
 

 
  

 



 

 

 

 

 

 
 1 Masuk pada halaman 

dashboard Sitara. 

 2 Pilih layanan Pemberi 

Kerja. 

 3 
Masukkan User ID dan 

Kata Sandi.  

Kemudian, klik Masuk. 

 

 

 4 
Masuk pada halaman 

Data Calon Peserta. 

 5 
Klik Tambah Calon 

Peserta. 

Tambah Data Calon Peserta Manual 



  

 5 
Isi semua kolom pada 

form calon peserta. 

 6 

Pilih Simpan Sementara 

untuk menyimpan dan 

mengedit Kembali atau 

Submit untuk mengirim 

data. 

 7 

Setelah data berhasil 

diupload, buka halaman 

Riwayat File dan cek 

status berkas calon 

peserta menjadi FILE 

DIPROSES 

 



  

Upload Data Calon Peserta  

 1 
Masuk pada halaman 

Unggah Data. 

 2 Klik Unduh Template 

Berkas Calon Peserta 

untuk mengunduh 

template file Excel. 

 3 Isi file Excel tersebut 

sesuai data calon 

peserta. 

 4 

Kembali ke halaman 

Unggah Data dan klik 

Cari File untuk 

mengupload file Excel 

yang telah diisi data 

calon peserta. 



  

 5 Pastikan seluruh data 

telah benar dan file 

berhasil diupload. 

 6 

Buka halaman Riwayat 

File dan cek status 

berkas calon peserta 

menjadi FILE DIPROSES 

 



  

Proses Validasi Data Calon Peserta  

Setelah data calon peserta berhasil terinput, maka terdapat beberapa proses validasi yang 

perlu diperhatikan agar data calon peserta berhasil menjadi Data Peserta. 

 1 Pastikan Status Proses awal dari data calon peserta yang telah diinput adalah 

VALID_OK, NIK_OK atau NIP_OK. 

 2 Admin akan memvalidasi data tersebut, dan Status Proses akan berubah menjadi 

IFUA_OK. 

 3 Sistem akan melakukan generate nomor peserta secara otomatis dan tunggu hingga 

Status Proses berubah menjadi NP_OK. 



 

 4 Sistem akan melakukan pendaftaran ke Bank Kustodian secara otomatis dan tunggu 

hingga Status Proses berubah menjadi BK_OK. 

 5 Setelah seluruh proses validasi berhasil dilakukan, maka Status Pendaftaran akan 

berubah menjadi Selesai dan Status Proses berubah menjadi AKTIF_OK.  

 6 Masuk pada halaman Data Peserta dan pastikan seluruh data calon peserta yang sudah 

diinput telah berhasil Aktif dan terdaftar di Data Peserta. 


