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PETUNJUK UMUM PENGGUNAAN APLIKASI PENDAFTARAN DIKLAT 

(PESERTA)-BP2TL JAKARTA 

Buku petunjuk ini dibuat untuk memudahkan PESERTA DAN CALON PESERTA DIKLAT yang akan 

mengikuti diklat di BP2TL Jakarta dalam mengisi data di web, petunjuk berupa langkah-langkah 

pengisian data di situs web, upload file yang dibutuhkan dan sebagainya. 

1. Halaman Utama SIM DIKLAT (PESERTA) 

Merupakan tampilan lengkap halaman website SIM Diklat Peserta. Untuk mengakses 

halaman website ini silahkan kilk https://diklat.bp2tl.ac.id 
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Bagi peserta baru yang belum memiliki Nomor Peserta, maka klik Registrasi Di sini 

 

Kemudian isikan data NIK, upload scan KTP, nama, tanggal lahir, no HP, email aktif, dan captcha 



PETUNJUK PENGGUNAAN APLIKASI PENDAFTARAN DIKLAT (Untuk Peserta)-BP2TL JAKARTA 

 
 

  Halaman | 5 
 

 

Klik Registrasi, dan tunggu email balasan dari admin server yang berisi Nomor Peserta anda. 

 

2. Halaman Peserta Sub Menu Dasboard 

Merupakan menu halaman dari website ini yang digunakan untuk mengetahui informasi 

umum yang berkaitan dengan DIKLAT. Sebelum kita masuk ke halaman peserta maka kita 

harus Login dahulu menggunakan Nomor Peserta yang kita peroleh dari email. 
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Klik tombol Sign in 

 

 
Masukkan token yang dikirimkan ke email anda, dan klik tombol verifikasi, bila token belum 

anda diterima, silahkan klik tombol kirim ulang token, lihat email terkirim pada folder 

inbox/spam/junk. 
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Silakan klik Ubah untuk melengkapi data-data yang masih kosong 

 
Klik tombol Update 

 

3. Sub Menu Diklat  

Merupakan menu halaman dari website ini yang digunakan untuk mengetahui informasi 

umum tentang diklat. 
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a. Pendaftaran 

Merupakan halaman pendaftaran peserta diklat 

 
 

 

Pilih Kelompok Diklat 

Pilih Diklat 

Isi tanggal terbit dokumen tiap per dokumen diklat yang dibutuhkan. 

Isikan data-data yang diperlukan, pilih file scan yang akan di-unggah, lalu klik Simpan 

 

Bila dokumen lengkap dan sudah diverifikasi oleh operator anda dapat memilih diklat 

dengan klik tombol Daftar seperti gambar dibawah ini 
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b. Diklat Saya 

Memberikan informasi tentang jadwal diklat yang sedang didaftarkan atau diklat yang 

pernah diikuti, anda dapat mencetak kode pembayaran dan kartu peserta diklat pada 

halaman ini 

 
 

Untuk mencetak kode pembayaran, klik tombol pda kolom Cetak No Tagihan, maka akan 

muncul tampilan sebagai berikut : 
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Bayar pada bank yang telah tertera, dengan Nomor Virtual Account yang tertera sebelum 

batas waktu akhir pembayaran. 

 

Bila anda sudah melakukan pembayaran, maka pada tampilan menu diklat saya, akan 

muncul tombol baru pada kolom cetak kartu peserta seperti pada gambar berikut ini : 

 

 
Klik tombol diklat cetak, sehingga muncul tampilan kartu peserta seperti pada gambar 

berikut ini : 
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Cetak pada kertas ukuran yang sesuai. 
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c. Dokumen Diklat 

Memberikan informasi mengenai semua dokumen diklat yang sudah diunggah dan status 

validasi dokumen diklat tersebut 

 
 

d. Helpdesk 

Digunakan untuk mengajukan pertanyaan atau bantuan, dengan cara klik button 

Tambah, kemudian mengisikan pertanyaan atau bantuan, lalu klik Simpan. Kemudian 

juga bisa menampilkan log atau history tentang ajuan pertanyaan atau bantuan yang 

sudah pernah diajukan sebelumnya, serta dapat melihat Respon. 
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4. Sub Menu Laporan 

Merupakan menu halaman dari website ini yang digunakan untuk mengetahui informasi 

umum tentang Laporan Hasil Diklat 

 

 
 

5. Petunjuk Pembayaran 

Berisi tentang tatacara pembayaran pada bank yang ditunjuk 

 

 
Klik link yang sudah disediakan maka akan muncul, tampilan tata cara pembayaran pada 

bank yang ditunjuk 

 

6. Fitur Lupa Nomor Peserta 

Gunakan fitur ini bila anda lupa nomor peserta, namun masih mengingat email yang 

didaftarkan. Gunakan fitur Lupa Nomor Peserta atau ganti email, pada laman 

https://diklat.bp2tl.ac.id. Klik link Lupa Nomor Peserta ? atau ganti email, seperti pada 

tampilan berikut ini: 

 

 

https://diklat.bp2tl.ac.id/
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Pilih list Lupa Nomor Peserta, isikan NIK atau Nomor KTP Anda, isikan email aktif yang pernah 

anda daftarkan sebelumnya, isikan captcha. Dan klik tombol Periksa Data 

 
Nomor peserta akan dikirimkan ke email anda, periksa pada folder Inbox/Spam/Junk 

 

7. Fitur ganti email 

Gunakan fitur ini bila anda menginginkan perubahan email pendaftaran, pastikan email tujuan 

sudah dan masih aktif. Gunakan fitur Lupa Nomor Peserta atau ganti email, pada laman 

https://diklat.bp2tl.ac.id. Klik link Lupa Nomor Peserta ? atau ganti email, seperti pada 

tampilan berikut ini : 

 

https://diklat.bp2tl.ac.id/
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Pilih list Lupa Ganti Email, isikan NIK atau Nomor KTP Anda, Unggah Scan KTP format PDF 

maks 500 kb, isikan email pengganti, isikan captcha. Dan klik tombol Periksa Data 

 

Pengajuan anda menunggu validasi petugas, bila sudah disetujui maka nomor peserta akan 

dikirimkan ke email baru anda, periksa pada folder Inbox/Spam/Junk 


