilakukan tanda tangan elektronik, file SK dan file piagam.
Berikut tampilan dashboard saat lembaga setelah berhasil.

A Monitoring Pengajuan
Nomor Registrasi: MDT-102023000082

Pembuatan Akun

Anda berhasll membuat Akun pada tanggal 11 Oktober 2023

=] Data Lembaga

Data Lembaga berhasll ditambahkan pada tanggal 11 Oktober 2023, Anda dapat melakukan perubahan data secara berkala

Perizinan Anda berhasil terkirim pada tanggal 11 Oktober 2023 dan diterima oleh Pusat untuk dilakukan Verifikas!

2.2 Data Lembaga
Setelah berhasil membuat akun, operator lembaga dapat menambahkan data lembaga
dengan klik Tambah.

) Data Lembaga

© Tambah
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Untuk menambahkan data, operator lembaga diharuskan memasukan nomor statistik
yang telah terdaftar di EMIS 4.0 untuk dapat menambahkan data

Tambah

Momor Statistik

Berikut tampilan data yang berhasil diambil dari EMIS 4.0. Lengkapi data dengan klik Edit

- Data Lembaga

Setelah melengkapi data lembaga, klik Simpan untuk menyimpan data lembaga.
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Catatan Pengisian Latitude dan Longitude : jika alamat lat long tidak berfungsi, silahkan
masuk ke tautan alternatif berikut :

- https://www.gps-coordinates.net/

- https://www.google.com/maps

Data masih bisa diubah selama pengajuan perizinan belum dilakukan. Apabila sudah
dilakukan pengajuan, data tidak dapat diubah kembali.

2.3 Data Kepala MDT
Memasukkan data kepala Madrasah Diniyah Takmiliyah beserta riwayat pendidikan secara
lengkap dan valid.

KEPALA MDT

Mama Kepala MDT* Jadil

NIk 2000000000000013

RIWAYAT PENDIDIKAN
show| 10 & |entries search
Mo. '’ Tahun Masuk - Tahun Selesal Mama Sekolah liazah o
No data avallable In table

showing 0 to O of O entries Previous Next

Berikut form riwayat pendidikan yang perlu dimasukkan oleh lembaga.

RIWAYAT PENDIDIKAN
show| 10 2 |entries search:
No. 7. Tahun Masuk - Tahun Selesal Nama Sekolah liazah =

No data avallable In table

Showing O to O of O entries Previous | Next

2.4 Data Pokok
Data Pokok harus dimasukkan oleh lembaga MDT. Untuk mengakses menu ini klik Data
Pokok, klik sub menu berikut:
2.4.1 Data Santri
Sub menu Data Santri memuat informasi data santri yang ada di lembaga
tersebut.

2s= Data Santri

@ Tamten DD
earch
Nama Jenis Tempat Tanggal
No. T Nik Santri Kelamin Lahir Lahir Provinsi Kabupaten Alamat L=

No data available in table
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Lembaga dapat memasukkan data santri melalui dua cara, yaitu secara manual
dan import melalui excel.

) ) ) . ) © Tambah
Jika lembaga ingin menambahkan data santri secara manual, Kklik -

Tambah

NIK
Nama Santri

Nama Lembaga
MDT Ula LEMBAGA TEST2 s

Jenis Kelamin Tanggal Lahir

O Laki-Laki
O Perempuan

mm/dd/yyyy

Provinsi Kabupaten
Pilin salah satu Al Pilin salah satu A
Alamat

m

Untuk memasukkan banyak data, dapat menggunakan fitur import. Namun
lembaga harus mengunduh terlebih dahulu. Jika sudah mengunduh

X impo . .
template, klik . Maka muncul tampilan berikut.

Upload a file

Choose File | No file chosen

Klik choose file kemudian pilih file excel data santri yang sudah diisi oleh
lembaga. Selanjutnya klik Save untuk mengupload file data santri.
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2.4.2

Berikut data santri yang berhasil dimasukkan.

P g
=e= Data Santri
Jumlah Berhasil DI Simpan : O
Jumiah Gagal Disimpan : ©
Jumiah Berhasil DI Update : 15
i
Nama o Tempat Tanggal
No. Nik Santri Kelamin Lahir Lahir Provinsi Kabupaten Al t &
1 7 1! 7 I ¥ L 1 74 I Jal
Anggrek @0
71 o Q0
Anggrek
78087654567 ’ 74 ) )
” [~ =]

Untuk mengubah data santri, klik tombol ° Klik tombol @ untuk menghapus
data santri.

Data Pendidik

Sub menu Data Pendidik memuat informasi mengenai ustadz/guru yang
mengajar santri di lembaga tersebut.
Zs% Data Pendidik

No. Nik D:In:dk KJI?:mm T‘:‘:"v:’ ‘ Tl;’vr ' pi!‘r‘:\:‘:\;“ Riwayat Pendidikan Telepon E-3

Lembaga dapat memasukkan data pendidik melalui dua cara, yaitu secara
manual dan import melalui excel.
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Jika lembaga ingin menambahkan data pendidik baru, Kklik .

Tambah X

NIK
Nama Pendidik

Memiliki Riwayat Pendidikan Pesantren
FORMA v
Pendidikan Terakhir
Pilih Salah Satu

Tempat Lahir

Jenis Kelamin Tanggal Lahir

) Laki-Laki

! mm/dd/yyyy u]

O Perempuan
Email
Nomor Telepon
Provinsi Kabupaten

Pilihy salah satu v Pilih salah satu

Alamat

o l m

Untuk memasukkan banyak data, dapat menggunakan fitur import. Namun
lembaga harus mengunduh terlebih dahulu. Jika sudah mengunduh

template, klik .

Maka muncul tampilan berikut.

Upload a file

Choose File | No Tile chosen

satsl m

Klik choose file kemudian pilih file excel data pendidik yang sudah diisi oleh
lembaga. Selanjutnya klik Save untuk mengupload file data pendidik.

66



Berikut data pendidik yang berhasil dimasukkan.

S Testn

snow| o = |entries searcn:
Hama Jenis Tanogal Tempat Fendidikan Riwayat
No. T Mk Pendidik Kelamin Lahir Lahir Teraknir Pendidikan Telepon =
1324567632457 Nana L e ik 20231012 Jamarta SMASSMESULYA - DES200396286 ° o
Showing 110 1of 1entries Previous n Next

Untuk mengubah data pendidik, klik tombol ° Klik tombol @ untuk
menghapus data pendidik.

2.4.3 Data Tenaga Kependidikan
Sub menu Tenaga Kependidikan memuat informasi tenaga administrasi di
lembaga tersebut.

Ze% Data Tenaga Kependidikan

© Tamban B Tempiate | L import

Show s |entries

Nama Jenis Tanggal Tempat Pendidikan Riwayat
No. Nik Lengkap Kelamin Lahir Lahir Terakhir Pendidikan Email No. Telp o

Lembaga dapat memasukkan data tenaga kependidikan melalui dua cara, yaitu
secara manual dan import melalui excel. Jika lembaga ingin menambahkan data

tenaga kependidikan, Kklik .

Tambah d

NIK
Nama Lengkap

Memiliki Riwayat Pendidikan Pesantren

FORMAL v

Pendidikan Terakhir

Pilin Salah Satu

Tempat Lahir

Jenis Kelamin Tanggal Lahir

O Laki-Laki /iy 8
0O Persmpuan

Email

Nomor Telepon

Provinsi Kabupaten
Pilin salah satu - Pilih salah satu
Alamat

4

[ -
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Untuk memasukkan banyak data, dapat menggunakan fitur import. Namun
lembaga harus mengunduh terlebih dahulu. Jika sudah mengunduh

template, klik .

Maka muncul tampilan berikut.

Upload a file

Choose Flle | No file chosen

Klik choose file kemudian pilih file excel data tenaga kependidikan yang sudah
diisi oleh lembaga. Selanjutnya klik Save untuk mengupload file data pendidik.
Berikut data pendidik yang berhasil dimasukkan.

2s2 Data Tenaga Kependidikan

Jumlah Berhasil Di Simpan : O
Jumiah Gagal Disimpan : O
Jumiah Berhasil Di Update : 1

m m
Nama Jenis Tanggal Tempat Pendidikan Riwayat
No. T  Nik Lengkap Kelamin Lahir Lahir Terakhir Pendidikan Email No. Telp &
1 1234567888767898  Alan Laki-Lak 1997-02-02  Cilcap aia nangmai.com 23874274537 @) )
Showing 1o 10f 1 entries Previous Next

Untuk mengubah data tenaga kependidikan, klik tombol ° Klik tombol @
untuk menghapus data tenaga kependidikan.

Kurikulum
Pada sub menu ini memuat informasi struktur kurikulum yang diterapkan pada

lembaga terkait.

2o Kurikulum

Al Qur'an (Tahsin

CHEGSE ] No i choser
Hadits

Ehoose File | No file chaser & File Uploaded
Agidah

B
Akhlag *

CHoGEE FHE] Mo fle choser
Fiql

Choose File | No flle chaser & File Uploaded
Tarikh Islam *

CREGSE ] No e choser
Bahasa Arab

IREETRN w0 The hoeer
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Sistem sudah menyediakan tempat unggah file, lengkapi semua struktur
kurikulum yang tersedia. Setiap struktur kurikulum yang ditampilkan pada menu
ini berbeda-beda sesuai dengan jenis mdt dan jenjang lembaga.

245 Sarana Prasarana
Sub menu ini memuat informasi sarana dan prasarana yang tersedia di lembaga.

Sarana Prasarana

Show & entrie

No. ' Nama Sarana Prasarana Kondisi Jenis Luas &

No data avai > in table

showing O to O of O entries

Adapun form tambah Sarana Prasarana seperti tampilan berikut. Pilih jenis
Sarana/Prasarana yang akan disimpan datanya.

Tambah

Jenis

Pilih Salah Satu
Kondisi
Pilin Salah Satu

Keterangan Kondisi

Jumlah

Berikut data sarana dan prasarana yang berhasil dimasukkan.
Sarana Prasarana

© Tamban
No. Nama Sarana Prasarana Kendisi Jenis Luas -3
Mas] angat Baik rasarana 120932 m2 °°
— >reviou

Untuk mengubah data sarana/prasarana, klik tombol ° Klik tombol @ untuk
menghapus data sarana/prasarana.
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2.5 Foto Lembaga

Pada menu ini, lembaga dapat melengkapi foto terkait lembaga sebagai dokumen
pendukung saat pengajuan perizinan. Tipe file foto yang dapat diupload yaitu jpeg, jpg, png
dengan maksimal ukuran foto: 500 KB.

= Foto Lembaga

Upload Foto Lembaga

Lakukan upload foto lembaga pada form dibawah ini

Logo *

Foto Gedung *
Choose File | No Tile chosen Choose File | No file chosen

Tipe Tile: Joeg,png,jpg, Max: 500 kb Tipe file: Jpeg,png,jpg, Max: 500 kb

Foto Ruang Belajar * Foto Sarana Prasarana *
No file chosen No file chosen

Tipe file: jpeg,png,jpg, Max: 500 kb Tipe file: jpeg,png,jpg, Max: 500 kb

Foto Kegiatan KBM * Foto Papan Nama/Plang *

Choose File | No file chosen Choose File | No file chosen

Tipe file: Jpeg,png,jpg, Max: 500 kb Tipe file: jpeg,png,Jpg, Max: 500 kb

Ruang Kantor terdapat foto Lambang Garuda, Presiden dan Wakil Ruang Kelas/Pembelajaran terdapat foto Lambang Garuda,
Presiden * Presiden dan Wakil Presiden *

Choose Flle | No file chosen Choose File | No file chosen

Tipe file: jpeg,png,Jpg, Max: 500 kb Tipe file: jpeg,png,Jpg. Max: 500 kb

Tiang Bendera dan Bendera Indonesia *

Choose Flle | No file chosen

Tipe flle: jpeg,png,Jpg, Max: 500 Kb

Untuk mengunggah foto, klik Choose File. Kemudian pilih gambar yang akan diunggah,
klik Open.

@ open X
L « Documents > Testing v O O Search Testing
Organize = New folder = m @
@ OneDrive - Person -
biru-3x4 test gambar 1
= This PC
B 3D Objects
B Deskiop
=| Documents » L
& Downloads l N .
S |
b music test gambar
&= Pictures
B videos
<. Local Disk {C)
i Manunr e
File name: test gambar 1 ~| |custom Files ~

70



Jika berhasil mengunggah gambar, maka akan terlihat seperti berikut.

Upload Foto Lembaga

Lakukan upload foto lembaga pada form dibawah ini

Logo *

Choose File | No flle chosen

Tipe file: jpeg,png,jpg, Max: 500 kb

Klik tombol IS8 untuk menghapus data jenis foto lembaga.

2.6 Pengajuan Perizinan

Apabila data-data telah dilengkapi, selanjutnya lembaga dapat mengajukan perizinan
lembaga dengan melampirkan surat yang disyaratkan dalam pengajuan perizinan.

=1 Pengajuan Perizinan

KTP Pengurus

2 Upiosa

Surat Keterangan Domisili dari
Kelurahan/Kepala Desa

=

Surat dari Tokoh bagl Kelompok aMDT
Al Jamiah Non Lembaga

2 upiosd

Struktur Organisasi Kepengurusan MDT (Khusus MDT Al Jami'ah Melampirkan
SK Kemenkumham)

Surat Pernyataan bermateral 10.000

Loyal terhadap Pancasila, UUD 1945 dan NKRI dan tidak berafiliasi dengan organisasi
terlarang di Indonesia

2 Upload

Klik
unggah file sesuai template yang telah ditentukan.

untuk mengunggah file. Jika terdapat template, unduh template kemudian

71



-« Ajukan Perizinan

Klik tombol
itu muncul konfirmasi dialog seperti gambar dibawah.

Yakin ingin mengajukan perizinan?
n Cancel
Klik Ok untuk melanjutkan.

Berikut tampilan pengajuan perizinan yang sudah terkirim.

untuk mengajukan perizinan. Setelah
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