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A. PENDAHULUAN 
Panduan ini menjelaskan tata cara dan langkah-langkah pendaftaran seleksi masuk Universitas 

Padjadjaran (SMUP). 

B. PERSIAPAN 
Sebelum melakukan pendaftaran, pastikan peserta sudah memabaca & memahami seluruh 
informasi pada laman website SMUP https://smup.unpad.ac.id 
Peserta harus menyiapkan terlebih dahulu data-data dan berkas dukung yang harus dikirim. 

Adapun hal-hal yang diperlu diketahui adalah : 

1. Persyaratan-prasyarat 

2. Prosedur Pendaftaran 

3. Mekanisme Pengumuman 

4. Program Studi Sarjana S1 

5. Program Studi Sarjana Terapan 

6. Uang Kuliah Tunggal Sarjana S1 

7. Uang Kuliah Tunggal Sarjana Terapan 

8. Tanggal Penting 

Dalam melakukan pendaftaran di aplikasi SMUP, peserta disarankan menggunakan perangkat 
Komputer / Laptop dengan kecepatan internet yang baik 

C. ALUR PENDAFTARAN 
Berikut ini langkah-langkah aplikasi pendaftaran 
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D. HALAMAN INFORMASI 
Untuk mengakses aplikasi pendaftaran SMUP, silahkan akses pada laman 
https://admission.unpad.ac.id  
 
Berikut halaman aplikasi pendaftaran SMUP 
 

 
 
 
Klik tombol "Informasi Selengkapnya" untuk menampilkan daftar jalur seleksi  
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Berikut daftar jalur seleksi yang tersedia beserta jadwal dan tarif biaya pendaftaran 
 

 
 
Pada halaman ini terdapat informasi layanan yang dapat dihubungi untuk mendapatkan 
informasi lengkap terkait pendaftaran SMUP 
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Untuk melihat panduan tatacara aplikasi, silahkan pada menu Klik tombol “Panduan” 

 
 
Maka akan muncul halaman panduan aplikasi pendaftaran, silahkan klik play untuk melihat 
video tutorial 

 
Atau klik tombol “Unduh Panduan (PDF)” untuk mengunduh file pdf panduan 
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Untuk masuk ke aplikasi pendaftaran, dapat mengklik tombol "Daftar" pada jalur seleksi 

 
 

 
Maka akan muncul pesan berikut ini, silahkan untuk melakukan login terlebih dahulu 
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Klik tombol "Login" maka akan diarahkan ke halaman login 
 

 
 
Selain cara diatas, untuk masuk ke aplikasi pendaftaran dapat mengklik tombol "Login" pada 
bagian atas halaman ini 
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E. LOGIN APLIKASI 
Berikut ini tampilan halaman login aplikasi pendaftaran SMUP 

 
 

 
Klik tombol "Daftar/Masuk dengan Google” untuk peserta  

 
 
 
 
 
Maka akan diarahkan ke halaman login akun google, silahkan melakukan login akun google 
terlebih dahulu. Jika berhasil akan diarahkan ke halaman Dashboard 
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Jika peserta mempunyai akun PAuS ID dapat login menggunakan tombol "Masuk dengan PAuS-
ID" 

 
 
 
 
Maka akan diarahkan ke halaman login PAuSID. Silahkan masukan username dan password yang 
valid 
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Jika login berhasil, maka akan diarahkan kehalaman "Dashboard" 
 

F. DASHBOARD APLIKASI 
Setelah melakukan login, berikut ini tampilan halaman “Dashboard” 
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Berikut ini bagian informasi akun peserta 

 
 
 
Berikut ini bagian informasi riwayat pendaftaran yang sudah diajukan oleh peserta 
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Berikut ini bagian informasi layanan helpdesk 
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G. MENGISI DATA DASAR PESERTA 

 
 
Pada halaman "Dashboard", untuk user baru jika data dasar peserta belum diisi maka akan 
tampil popup Lengkapi Identitas. Klik tombol "Lengkapi Identitas” 
 

 
 
 

Berikut tampilan form data diri, silahkan untuk isi sesuai data diri peserta 

 
 

 

 Informasi ! 

Pada bagian ini peserta diwajiban mengisi terlebih dahulu mengisi data dasar peserta sebelum 
melakukan pemilihan jalur. Data profil disarankan diisi selengkap-lengkapnya 
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Isilah data pada form data diri, untuk mengisi foto peserta klik Unggah foto 

 
 
 
 
Kemudian pilih foto, kemudian sesuaikan ukuran foto 

 
 
Kemudian klik tombol “Simpan” 
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Jika sudah data dasar sudah diisi, silahkan klik tombol "Simpan" untuk menyimpan data diri 
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H. PENDAFTARAN JALUR 

1. MEMILIH JALUR SELEKSI 

 

Pada halaman aplikasi, silahkan pada menu klik tombol "Pendaftaran" 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Informasi ! 

Pada bagian peserta akan memilih jalur seleksi yang diikuti, untuk setiap jalur mempunyai 
persyaratan yang berbeda-beda.  
 
Pastikan peserta sudah memabaca & memahami seluruh informasi pada laman website SMUP 
https://smup.unpad.ac.id 
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Berikut ini halaman pendaftaran 
 

 
 
Pada halaman ini muncul jalur pendaftaran yang aktif, silahkan pilih salah satu jalur yang 
akan diikuti 
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Kemudian, klik tombol "Daftar" untuk memulai pendaftaran 
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2. MEMILIH PILIHAN PRODI 

 

 

Maka akan muncul halaman pendafataran. Pada langkah ke 1 "Pilih Program Studi" 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Informasi ! 

Pada bagian peserta akan memilih program studi, setiap jalur seleksi pilihan 
program studi yang dapat dipilih dapat berbeda. Urutan pemilihan program studi 
menentukan prioritas hasil  kelulusan seleksi. 
 
Pastikan peserta sudah membaca & memahami seluruh informasi pada laman 
website SMUP 
https://smup.unpad.ac.id 
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Silahkan pilih jumlah program studi yang akan diambil 

 
 
 
Klik pada pilihan jumlah program studi yang akan dipilih 

 
Kemudian pilih angka jumlah pilihan program studi. Kemudian akan muncul list pilihan 
program studi 

 
 

Maka akan muncul form pilihan program studi 
 



21 | H a l a m a n  
 

Klik pilihan pada "Jenjang", Pilih jenjang, Sarjana atau Diploma 
 

 
 

 Kemudian pilih Program Studi – Konsentrasi, Pilih misalnya program studi "Hukum" 

 
 

Klik program studi misal nya "Hukum" 
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Isikan nominal sumbangan sukarela jika berkenan memberikan sumbangan 

 
 
Kemudian, ulangi lagi langkah diatas untuk memilih program studi yang ke 2 atau 
seterusnya. Program studi yang dipilih harus berbeda-beda. 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Informasi ! 

Sebelum pemilihan program studi selesai. 
 
Pastikan peserta sudah membaca & memahami seluruh informasi pada laman website 
SMUP 
https://smup.unpad.ac.id 
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Jika sudah memilih pilihan program studi, klik tombol "Simpan" untuk menyimpan 

 
 

Maka muncul pesan konfirmasi 

 
 
Klik tombol "Ya" untuk masuk ke langkah berikutnya 
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3. MEMILIH METODE BAYAR & PEMBAYARAN 

 

Pada halaman silakan memilih metode pembayaran 

 

Jika sudah, klik tombol “Buat Tagihan”. 

 

Muncul konfirmasi Buat Tagihan, klik tombol “Ya”. Maka tagihan dibuat 

 Informasi ! 
Pembayaran yang sudah dilakukan, tidak dapat dikembalikan.  
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Tombol “Unduh” untuk mengunduh bukti tagihan formulir , silahkan klik tombol 

"Unduh" untuk mengunduh bukti tagihan 

Berikut tampilan bukti tagihan pendaftaran 
 

 
 
Silahkan klik tombol "Unduh" untuk mendownload bukti tagihan formulir pembayaran 
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Jika ingin mengubah metode pembayaran. Klik tombol "Ubah Metode Bayar" 

 
 
 

 
Kemudian pilih metode pembayaran yang akan dipilih 

 
 

Pilih salah satu metode bayar misalkan "Virtual Account" 
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Maka akan terceklis untuk "Virtual Account" 

 
Klik tombol "Perbarui" untuk menyimpan pilihan metode pembayaran 
 
Pada informasi tagihan, ada nomor tagihan yang harus dibayar 

 
 
Klik tombol "Copy" untuk mengambil nomor tagihan pendaftaran misal 25524000001 
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Setelah melakukan pembayaran sesuai metode pembayaran yang dipilih. Silahkan klik 
tombol "Cek Pembayaran" untuk mengcek status pembayaran 
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Jika pembayaran berhasil, maka status pembayaran akan "Sudah Bayar" 

 
Maka tombol "Selanjutnya" akan aktif 

 
Silahkan klik "Selanjutnya", untuk ke tahap berikut nya 
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4. MELENGKAPI DATA & PERSYARATAN LAINYA 

 

Pada tahapan ini, silahkan untuk melengkapi data-data persyaratan yang belum lengkap 
atau belum sesuai. Jika terdapat notifikasi pada tab-tab data seperti contoh dibawah ini, 
silahkan melengkapi dan menyesuaikan terlebih dahulu 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Informasi ! 

Pada bagian peserta akan dicek kembali kelengkapan data dan persyaratan sesuai 
jalur yang dipilih. Jika terdapat data yang belum lengkap atau tidak sesuai. 
Silahkan untuk melengkapi data-data terlebih dahulu sampai dapat melakukan 
finalisasi data. 
 
Pastikan peserta sudah membaca & memahami seluruh informasi pada laman 
website SMUP 
https://smup.unpad.ac.id 
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4.1. MELENGKAPI DATA PROFILE 
Klik tab "Data Diri" untuk melihat informasi data diri. Jika masih ada data yang belum 
sesuai maka akan muncul pesan notifikasi seperti berikut ini 

 
 
 
Berikut informasi jika detail identitas yang belum lengkap / tidak sesuai 

 
 
 
 
 
Untuk memperbaiki, silahkan klik tombol "Ubah" pada bagian data yang belum lengkap 
/ belum sesuai  
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Maka akan muncul form berikut ini. Silahkan isi / perbaiki sesuai data yang 
dipersyaratkan 
 

 
 
Jika sudah, silahkan klik tombol "Simpan" 

 
 
Jika data diri sudah sesuai 
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Berikut informasi jika data alamat yang belum lengkap / tidak sesuai 

 
 
Klik tombol "Tambah" untuk melengkapi data alamat yang diminta 
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Maka akan muncul form berikut ini 

 
 
 
 
 
 
Silahkan isi seperti berikut ini sesuai alamat peserta 
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Jika sudah, klik tombol "Simpan" 

 
 
Kemudian klik tombol "Tambah" untuk menambah data alamat lainya sesuai dengan 
data yang diminta 

 
 
 
Untuk mengisi alamat, dapat dengan menyalin dari data alamat yang sudah dimasukan. 
Klik tombol "Salin" 
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Maka akan muncul "Pilih Jenis Alamat"  

 
 
 
Pilih salin dari "KTP" 
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Kemudian klik tombol "Pilih" 
 

 
 
Maka form data alamat secara otomatis terisi sesuai data alamat yang dimasukan 
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Pilih jenis alamat "Domisili/Tempat Tinggal" 

 
 
 
Kemudian klik tombol "Simpan" 
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Jika data alamat sudah sesuai maka seperti berikut ini 

 
 
Jika data nomor kontak belum lengkap / belum terisi maka seperti berikut ini 
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Klik tombol "Tambah" untuk menambahkan nomor kontak 
 

 
 
Maka muncul seperti berikut ini 

 
 
 

 
Silahkan masukan data nomor kontak sesuai yang diminta 

 
 
Klik tombol "Simpan" untuk menyimpan 
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Jika data nomor kontak sudah sesuai, maka seperti berikut ini 

 
 
 
Jika data email sudah sesuai, maka seperti berikut ini 
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Jika semua data yang diminta pada Tab Data Diri, maka akan tampil sebagai berikut  
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4.2. MELENGKAPI DATA PENDIDIKAN 
 

Klik tab "Data Pendidikan" untuk melihat informasi data pendidikan. Jika masih ada data 
yang belum sesuai maka akan muncul pesan notifikasi seperti berikut ini 
 

 
 
 
 
Jika data pendidikan belum lengkap / belum diisi maka akan muncul pesan informasi 
berikut ini 
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Silahkan klik tombol "Tambah" pada daftar pendidikan 

 
 

 
Maka akan muncul form data pendidikan 
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Berikut contoh pengisian data pendidikan 
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Pada unggah dokumen Ijazah dan Rapor, klik kotak upload file 
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Kemudian pilih file PDF yang akan diupload 
 

 
Jika form data pendidikan sudah diisi, klik tombol "Simpan". Maka muncul Pengisian 
Nilai Rapor 

 
 
Klik tombol Tambah Nilai, kemudian akan diarahkan ke halaman pengisian Nilai Rapor 
 

  Atau  
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Untuk menambahkan data nilai rapot, silahkan klik tombol "Nilai Akademik" pada tabel 
data pendidikan 
 

 
 
Maka akan muncul pesan informasi berikut ini 
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Jika ingin mengisi nilai rapot dengan import file excel, silahkan klik tombol 
"Import/Unggah" 

 
 
 
Silahkan klik "Unduh File Template" untuk mengunduh file excel. Kemudian isi nilai 
rapot sesuai format yang diminta 
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Jika file excel nilai rapot sudah diisi, maka selanjutnya upload file tersebut disini,  
 

 
 
Silahkan pilih dan upload file tersebut 
 

 
 

Jika sudah, klik tombol "Simpan" 
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Maka jika nilai rapot sudah sesuai, muncul seperti berikut ini  

 
 
 
 

 
Untuk menambahkan data nilai rapot satu per satu mata pelajaran, klik tombol 
"Tambah" 
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Maka akan muncul form nilai rapot berikut ini 

 
 
 
 
Pilih dan isi sesuai data nilai rapot seperti berikut ini 

 
 
 
Jika sudah, silahkan klik tombol "Simpan"  
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Kemudian jika nilai rata-rata rapot belum diisi / belum lengkap maka akan muncul pesan 
informasi berikut ini  
 

 
 
Jika ingin menambah kan nilai rata-rata rapot dengan cara di import file excel, klik 
tombol "Import" 

 
 

Maka akan muncul form import nilai rata-rata rapot. Klik tombol "Unduh File Template" 
untuk mengunduh template file excel import 
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Silahkan isi nilai rata-rata rapot di file excel yang diunduh, kemudian upload file 
tersebut. Seperti berikut ini 
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Jika sudah, klik tombol "Import" untuk memulai mengimport nilai rata-rata nilai rapot 
semester 

 
 

 
Berikut hasil import nilai rata-rata rapot per semester 
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Untuk menambahkan data nilai rata-rata rapor, klik tombol "Tambah" 

 
 

 
Berikut form tambah nilai rata-rata rapot 

 
 
 
Masukan data nilai rata-rata rapot sesuai semester masing-masing 

 
 

Jika sudah, klik tombol "Simpan” 
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4.3. MELENGKAPI  DATA KELUARGA 
Kemudian klik pada tabs "Data Keluarga" 

 
 
Jika data keluarga belum lengkap / belum diisi maka akan muncul pesan informasi 
berikut ini 
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Klik tombol "Tambah" untuk menambah data keluarga 

 
 

Berikut form tambah data keluarga. 
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Isilah sesuai data keluarga peserta  

 
 

 
Kemudian klik tombol "Simpan" 

 
Untuk menambahkan data keluarga lain nya, silahkan ulangi kembali langkah-langkah 
diatas 
 
 
Jika sudah menambahkan data keluarga, kemudian muncul pesan informasi menambah 
profile keluarga mengenai data pekerjaan keluarga, pendidikan keluarga, alamat 
domisili keluarga dan kontak keluarga 
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Klik tombol "Tambah Profil" pada data ayah atau ibu 
Atau klik Detail Data 

 
 
 
Kemudian muncul pesan informasi data pekerjaan 
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Klik tombol "Tambah" untuk menambah data pekerjaan keluarga 

 
 

Maka akan muncul form "Tambah Pekerjaan" 
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Isi data pekerjaan sesuai keluarga peserta. Untuk mengunggah dokumen slip gaji. 
Silahkan pilih file "Gaji.pdf" untuk menguploadkan file 

 
 
 
Kemudian klik tombol "Simpan". Jika data sesuai maka akan tampil sebagai berikut 
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Pada bagian "Detail Alamat" data keluarga 

 
 

Silahkan klik tombol "Ubah" 
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Berikut form tambah "Alamat" data keluarga 

 
 

Klik tombol "Salin" untuk mengcopy alamat dari data alamat peserta 
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Pilih Jenis Alamat, misalya sesuai KTP 

 
 

 
Pilih "Domisili/Tempat Tinggal" 
 

 
 
Klik tombol "Pilih". Maka data alamat keluarga akan terisi secara otomatis 
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Klik tombol "Simpan" 
 

 
Kemudian jika data kontak data keluarga belum lengkap / tidak sesuai. Maka muncul 
pesan berikut ini 

 
Klik tombol "Ubah" 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



67 | H a l a m a n  
 

Maka akan muncul form tambah nomor kontak keluarga 

 
 
Isilah data seperti berikut ini sesuai data keluarga peserta 
 

 
 
Kemudian klik tombol "Simpan" 
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Jika sudah, klik tombol "Kembali" ke halaman daftar data keluarga 

 
 

Ulangi pengisian data pekerjaan, pendidikan, alamat dan kontak data keluarga yang lain 
seperti langkah diatas 
 
Jika Data Keluarga sudah sesuai, maka menampilkan informasi berikut 
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4.4. MELENGKAPI  DATA BIAYA PENDIDIKAN 
Pada tab "Data Biaya Pendidikan" 
 
jika data biaya pendidikan tidak lengkap / belum sesuai maka akan muncul pesan 
informasi berikut ini 

 
 
Klik tombol "Tambah" untuk menambahkan data 
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Maka akan muncul form "Tambah Penanggung Biaya Pendidikan". 
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Silahkan isi data sesuai data penanggung biaya pendidikan yang diminta 
 

 
 

Klik tombol "Simpan" untuk menyimpan data penanggung biaya pendidikan 
Jika data sudah sesuai, maka akan tampil sebagai berikut 
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4.5. MELENGKAPI  DATA SERTIFKAT ( BAGI JALUR IUP ) 
Pada tabs "Data Sertifikat Kompetensi" 
 
Jika ada data sertifikat kompetensi yang belum lengkap / belum sesuai maka akan 
muncul pesan informasi berikut ini 

 
Klik tombol "Tambah" untuk menambah data sertifikat kompetensi 
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Maka muncul form tambah sertifikat kompetensi 

 
Kemudian isilah data sertifikat kompetensi seperti berikut ini 

   
Jika sudah silahkan klik tombol "Simpan" 
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4.6. MELENGKAPI  DATA PRESTASI ( PRESTASI NON AKADEMIK / MINAT & 

BAKAT ) 
Pada tabs "Data Prestasi" 

Jika ada data sertifikat prestasi yang belum lengkap / belum sesuai maka akan muncul 

pesan informasi berikut ini 

 

 

Klik tombol "Tambah" untuk menambah data prestasi 
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Maka muncul form tambah data prestasi 

 

Kemudian isilah data prestasi seperti berikut ini 
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Jika sudah silahkan klik tombol "Simpan" 
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4.7. MELENGKAPI  DATA PERSYARATAN KHUSUS 
 

Pada tabs "Persyaratan Khusus", jika persyaratan belum di diisi maka akan muncul 
sebagai berikut 

 
 
Maka akan muncul halaman persyaratan khusus 
 
Jika peserta mempunyai KIP maka dapat mengisi sebagai berikut 

 
Silakan unggah Scan Dokumen KIP dan nomor KIP 
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Selanjutnya silakan mengunduh file template kesanggupan pembayaran kesanggupan 
IPI 
 

 
 
 
Maka akan tampil printview sebagai berikut, kemudian print dan tanda tangan diatas 
materai 
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  Kemudian salin pernyataan kesanggupan pembayaran biaya pendidikan 

 
 

Kemudian unggah file tersebut 
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Klik tombol "Simpan" untuk menyimpan persyaratan khusus 
 

 

 

 

5. FINALISASI AKHIR PENDAFTARAN 
Jika semua data sudah lengkap dan sesuai maka, selanjutnya melakukan finalisasi 
pendaftaran. Seperti berikut ini 

 
Klik tombol "Finalisasi" 
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Maka akan muncul pesan konfirmasi 

 
 

 
Ceklis pada kotak persetujuan 

 
 
Klik tombol "Simpan" untuk melakukan finalisasi pendaftaran. Maka tampil informasi 
finalisasi sedang diproses 
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Jika finalisasi berhasil, Maka akan muncul tombol "Unduh Kartu Peserta" jika data sudah 
diverifikasi oleh panitia dan data dinyatakan sesuai 

 
 
Untuk mengunduh kartu peserta. Klik tombol "Unduh Kartu Peserta". Berikut ini 
tampilan kartu peserta 
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Klik tombol "Unduh" untuk mengunduh kartu peserta. Pendaftaran selesai 
 
Untuk melihat status pendaftaran, peserta dapat melihat pada halaman Dashboard. 
Berikut daftar Riwayat Pendaftaran 
 
 

 
 

Jika hasil pengumuman belum tersedia, maka tampil sebagai berikut  
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I. PENGUMUMAN 
 

 

1. Melihat Hasil Kelulusan 

Pada bagian menu, klik menu “Pengumuman”. Berikut ini halaman pengumuman 

 

 

Klik tombol “Lihat Hasil” untuk melihat hasil seleksi 

 

 

 

 Informasi ! 

Seluruh informasi terkait mekanisme hasil kelulusan akan disampaikan di kemudian hari 
pada laman website SMUP. Terima kasih, semoga sukses 
 
Pastikan peserta sudah membaca & memahami seluruh informasi pada laman website SMUP 
https://smup.unpad.ac.id 
 
Proses kegiatan pengumuman,  

1. Melihat Hasil Kelululsan 
2. Mengkonfirmasi Hasil Kelulusan 
3. Melakukan Registrasi Bagi Peserta LULUS dan Akan Melakukan Registrasi 
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Jika peserta lulus, maka akan muncul informasi kelulusan 

 

 

2. Konfirmasi Hasil Kelulusan 

Ketik ulang pernyataan dibawah ini, untuk proses persetujuan konfirmasi 
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Maka akan muncul informasi dan Kotak Pernyataan Konfirmasi 

 

Maka tombol “Setujui dan Simpan”, klik jika menyetujui 

Muncul popup konfirmasi, silahkan klik tombol “Ya” 

 

Maka proses konfirmasi hasil kelulusan selesai. 

 

Untuk melanjutkan proses registrasi, silahkan klik tombol “Lanjutkan ke Registrasi” 
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Maka sistem akan di arahkan ke aplikasi registrasi 

 

 

Silahkan isi semua data yang disyaratkan pada aplikasi Registrasi 

 

 Informasi ! 

Seluruh informasi terkait mekanisme hasil kelulusan akan disampaikan di kemudian hari 
pada laman website SMUP. Terima kasih, semoga sukses 
 
Pastikan peserta sudah membaca & memahami seluruh informasi pada laman website 
SMUP 
https://smup.unpad.ac.id 
 
Bagi CALON PENGGANTI TERDAFTAR akan menunggu pengumuman selanjutnya, 
menampilkan status pengumuman sebagai berikut 
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 Informasi ! 

Seluruh informasi terkait mekanisme hasil kelulusan akan disampaikan di kemudian hari 
pada laman website SMUP. Terima kasih, semoga sukses 
 
Pastikan peserta sudah membaca & memahami seluruh informasi pada laman website 
SMUP 
https://smup.unpad.ac.id 
 
Bagi yang dinyatakan TIDAK LULUS disemua program studi pilihan, maka akan 
menampilkan hasil sebagai berikut 


