
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Tujuan 
Panduan ini digunakan untuk Koordinator TIK UTBK-SNBT 2025. 

Dokumen ini berisi tahapan registrasi akun Koordinator TIK, pendaftaran 
Admin Server, penjadwalan Admin Server, verifikasi server ujian, ruang ujian 
dan data peserta, monitoring server, monitoring ruangan dan download 
BAPU yang dirangkum dan disajikan dengan tujuan agar Koordinator TIK 
dapat memahami fungsi dari aplikasi dashboard tersebut. Lebih jauh lagi 
pada dokumen ini menerangkan informasi terkait peranan dan fungsi 
koordinasi antar Koordinator TIK dan Admin Server  melalui tahapan - 
tahapan proses di dalamnya.  
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A.​Registrasi Akun Koordinator TIK 

1.​ Untuk memulai registrasi, silahkan akses url yang dikirimkan oleh Tim 
Pengembang UTBK-SNBT 2025. 

2.​ Baca Syarat & Ketentuan pada laman web, kemudian centang pada kotak 
cek “Saya setuju dengan persyaratan diatas”, pilih tombol Lanjut untuk 
melanjutkan proses. 

 
 

3.​ Pilih / Klik tombol Daftar pada kolom registrasi Koordinator TIK. 
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4.​ Isi data informasi untuk akun Koordinator TIK pada tiap form yang 
disediakan. Kode Referensi terdapat pada URL Registrasi oleh Admin 
Pusat dan akan otomatis terisi pada form. Setelah mengisi form, pilih 
tombol Daftar untuk melanjutkan proses. 

 

Catatan : 

●​ Password diisi minimal 8 karakter, tidak harus menggunakan kombinasi huruf, 
angka & simbol. 

●​ Pastikan alamat email dan nomor whatsapp yang diinputkan aktif 
●​ Email yang didaftarkan hanya bisa digunakan satu kali registrasi.  

3 

 



 

 

5.​ Setelah berhasil Registrasi, cek email untuk melakukan Aktivasi. 

 
 

6.​ Ikuti panduan untuk melakukan aktivasi Telegram. 
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7.​ Lengkapi data verifikasi NIK, Alamat, KTP dan Upload Dokumen Surat 
Tugas yang telah ditandatangani oleh Rektor/Wakil Rektor sebagai 
Penanggung Jawab Test Center. Pilih tombol Kirim Data untuk 
melanjutkan pada proses berikutnya. 

 
 

8.​ Tampilan pada laman Verifikasi setelah dokumen diverifikasi dan diterima 
oleh Admin Pusat. Pilih tombol Logout kemudian login kembali atau 
refresh untuk ke proses berikutnya. 
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9.​ Tampilan beranda laman dashboard Koordinator TIK. 

 

 

B.​Pendaftaran Admin Server 
Koordinator TIK wajib mendaftarkan Admin Server yang telah ditunjuk. Untuk 
menjamin kesesuaian data dari Admin Server yang akan didaftarkan. Sistem 
pada UTBK akan mencocokkan data yang akan mengikat data Koordinator 
TIK, Admin Server, Server Ujian, hingga pada teknis penjadwalan sesi ujian 
dan ruang. Untuk menjamin keberlanjutan tahapan yang selanjutnya akan 
diatur oleh sistem UTBK tersebut maka selanjutnya Admin Server akan 
membutuhkan URL Registrasi dari Koordinator TIK untuk melakukan registrasi 
akun Admin Server. Berikut langkah untuk pendaftaran Admin Server. 

1.​ Pada laman utama dashboard, pilih menu Pengelolaan > Admin Server. 

 
6 

 



 

 

2.​ Pada kolom “Panduan Untuk Menambah Admin Server” terdapat URL 
Registrasi, “copy / salin” dan kirim URL tersebut ke Admin Server. Kode 
Referensi dan URL Registrasi ini hanya berlaku selama satu hari saja, 
pastikan bahwa Admin Server mengakses URL dan melakukan registrasi 
pada hari yang sama. 

 
 

3.​ Jika petugas Admin Server telah menerima URL Registrasi dan telah 
melakukan registrasi Admin Server maka status data Admin Server yang 
didaftarkan akan menunggu verifikasi. Berikut adalah tampilan Admin 
Server yang menunggu verifikasi. 
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4.​ Verifikasi dilakukan oleh Admin Pusat, notifikasi verifikasi akan dikirimkan 
melalui aplikasi Telegram. Pastikan bahwa Koordinator TIK dan Admin 
Server menggunakan Telegram untuk mendapatkan notifikasi yang 
dikirimkan oleh Dashboard UTBK. Berikut adalah tampilan Admin Server 
yang telah terverifikasi. 

 
 

 

8 

 



 

 

C.​Penjadwalan Admin Server 
Penjadwalan Admin Server dilakukan oleh Koordinator TIK. Berikut langkah 
untuk melakukan penjadwalan Admin Server. 

1.​ Setelah selesai menambahkan Admin Server dan status Admin Server 
telah terverifikasi, selanjutnya pilih menu Penjadwalan > Admin Server. 
Pada periode ujian klik tombol Lihat Jadwal. 

 
 

 
2.​ Terdapat tiga tombol yaitu tombol Kembali berfungsi untuk kembali ke 

laman sebelumnya, tombol Reset berfungsi untuk mengembalikan 
penjadwalan Admin Server yang belum di-save, dan tombol Simpan 
untuk menyimpan penjadwalan. 
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3.​ Untuk menjadwalkan Admin Server, klik ikon (+) kemudian pilih Admin 
Server dari daftar nama Admin Server, kemudian pilih Jadwalkan. 

 
 

4.​ Berikut tampilan Admin Server berhasil dijadwalkan. 
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5.​ Untuk mengganti Admin Server yang telah dijadwalkan. Pilih ikon (x) pada 
box nama Admin Server yang sudah dijadwalkan. 

 
 

6.​ Kemudian klik ikon (+) lalu pilih Admin Server dari list daftar nama Admin 
Server, kemudian Jadwalkan. 
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7.​ Berikut tampilan perubahan penjadwalan Admin Server yang telah 
berhasil ditugaskan. 
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D.​Verifikasi Server Ujian, Ruang Ujian dan Data Peserta 
Verifikasi Server Ujian, Ruang Ujian dan Data Peserta dilakukan untuk 
menyesuaikan data yang masuk dengan data dilapangan. Berikut langkah 
untuk melakukan verifikasi ruangan. 

1.​ Selesai penjadwalan Admin Server. Pilih menu Verifikasi Ruang Ujian, 
kemudian pilih tombol Lihat Daftar Server Ujian. 

 
 

2.​ Kemudian, Pilih tombol Lihat Daftar Ruang Ujian 
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3.​ Klik tombol Verifikasi Denah pada salah satu ruangan dengan status 
denah belum terverifikasi. 

 
 

4.​ Berikut di bawah ini tampilan pada menu verifikasi denah ruangan yang 
belum terverifikasi. 
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5.​ Pilih layout denah, isi jumlah PC sesuai dengan layout yang telah dipilih, 
kemudian klik tombol Verifikasi. 

 
 

6.​ Akan muncul jendela konfirmasi pada browser, klik Ya. 
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7.​ Jika berhasil, status denah Ruang Ujian akan berubah menjadi 
Terverifikasi. 

 

 
8.​ Verifikasi data Peserta Ujian dengan cara klik tombol Verifikasi Data. 
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9.​ Berikut di bawah ini tampilan Verifikasi Data Peserta Ujian yang belum 
terverifikasi. Jika data Peserta Ujian sudah sesuai, klik tombol Verifikasi 
untuk melakukan verifikasi data Peserta Ujian. 

 
 

10.​Akan muncul jendela konfirmasi pada browser, klik Ya. 
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11.​Jika berhasil, status Data Ruang Ujian akan berubah menjadi Terverifikasi. 
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E.​Monitoring Server Dashboard 

1.​ Koordinator TIK dapat melakukan monitoring server pada menu 
Dashboard. Terdapat informasi spesifikasi Server Ujian berdasarkan warna 
serta informasi status Server Ujian yang telah terdaftar. 

 

2.​ Terdapat informasi daftar Data Server Ujian pada bagian paling bawah 
tampilan Dashboard. 
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F.​ Monitoring & Reporting menu Ruang Ujian 

1.​ Terdapat dua menu pada Monitoring dan Reporting, diantaranya Server 
Ujian dan Ruang Ujian. 

 

2.​ Pada menu Server Ujian terdapat tombol Lihat Log Server, Log Backup, 
dan Lihat Periode Ujian. 
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3.​ Untuk Download Berita Acara Verifikasi Ruangan, pilih tombol Lihat 
Periode Ujian, kemudian pilih tombol Download Berita Acara Verifikasi 
Ruangan. Tombol Download Berita Acara Verifikasi Ruangan akan aktif 
setelah Koordinator TIK melakukan Verifikasi Data. 

 

4.​ Tombol Download Semua BAHU pada periode ujian akan aktif setelah 
semua periode ujian tersebut selesai dilaksanakan. 
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5.​ Untuk download BAPU, pilih menu Ruang Ujian, klik tombol Lihat Sesi 
Ujian. 

 
 

6.​ Klik tombol Lihat Ruang Ujian. 
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7.​ Terdapat tombol Download BAPU, Lihat Log Ruangan, Lihat Peserta ujian. 

 
 

8.​ Tombol Lihat Log Ruangan yang berfungsi untuk melihat informasi detail 
Log Ruangan Ujian. 
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Berikut tampilan pada informasi Log Ruangan Ujian 

 
 

9.​ Tombol Daftar Peserta berfungsi untuk melihat informasi detail Peserta 
Ujian seperti status ujian, soal dan subtes yang sudah dikerjakan serta Log 
tiap peserta. 
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