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Manual Book Aplikasi Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi Kementerian Dalam
Negeri (PPID Kemendagri) ini diperuntukkan untuk Operator (Admin Utama dan Petugas)
PPID Kemendagri baik dilingkungan komponen Kemendagri maupun oleh Lingkungan
Perangkat Daerah Provinsi/Kabupaten/Kota di Indonesia. Manual book terdiri atas 3 bagian;
1. Bisnis Proses aplikasi PPID

Bisnis proses menjelaskan proses-proses yang terjadi dalam Aplikasi PPID, termasuk
didalamnya adalah diagram kontreks dan alur yang menggambarkan konteks applikasi
PPID bagi para pihak yang terlibat dan bagaimana hubungan itu dibangun.

2. Panduan Penggunaan Untuk Admin Utama. Bagian ini menjelaskan bagaimana cara
pengoperasian Panel Admin sebagai halaman untuk memanipulasi (tambah/ ubah/
hapus) isi konten website serta melakukan pendokumentasian dokumen informasi dan
menindaklanjuti permohonan informasi yang masuk atau mendisposisikan kepada
komponen/ perangkat daerah.

3. Panduan Penggunaan Untuk Petugas Komponen Kemendagri dan Perangkat Daerah
Provinsi/Kabupaten/Kota. Bagian ini akan menjelaskan bagaimana cara pengoperasian
Panel Operator Komponen Kemendagri maupun oleh Perangkat Daerah di lingkungan
Pemerintah Daerah (Provinsi/ Kabupaten/Kota) sebagai halaman untuk memanipulasi
(tambah/ubah/hapus) serta untuk merespon permohonan informasi terkait dokumen
informasi publik.
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BISNIS PROSES APLIKASI
PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI (PPID)

Aplikasi Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) dibangun sebagai sebuah
aplikasi web memiliki fungsi dan kemampuan yang relatif cukup memenuhi kebutuhan
pengelolaan dan pelayanan informasi oleh Badan Publik untuk penerapan Undang-undang No 14
Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik (UU KIP). Aplikasi ini membantu badan publik
dalam melakukan pendokumentasian serta melayani permohonan informasi kepada masyarakat.

Dalam aplikasi Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) terdapat beberapa fitur
dengan fungsi yang berbeda, diantaranya;

A. Daftar Informasi Publik (DIP)
Ini merupakan database untuk semua jenis dokumen informasi publik yang bisa dalam bentuk
berbagai macam format text dan image. DIP merupakan daftar panjang yang memuat mengenai
informasi-informasi yang bersifat publik. DIP disusun berdasarkan kategori, jenis informasi, dan
komponen/ perangkat daerah pembuat informasi, dimana data-data yang ada dalam DIP
tersinkronisasi antara data di web dengan mobile.

B. Permohonan Informasi
Salah satu tujuan aplikasi ini, selain sebagai ‘information centre’ juga berfungsi untuk
memfasilitas permintaan-permintaan informasi dari masyarakat. Permintaan bisa dilakukan
dengan kunjungan langsung ke PPID terkait atau bisa dilakukan dengan permintaan yang
diajukan melalui website atau SMS. Semua permintaan baik dilakukan melalui aplikasi web
maupun SMS akan bermuara pada satu database yang merekam semua permintaan dan
pengajuan keberatan.

C. Laporan Pelayanan
Setiap aktivitas yang terjadi di aplikasi ini, baik itu berupa permintaan dan keberatan akan
terekam dan terekap secara detail. Laporan ini juga merupakan kompilasi dari berbagai laporan
di PPID pembantu dan PPID utama di Kementerian Dalam Negeri maupun Provinsi dan
Kabupaten/Kota.

D. Manajemen Pengguna
Aplikasi PPID yang disusun di sini mampu multiusers atau memiliki pengguna yang banyak dan
dengan beragam peran. Misalnya ada yang berperan sebagai admin utama yang merupakan
petugas yang melakukan moderasi permohonan informasi, serta petugas-petugas yang lain
yang berperan untuk memproses permohonan informasi. Sedangkan untuk pengguna umum
atau masyarakat yang ingin meminta informasi juga sifatnya tidak terbatas. Pengguna umum
dapat mendaftarkan diri mereka sendiri melalui web, atau mendaftar dengan dibantu petugas
dengan mendatangi meja informasi.
e Admin Utama
berperan untuk melakukan pelayanan langsung merespon permohonan informasi dan juga
melakukan disposisi kepada Komponen/ perangkat daerah lainnya.
e Petugas
berperan untuk melakukan pendokumentasian dokumen dan informasi serata melakukan
pelayanan permohonan informasi yang sudah didisposisikan oleh admin utama.
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PANDUAN
PENGGUNAAN UNTUK ADMIN UTAMA

Pada menu ini akan menjelaskan bagaimana cara pengoperasian Panel Admin PPID
sebagai halaman untuk memanipulasi (tambah/ubah/hapus) isi Daftar Informasi Publik serta
untuk merespon permintaan dan pelayanan informasi dengan memenuhi permintaan atau
mendisposisikan permohonan kepada komponen/ perangkat daerah. Disamping itu akan
dijelaskan juga cara pengaturan manajemen user yang baik. Fungsi utama manajemen user
adalah untuk menambah, mengatur dan menentukan jumlah petugas PPID yang telah
ditunjuk oleh institusi. Admin utama PPID memiliki kontrol penuh terhadap aplikasi Panel
PPID, oleh sebab itu diharapkan hanya orang-orang tertentu saja yang mengetahui
username dan password dari Panel Admin Utama PPID. Sebagai Admin Utama PPID, dalam
system informasi ini terdiri dari 4 fungsi; Administrator PPID, Penambahan Petugas,
Dokumentasi dan Pelayanan Informasi.

A. HALAMAN LOGIN

Menu ini merupakan langkah awal bagi admin utama untuk masuk ke dalam halaman

Panel Admin, mengakses dan melakukan perubahan serta memanajemen informasi

berupa dokumen informasi di halaman daftar informasi.

Tahapan untuk melakukan log in adalah sebagai berikut:

1. Buka browser pilihan anda (tidak disarankan menggunakan internet explorer).

2. Ketikkan http://ppid.namadaerah.go.id/login pada URL Address browser anda. Yang
dimana namadaerah.go.id bisa diganti dengan nama domain anda yang terpasang
aplikasi ini.

Silahkan masukkan Email & Password Anda

r Ingat Saya

Gambar. Halaman Login

3. Masukkan “Email” pada field pertama dan “Password” pada field kedua.
4. Tekan tombol “Masuk”. Apabila proses login berhasil, maka anda akan masuk ke
halaman dashboard administrator.



B. HALAMAN PANEL ADMIN
Halaman Panel Admin merupakan halaman yang tampil setelah proses login berhasil.
Modul ini adalah tampilan yang menandakan anda telah berhasil masuk ke dalam panel
admin. Pada halaman ini ada beberapa menu yang masing-masing befungsi untuk melihat
permohonan informasi, pendokumentasian serta menambahkan petugas PPID dari
komponen atau perangkat daerah.

= PRI KEMENTRIAN CALAW NEGER ‘admin Kementerian Dalam Negeri

. aomin kementeri... [Nt LR NEE ® .
nnw:a”':; SURAT PLAYANIAN PEMBOROHG (XONTRAS : R w PP e :
a
Gambar. Halaman Admin
C. MODUL
1. DOWNLOAD PANDUAN
Pada menu ini admin utama dapat mendownload panduan penguna untuk
mempermdah admin utama dalam menjalankan tugasnya.
= PPID KEMENTERIAN DALAM NEGERI admin Kementerian Dalam Negeri 3

. dmin Kementeri... RS ECRERINEETS a .
d .

Membuka panduan-pengguna-ppidjpg
® Download Panduan ' Anda memutuskan untuk membukz: +  KOMPONEN TUJUAN s STATUS s

1 08-11-2017 10:4f | & panduan-pengguna-ppid jpg inggolen  PPID Kementerian Dalam Negeri
adalah sebuah: JPEG Image (159 KE)
2 30-06-2017 00 dari: hitp:#/ppid.kemendagri.go.id Ditjen Bina Administrasi dan Kewilayahan

A
T fser Diten Bina Pembangunan Daerah
Windows Photo Viewer (baku) -

) Simpan Berkas n

(7] Lakukan secara otomatis untuk berkas seperti ini mulai sekarang.

—

Permohonan

I

knya Firefox lakukan dengan berkas ini?

3 15-06-2017 00«

Permohonan Masuk

Gambar. Halaman Download Panduan

2. PERMOHONAN INFORMASI
Modul ini berfungsi untuk dapat melihat daftar permohonan informasi yang masuk ke
dalam aplikasi PPID. Modul ini dapat diakses melalui samping kiri halaman dashboard
admin utama.



Permochonan

Meja Layanan

Gambar. Modul Permohonan Informasi

Pada modul permohonan informasi disamping kiri terdapat 9 pilihan menu, yaitu:
(a)Meja Layanan
Tombol ini berfungsi untuk melayani permohonan informasi secara langsung dan
tatap muka dengan pemohon informasi. Pada menu ini pemohon informasi dapat
dilayani secara langsung oleh PPID utama ataupun PPID pembantu (Komponen/
Perangkat Daerah). Pemohon informasi wajib mengisi data diri serta dapat
mencetak bukti pendaftaran secara langsung.

<= PPID KEMENTERIAN DALAM NEGERI

Meja Layanan

Nama Lengkap Tujuan Permohanan

NIK {Nomor Induk Kependudukan) Kompenen yang dituju

Judul Dokumen Informasi

Kandungan Informasi

No. Kontak

Tujuan Penggunaan Informasi

Email Aktif

ppid. kemendagri.go.id/permohenan/meja_layanan

Gambar. Halaman Meja Layanan

b) Permohonan Masuk
Tombol ini berfungsi untuk melihat daftar permohonan informasi yang masuk melalui
aplikasi PPID. Pada menu ini akan muncul rincian permohonan informasi serta
instansi yang dituju.



= PPID KEMENTERIAN DALAM NEGERI

admin Kementerian Dalam Negeri

TANGGAL 2  JUDULPERMOHONAN PEMOHON +  KOMPONEN TUJUAN
1 08-11-201710:46  SURAT PERJANJIAN PEMBORONG (KONTRAK) Joannes M Nainggolan  PPID Kementerian Dalam Negeri
Permohonan
2 30-06-201700:00  resti23 Nainggolan Difjen Bina Administrasi dan Kewilayahan
3 1506-201700:00  Testing PuspenKemendagri  Ditjen Bina Pembangunan Daerah
permohonan Masuk

51:-,-,-'151::3-:f3ewies| 10 Btews per page Previous n Next

Gambar. Halaman Permohonan Masuk

Pada halaman permohonan masuk, admin utama juga dapat melakukan pencarian
berdasarakan “Judul Dokumen”, “Komponen/ SKPD”, “Tanggal” dan “Status”.

I Q. Cari permohonan.. I...._ _....

Komponen -Semua Komponen-- EI

Tanggal Pengajuan Tanggal Awa to an

Status -Semua- EI
o B

Gambar. Halaman Pencarian Dokumen

Tahapan untuk moderasi permohonan informasi yang masuk :
1) Pilih salah satu permohonan informasi yang masuk (contoh).

NO~  TANGGAL 4  JUDUL PERMOHONAN 4 PEMOHON +  KOMPONEN TUJUAN

1 02.01-20181504  Info Dana Desa yayah Ditjen Bina Pemerintahan Desa [ menungsu ]

2) setelah memilih salah satu permohonan informasi yang masuk, maka akan muncul
tampilan berikut;

I




. VEVED .

Info Dana Desa [ Menungzu ] yayahtester@gmail.com -
dari yayah - 02 January 2018 15:04 - 20120000487
£ 3672082809880001 - KTP
Mohon dibantu Info Dana Desa tahun 2016 = yayahtester@gmail.com
j 08111321117
ingin tahu

# jl. pahlawan seribu

Detil Permohonan

E; ®  Tolak @  Tambah Waktu B Bulkti Permohonan

Provinsi DKl Jakarta
Kora/Kab

Komponen Ditjen Bina Pemerintahan Desa
Unit

Status Menunggu

Gambar. Halaman Permohonan Informasi

3) Pada tampilan halaman akan muncul “Data Pemohon”, “Nomor Permohonan”,
“Tanggal Permohonan”, “Judul Permohonan”, “Tujuan Penggunaan” , “Catatan
Petugas”. Admin dapat memilih 5 (tiga) menu tindakan dibawahnya sesuai dengan
tindakan permohonan, “Terima”, “Disposisi” ,“Tolak”,”Tambah Waktu”, atau
”Bukti Permohonan”.

E; W Tolak @  Tambah Waktu B Bukti Permohonan

4) Jika memilih “Terima”, maka permohonan informasi dapat diproses langsung.
Admin dapat menindaklanjuti dengan memberikan jawaban terkait permohonan
serta melampirkan dokumen informasi publik yang diminta oleh pemohon
informasi kemudian pilih “Proses Permohonan”.

Info Dana Desa [ Menungzu ]

dari yayah - 02 january 2018 15:04 - 20180000487

Mgchon dibantu Info Dana Desa tahun 2016

ingin tahu

Keputusan PPID DIPENUHI

Catatan/

Ketarangan B I U8 =

Petugas
Terimakasih atas permohonan anda.

Dokumen yang diminta bisa di download pada Daftar Informasi Publik.

NOTE : Untuk upload dokumen, silahkan ke halaman buat dokumen untuk melampirkan link dokumen ke catatan ini

gl ¥ Proses Permohonan [ M:FTAE

Gambar. Proses Permohonan



(a) Setelah “Proses Permohonan” selesai maka akan muncul di halaman

dashboard pada menu permohonan di proses, pada menu tersebut admin
dapat mencetak Bukti Permohonan dan Bukti Proses ;

Info Dana Desa D

yayah

Mgchon dibantu Info Dana Desa tahun 2016

ingin tahu

Terimakasih atas permohonan anda.

Dokumen yang diminta bisa di download pada Daftar Informasi Publik.

e

Gambar. Proses Cetak Bukti



(b) Admin Utama dapat mencetak “Bukti Permohonan” dan “Bukti Proses”.
(terlampir seperti gambar dibawah ini);

KEMENTERIAN DALAM NEGERI

FEJABAT FEROELOLA INFORMA 31 DAN DOFUMENTA 2

BUKTI FERMOHONAN INFORMASI

=0

Gambar. Bukti Permohonan informasi
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Gambar. Bukti Proses Permohonan



5) Jika memilih “Disposisi”, maka permohonan informasi ditujukan ke SPKD terkait dan
akan diproses sesuai dengan ketentuan yang ada dengan durasi waktu sesuai dengan
UU No 14 tahun 2008 yaitu selama 10 (sepuluh) hari kerja dan badan publik dapat
mengajukan tambahan waktu 7 (tujuh) hari kerja.

Info Dana Desa

yayah

Mohon dibantu Info Dana Desa tahun 2017

ingin tahuw

: & Tolak @  Tambah Waktu B Bukii Permohonan

Gambar. Proses Disposisi (1)

(a)Setelah klik “Disposisi” maka akan muncul tampilan berikut, apabila ada perubahan
SKPD yang akan di disposisikan klik “Dinas/Komponen” dan pilih salah satu
Dinas/Komponen yang dituju.

Dinas/Komponen Ditjen Bina Pemerintahan Deza IEI

Kamentar

X Eatal

Gambar. Proses Disposisi (2)

(b)Setelah “Proses Disposisi” selesai maka akan muncul di halaman dashboard:

2 020120181503 Info Dana Desa yayah Ditjen Bina Pemerinahan Desa

Gambar. Proses Disposisi (3)

6) Jika memilih “Tolak”, maka permohonan informasi dapat diproses dengan
memberikan alasan atas penolakan badan publik kepada pemohon informasi.

Info Dana Desa

yayah

Mohon dibantu info dana Desa tahun 2018

ingin tahu

B Tolak @  Tambah Waktu B Bukti Permchonan



Keputusan PPID DITOLAK

Alasan Penolakan El

Belum Dikuasai

Catatan/ - . . |
Informasi belum dikuasai|

Keterangan

Petugas

Prozes Penolakan x Batalkan

Gambar. Proses Tolak Permohonan

Setelah “Proses Penolakan” selesai maka akan muncul di halaman dashboard ;

3 02:01-201815%:01  Info Dana Desa yayah Ditjen Bina Pemerintahan Desa

Tahapan untuk melihat rician laporan ditolak:
(a) Pilih permohonan yang ditolak

Ditjen Bina Pemerintahan Desa

3 02-01-201815:01  Info Dana Desa yayah

(b)Kemudian akan muncul tampilan berikut :

yayah

[ bitolak yayahtester@gmail.com -

B4 3672082809880001 - KTP

Info Dana Desa
dari yayah - 02 January 2018 15:01 - 20180

yayahtester@gmail.com

]

Mohon dibantu info dana Desa tahun 2018
Tujuan Penggunaan “o08111331117

ingin tahu

#  jl. pahlawan seribu

Belum Dikuasai
Detil Permohonan

Catatan Petugas :
Provinsi DKl Jakarta

Informasi belum dikuasai
Kota/Kab

B Bukti Permohonan B Bukii Proses Komponen Ditjen Bina Pemerintahan Desa
Unit

Status Ditolak

Gambar. Rincian Permohonan di Tolak

(c)Klik “Bukti Permohonan” atau “Bukti Proses” untuk mencetak bukti permohonan
atau bukti proses penolakan seperti gambar berikut:
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Gambar. Bukti Permohonan
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Gambar. Bukti Proses Penolakan



c) Permohonan Disposisi
Tombol ini berfungsi untuk melihat daftar permohonan informasi yang yang sudah di

disposisikan ke SKPD terkait.

= PPID KEMENTERIAN DALAM NEGERI admin Kementerian Dalam Negeri

. P UL ™ Permohonan Disposisi Q Cari permohonan T
UDUL PERMOHONAN PEMOHON
1 02-01-2018 15:03 Info Dana Desa yayah Ditjen Bina Pemerintahan Desa D
Permohonan
2 18-12-2017 14:11 Jumlah Penduduk Indonesia 2017 Budi Pratomo Ditjen Palitik dan Pemerintahan Umum D
3 13-12-2017 12:59 Pendanaan Daerah Tahun 2017 Budi Pratoma Ditjen Palitik dan Pemerintahan Umum D
4 09-12-201704:54  Jumlah penduduk Ibrahim H Badan Nasional Pengelolaan Perbatasan D
Permohenan Di
5 23-11-201715:00  prosedur pembuatan akta yayah Badan Nasional Pengelolaan Perbatasan D
6 08-11-2017 11:25 Informasi tentang bantuan ternak tahun 2016 Tiong Jhit/ Sudirman Ditjen Politik dan Pemerintahan Umum D

Gambar. Halaman Permohonan Disposisi

d) Permohonan Diproses
Tombol ini berfungsi untuk melihat daftar permohonan informasi yang sedang diproses.

= PPID KEMENTERIAN DALAM NEGERI admin Kementerian Dalam Negeri

. admin Kement %) Permohonan Diproses Q cari permohonan v
UDUL PERMOHONAN PEMOHON
1 02-01-2018 15:04 Info Dana Desa yayah Ditjen Bina Pemerintahan Desa D
Permohonan
Permohonan Inf tang slamat situs resmi PPID =
2 06-09-201700:00 o/ mononan Infermasientang alamat situs resmi M Biondi Nasution PPID Kementerian Dalam Negeri | (UL e L
pemerintah provinsi dan ksbupaten kot.. E
3 E0 20170000 Ml e N oo sl S 2010 Alan Setiyadi PPID Kementerisn Dalam Negeri D
tentang Pedoman Standar Pelayanan Perko...
Nisfi Roisarul ) e —
4 20-07-201700:00  Kajian Penerapan SKT Digen Politlk dan Pemerintshan Umum
Permohonan Diproses Mubarokah
Nisfl Roisazul s
5 25-07-2017 00:00 Kajian Penerapan SKT Mubarokah Ditjen Politik dan Pemerintahan Umum

Gambar. Halaman Permohonan Diproses

e) Permohonan Selesai
Tombol ini berfungsi untuk melihat daftar dan melihat rincian permohonan informasi yang

statusnya sudah “Selesai”.

“= PPIDKABUPATEN SERDANG BEDAGAI Admin kabupaten serdang bedagal

. PRTME STl % Permohonan Selesal Q Cari permo

PEMOHON &  KOMPONEN TUJUAN

1 28-08-201700:00  Permohonan Informasi Tata Cara Pendirian Warung Internet Indan Prabudi Dinas Komunikasi dan Informatika

Permohonan

m,

Permohanan S

Gambar. Halaman Permohonan Selesai



Tahapan untuk melihat rincian permohonan informasi yang sudah selesai:
(a) Pilih salah satu permohonan informasi yang sudah selesai.

®, Permohonan Selesai Q, Cari permohonan... T

+ PEMOHON + KOMPONEN TUJUAN + STATUS

NO-~  TANGGAL + JUDUL PERMOHONAN =

1 28-08-2017 00:00  Permohonan Informasi Tata Cara Pendirian Warung Internet Indan Prabudi Dinas Komunikasi dan Informatika Selesai

(b) Kemudian akan muncul tampilan berikut, selanjutnya admin utama dapat mencetak
“Bukti Permohonan” dan “Bukti Proses”.

Indan Prabudi

Permohonan Informasi Tata Cara Pendirian Warung Internet [ sclesai } mediacenterserdangbedagai@gmail.com -

dari Indan Prabudi - 28 August 2017 00:00 - 4101000000
3 1218031410780001 - KTP
Permohonan Informasi Tata Cara Pendirian Warung Internet = mediacenterserdangbedagai@gmail.com

serta aspek apa saja yang harus dipenuhi dalam pendirian warnet
. 08116221410

O 08118221410

Untuk memenuhi persyaratan pendirian warung internet saya rpibadi
# Dusun |l Desa Liberia Kecamatan Teluk Mengkudu

Catatan Petugas
Persyaratan pendirian Warung Internet dapat dilihat pada Perbup yang dilampirkan, terima kasih.. Detil Permohonan

Provinsi Sumatera Utara
Kota/Kab Kabupaten Serdang Bedagai
Komponen Dinas Komunikasi dan Informatika
Unit
Status Selesai

Gambar. Rincian Permohonan Selesai
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Gambar. Bukti Permohonan
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Kabaots Tupan
OFD Ty

Tuan Pergguraan

Cas Mempesmiee iriTasl
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Gambar. Bukti Proses Permohonan Selesai



f) Permohonan Ditolak
Tombol ini berfungsi untuk melihat daftar dan rincian permohonan informasi yang
“ditolak”.

= PPID KEMENTERIAN DALAM NEGERI 2dmin Kementerian Dalam Negeri

SRl ® Permohonan Ditolak o .

TANGGAL 2  JUDUL PERMOHONAN PEMOHON KOMPONEN TUJUAN

1 02-01-201815:01  Info Dana Desa yayah Ditjen Bina Pemerintahan Desa

Permohonan

2 26-07-201700:00  Data request Margaret Triyana PPID Kementerian Dalam Negeri
3 17-07-2017 00:00  cwoes wheoami Ditjen Bina Pembangunan Daerah

4 08-07-201700:00  Permendagri Nomer 3 Tahun 2017 olga windi mahardika Sekretariat Jenderal

6 03-05-201700:00  queqweqwe danielwikwi PPID Kementerian Dalam Negeri
. 7 22-03-201700:00  test Frank Stein Sekretariat Jenderal
permohonan Ditolak

8 14-03-201700:00  Tes aplikasi android olga windi mahardika PPID Kementerian Dalam Negeri

9 19-01-201700:00  Daftar daerah otonom baru Moh sukri hasan Digen Otonomi Daerah

5 19-05-201700:00  SOP Pengaduan Masyarakat (Tes) olga windi mahardika  PPID Kementerian Dalam Negeri [ o ]

Showing 1 to 0 6f O entries | 0 B items per page

Gambar. Halaman Permohonan Ditolak

Tahapan untuk melihat rincian permohonan informasi yang ditolak :
1) Pilih salah satu permohonan informasi.

NO-~  TANGGAL % JUDUL PERMOHONAN s PEMOHON + KOMPONEN TUJUAN

1 02-01-201815:01  Info Dana Desa yayah Ditjen Bina Pemerintahan Desa [ Do ]

2) Setelah memilih salah satu permohonan informasi yang masuk, maka akan muncul
tampilan berikut;

Info Dana Desa
yayah
3672082809880001 - KTP
Mohon dibantu info dana Desa tahun 2018 yayahtester@gmail.com
08111331117
ingin tahu

Jl. pahlawan seribu

Detil Permohonan

Belum Dikuasai

Informasi belum dikuasai Provinsi DKI Jakarta
Kota/Kab
Komponen Ditjen Bina Pemerintahan Desa
Unit -
Status Ditolak

Gambar. Halaman Rincian Permohonan Ditolak

3) Selanjutnya admin bisa mencetak “Bukti Permohonan” dan “Bukti Proses” seperti
berikut:

m



KEMENTERIAN DALAM NEGERI
PEJABAT PENGELOLA INFORMA § DAN DOMUMENTA H

JI. Medan Merdeis UEm Mo, 7, Jakarts Pusat
Emall-inicfreid . temendagrigo.id
Telp. (1) 245 0038

BEUKTI PERMOHOMNAN INFORMASI
Momor Permononan - 30180000485

Mama Pemohan : wayah

Alamat : JL pahlawan sariby

Telapon OBT1E31T

Emall : yayahtestznf@gmall.com
Infarmasd Dimohon . Info Dana Desa

Pravinsl Tujuan . DKI Jakaria

Kah/ota Tujuan -

OPD Tujuan . D#jen Sina Pemenintzhan Desa

Kandungan informasl

Tujuan Penggunaan

Cara Memperaleh Informasl ¢ L MelihalMembacaMendengarkan/Mencatat
@ Mendapatican Salinan Informasl (Hard Copy / Soft Cogy)

Petugas Pelayanan Infarmasl Pemahon
Ditfen Bina Pemerintahan Dasa yayah
Beiamndan LUncteang-Uremng ko '8 Tafwn 1008 1 Pz, R

Buls Perroivner inl resspeker ek pamohon yeng waph ci bl olef Tacien Pobiie [Pl 37 5wt T dan £
Paroies daps rassrrs peTharishuen st pesroien ey caierr st 10 (peguiuh | bl (Pl I3 S T

+ Dkl D g s ywg cimpuionr b ceersh Epan

+ bl o wald pemtarisimn | jpeaben perrohoeen hirgge T kujuh | el (Peasl T Spwi T

4+ Inforrmem Publie yeng capmt: ditarian Smior calerr Pagsl 322 '8

& Dwimrri sl b senglosts, Permchon Sapsd enn 1 calme Pk ! [Pumsl & &pmidl
i il i POID diny dicefwic sy Swizss, 07 Jencay 2290

Gambar. Bukti Permohonan Informasi



KEMENTERIAN DALAM NEGERI
PEJABAT PENGELOLA INFORMA 3 DAN DOKUMENTA 21

A Mderden Merdeis Ubne Mo, 7, Jakars Pusat
Emaliz micspaid emendagrigo.d
Telp. (0Z1) 345 0038

EUKTI PERMOHONAN INFORMA 51
Momor Permohonan - 20151000483

Bardazarkan Permohonan infarmasl yang disjukan pada har 02 January 2018 dengan Womear Sukl Pemmahonan
10010000174, Kaml menyampalkan kepada Saudaral:

MWama Pemohan : yayah

Alamat . JL pahlawan saribu

Telepon DDENM1EEINT

Emall . yayahtesterg@gmall.com
Infarmasl Dimohen . Info Dana Deea

Provins! Tujuan : D¥1Jakana

Kab/oda Tujuan D -

0D Tujuan : D#ljen SIna Pemerintzhan Desa

Kandungan infarmasl
kMohon ditantu infx dana Des3 tahun 2015

Tujuan Pangguraan

Ingin tahu
Keputusan PRID
PERMOHOMAN NTOLAK
karena
Selum Dikuasa
Cara Mamperoleh Informael ;O MelhatMembacaMandengarkanidencatat

7 Mendapatican Salinan Informasl (Hard Cogy § Soft Copy)

Calstan Pabugas
Infarmazl b=lum dikuasal

Petugae Pelayanan Informael

Dijen Sira Pemerintahan Deea

Gambar. Bukti Proses Permohonan Ditolak



f) Keberatan
Tombol ini berfungsi untuk melihat daftar permohonan informasi yang masuk melalui
aplikasi PPID. Pada menu ini akan muncul rincian permohonan informasi yang ada
proses pengajuan “Keberatan” oleh pemohon informasi.

= PPID KEMENTERIAN DALAM NEGERI admin Kementerian Dalam Negeri

. admin Kementeri ®) Keberatan Q cari permohonan v

[

Permoheonan

w

Keberatan

g) Semua Permohonan
Tombol ini berfungsi untuk melihat seluruh daftar permohonan informasi yang
masuk melalui aplikasi PPID.

= PPID KEMENTERIAN DALAM NEGERI admin Kementerian Dalam Negeri

. UL ™ Semua Permohonan Q caripe v E‘
JUDUL PERMOHONAN PEMOHON
1 02012018 15:04  Info Dana Desa yayah Dijen Bina Pemerintahan Desa D
Permohonan
2 02-01-201815:03  Info Dana Desa yayah Ditjen Bina Pemerintahan Desa D
3 020120181501 Info Dana Desa yayah Ditjen Bina Pemerintahan Desa [ ik ]
4 18-12-2017 1411 Jumlah Penduduk Indonesia 2017 Budi Pratomo Ditjen Politik dan Pemerintahan Umum D
5 131220171259 Pendanaan Daerah Tahun 2017 Budi Pratomo Ditjen Politik dan Pemerintahan Umum D
6 091220170454 Jumlah penduduk Ibrahim H Badan Nasional Pengelolaan Perbatasan D
7 2311-201715:00  prosedur pembuatan akta yayah Badan Nasional Pengelolaan Perbatasan D
8 08-11-201711:25  Informasi tentang bantuan ternsk tahun 2016 Tiong Jhit/ Sudirman  Ditjen Politik dan Pemerintshan Umum D
A 9 08-11-201710:46  SURAT PERJANJIAN PEMBORONG (KONTRAK) Joannes M Nainggolan  PPID Kementerian Dalam Negeri
10 13002017 00gp | Suret Edarsn Mendagr sentang Pedoman Penganasan EFRIYAND! napekeorat jendral =

Dana Desa

ppid.kemendagri.go.id/permohonan/all

n

Gambar. Halaman Semua Permohonan



Pada fitur ini admin utama dapat melakukan :
1) Pencarian dan cetak laporan berdasarkan “Status”

2) Pencarian dan cetak laporan berdasarkan “Komponen/ perangkat daerah tujuan”
3) Pencarian dan cetak laporan berdasarkan “Tanggal Pengajuan”

T Penyaringan

Komponen -Semua Komponen--
Tanggal Pengajuan Tanggal Awa

Status -Semua--

v ror | |

Gambar. Halaman Pencarian

h) Data Pemohon

Pada tombol ini admin utama dapat melihat daftar seluruh pemohon informasi yang
melakukan permintaan informasi melalui aplikasi PPID. Selain itu admin utama juga
dapat melakukan pencarian dan mencetak laporan data pemohon berdasarkan

“tanggal ke tanggal”

= PPID KEMENTERIAN DALAM NEGERI

. admin Kementeri...

%) Data Pemohon

& ALAMAT

PR S 1 yaysh Jl. pahlawan seribu
2 Joannes M JL. MENTENG PULO Il NO.5 RTOOS/RW012
Naingzolan
Showing 1 t0 2 of 2 entries ‘ 10 B tems per page

Data Pemohon

Gambar. Halaman Data Pemohon

#®, Data Pemohon

Gambar. Halaman Cetak Laporan

admin Kementerian Dalam Negeri

Cari pemohon... £=] Ceta
s KOTA s EMAIL -
Kota Administrasi htester@, !
Jakarts Barat yayahtester@gmail.com
Kota Administrasi starpkn@gmail.com
Jakarta Selatan patarpkn@g!

m,




3. DOKUMEN INFORMASI PUBLIK
Modul ini berfungsi untuk melakukan tambah/ubah/hapus Dokumen Informasi Publik
(DIP) yang ditampilkan di halaman Front-End. Fitur ini bisa diakses melalui modul samping
kiri.

l?_'l Dokumen Informasi Publik  ~

Gambar. Modul Dokumen Informasi Publik

Pada modul Dokumen Informasi Publik di samping kiri terdapat 3 (tiga) pilihan menu,
yaitu:
a. Buat dokumen
Menu ini berfungsi untuk membuat dan mengupload dokumen infrmasi yang baru.
Buat Dokumen Baru

Judul Terbitkan Sebagai

=]

Dinas Pendidikan

Kandungan Informasi Kategori

=]

Jenis

=]

Tipe file

=]

File

Status Dokumen

Dipublikasikan B

Gambar. Halaman Input Dokumen

Tahapan untuk menambah Dokument baru:

1. Masukkan judul DIP di kolom “Judul”.

Masukkan “Kandungan Informasi” terkait dokumen yang di input .
Masukkan Penanggungjawab Penerbitan di kolom “Terbitkan Sebagai”

Pilih kategori informasi di kolom “Kategori” apakah “Berkala”, “Serta Merta”
atau “Setiap Saat”

Pilih jenis informasi di kolom “Jenis”

Pilih bentuk informasi di kolom “Tipe file” apakah “Audio”, “Video” atau “Teks”
Unggah file di kolom “Choose”

Pilih status dokumen “Dipublikasikan”

Klik tombol “Proses”

PwnN

LN W



b. Draft
Berisikan semua dokumen yang belum di publish.

%, Dokumen Draft Q Cari dokumen T B Cetak

KATEGORI PENERBIT

Kecamatan Sipieis Kab. Serdang Bedassl [
1 Seuktur Orzanisasi Kecamatan Sipispis Profil Badan Publik Berkala O Noer 2o Ubah  Hapus

. Dinas Pertanian kab. Serdang Bedagai [ lcan s Doske]
2 struleur anganisasi DINAS PERTANIAN Profil Badan Pubiik Berkala 1 toner 2015 Ubah  Hapus

Dinas Perhubungan Kab. Serdang

E LBPD Dinas Perhubungan Tahun 2016 Informasi Kinerja Setiap Saat Bedagai Ubah  Hapus

31 October 2017

. Dinas Pertanian kab. Serdang Bedagai
a Brofil Dinas Pertanian Brofil Badan Bublik Berkala o et 2o Ubah  Hapus

Dinas Lingkungan Hidup Kab. Serdang
B Buku Data SLHD Tahun 2016 Profil Badan Publik Berkala Bedagai Ubah Hapus

iagai
31 Oczober 2017

Dinas Perumal han & Kawasan

& rekapitulasi reklas gedung dan bangunan Dinas Perumahan dan Permukiman Kab. Serdang Bedagai Program danKegiaran  Berkala Permukiman Uah | Hapus
31 Oczober 2017

Bagian Perekonomian dan Pembangunan

7 Sosislisasi Kegistsn Raskin Informasi Kinerja Berkala Kab. Serdang Bedagai Ubah  Hapus

30 October 2017

Gambar. Halaman Draft Dokumen

Untuk mengubah status dokumen dari draft menjadi dipublikasian maka dilakukan
dengan cara memilih tombol “Publish” seperti gambar berikut:

NOMGR  JUDUL % JENIS % KATEGORI %  PENERBIT % ACTION

i ] I Kecamazan Sipispis Kab. Serdang Bedagai —
1 Seuktur Organisasi Kecamatan Sipispis Profil Badan Publik Berkala 0 Novemter 2212 Ubzh Hapus

. . Dinas Pertanian kab. Serdang Bedagai _:J
2 struktur organisasi DINAS PERTANIAN Profil Badan Publik Berkala 31 Ocxober 2017 Ubah Hapus

Setelah klil tombol “Publish” maka akan muncul tampilan seperti dibawah ini, kemudian
klik tombol “Ya, ubah status ini”

Anda yakin akan mengubah status
dokumen ini menjadi publish?

""--...__._L

I Tidak

Gambar. halaman proses perubahan dokumen dari draft menjadi dipublikasikan



Semua dokumen

Tombol ini berfungsi untuk mengakses semua daftar informasi yang sudah
diterbitkan. Pada halaman ini admin utama juga dapat melakukan “Hapus” atau
“Edit” dokumen yang sudah diterbitkan. selain itu admin utama juga dapat
melakukan “Cetak Laporan” daftar informasi publik berdasarkan
“Komponen/SKPD”, “Tanggal”, dan “Status”.

%, Semua Dokumen ca

NOMGR  JUDUL & JENIS +  KATEGORI & PENE

i ;m;::\;ﬁ:leENumT SATUAN KERJA DAN GOLONGAN KABUPATEN SERDANG BEDAGAI per Informasi Kineris Berkala ?:fda:n;e;f:;;?lan == Ubah | Hapus - Copy Link
30 November 2017

2 ;r::umkir;c;ré?g:hsgsé ;EL:ESAIDENAMMAI\ MODAL DAN PELEVANAN PERZINANTERPADUSETY S 2Dc‘\"|:: :::;Trszw usen " vaous [ R

2 Rencana Alisi Kinerjz Sasaran Tahun 2017 DPMPPTS? Programdan Kegiatan  Sersa Merta Eé"zm:e?:m? Ubah Hapus |Drafe. Copy Link

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kab.
F) Profil Dinas Perpusakasn dan Kearsipan Serdang Kab. Bedagsi Profil Badan Pubiik Setiap Sazt Serdang Bedagai Ubah Hapus |DIaft] Copy Link
19 November 2017

Kecamatan Pantai Cermin Kab. Serdang
5 Nominatif Penilaian Prestasi PNS Informasi Kinerja Berkala Bedagai Ubah ~ Hapus
17 November 2017

i
g
2

Laporan dan prosedur Dinas Ketenagakerjaan, Koperasi dan UM

] DATA USAHA MIKRO DI KAB SERGAI PER JANUARI TAHUN 2017 e Berkala Kab. Serdang Bedagsi Ubah Hapus | Draft| Copy Link
16 November 2017
Dinas Ketenagakerjaan, Koperasi dan UM
Laporan d ed
7 DATA USAHA MENENGAH DI KAB SERGAI PER JANUARI TAHUN 2017 ak::::f;:;” Y Berkala iab. Serdang Bedagai Ubah Hapus |Drafe| CopyLink
16 November 2017
Dinas Perhubungan Kab. Serdang
2 Profil Dinas Perhubungan Kabupaten Serdang Bedagai Profil Badan Publik Berkala Bedagai Ubah Hapus [DIaft] Copy Link
15 November 2017
e T
a Strukur Organisasi Kantar Camat Sipispis Profil Badan Pubiik Berkala e Ubah Hapus |Drafe| CopyLink
) . ) Dinas PMP2TSP -
0 SOTK Sarta Tugas Pokok dan Fungsi DEMPATSP Profil Badan Publik Sera Merta 1 Nvermie, 2017 Ubah Hapus [Braft! Copy Link

Gambar. Halaman Semua Dokumen

Tahapan untuk ubah dokumen :
1) Pilih tombol “Ubah”

NOMOR  JUDUL PENERBIT
Eadan Kepegawsian Dasrah Kab.
UMLAH PEGAWAI MENURUT SATUAN KERJA DAN GOLONGAN KABUPATEN SERDANG BEDAGA!
L J;g ——- 2 P& Infarmasi Kineria Berkala Serdang Bedagai Ubh  Hapus [IOIER) Gopy Link
30 November 2017

Kemudian akan muncul tampilan halaman “Ubah Dokumen” sebagai berikut:

Judul Terbitkan Sebagai

JUMLAH PEGAWAI MENURUT SATUAN KERJA DAN GOLONGAN KABUPATEN SERDANG BEDAGAI per 30 November 2017 Badan Kepegawaian Daerah Kab. Serdang Bedagai
Kandungan Informasi Kategari

Informasi berisi data jumiah PNS di Kabupaten Serdang Bedagai secara update dan berkala yang dapat digunakan unsuk Berkala

kepentingan publik

Jenis

nformasi Kineria

Tipe file

O & &

Text

File

uploaded JUMLAH PEGAWAI MENURUT SATUAN KERJ4 DAN GOLONGAN 30 now 2017 docx
ubah

Status Dokumen

Dipublikasikan |z|

Gambar. Edit Dokumen



2) Ubah judul DIP di kolom “Judul DIP”.
3) Ubah “Kandungan Informasi” terkait dokumen yang di input .
4) Ubah Penanggungjawab Penerbitan di kolom “Terbitkan Sebagai”
5) Ubah kategori informasi di kolom “Kategori” apakah “Berkala”, “Serta Merta”
atau “Setiap Saat”
6) Ubah jenis informasi di kolom “Jenis”
7) Ubah bentuk informasi di kolom “Tipe” apakah “Audio”, “Video” atau “Teks”
8) Unggah file di kolom “Choose”
9) Pilih status publikasi “Dipublikasikan”
10) Klik tombol “Simpan“

Tahapan pencarian dokumen :

Untuk melakukan pencarian dokumen bisa dilakukan dengan 2 cara yaitu;
1) ketikan judul dokumen yang akan dicari pada kolom “Cari Dokumen”
2) dengan klik tombol “Pencarian”

jika pilih tombol pencarian maka akan muncul tampilan berikut:

T Penyaringan

Komponen —Semua Komponen— IZI

Tanggal Dibuwat angegal Awal ] anggal Akhir

Status —Semua— |E|

Gambar. Pencarian Dokumen

3) Pilih “komponen” yang mempubilkasikan dokumen atau,
4) Pilih “tanggal” dokumen dibuat atau,
5) Pilih “status” dokumen yang diinginkan.



Tahapan cetak laporan

1) Pilih tombol “Cetak” seperti gambar berikut:

%) Sem

ua Dokumen

2) Kemudian akan muncul tampilan berikut;

Membuka Dokumen-1512403271.xlsx
R —————

Anda memutuskan untuk membuka:
E] Dokumen-1512403271.xdsx

adalah sebuah: Microsoft Excel Worksheet
dari: http://ppid.serdangbedagaikab.go.id

Apa yang sebaiknya Firefox lakukan dengan berkas ini?

! Buka dengan | Microsoft Excel (baku) hd

mpan Berkas

[] Lakukan secara otomatis untuk berkas seperti ini mulai sekarang.

——-—-»l Oke |’ Batal

Gambar. Cetak Laporan

3) Selanjutnya pilih “Oke” untuk melakukan proses download dokumen.

4. INFORMASI DIUNDUH
Menu ini menampilkan daftar informasi publik yang sudah diunduh oleh masyarakat .

= PPID PROVINSI SUMATERA UTARA

Informasi Diunduh

@ admin Provinsi Sumatera Urara

yat unduh dokumen Q ca T
JupuL s KATEGORI . JENIS s KOMPONEN P
Struktur Organisasi Diskominfo Pekpak Bharat SetigpSast  Profil Badan Publik ?:';”e’c":ﬁe’:’z%r;k‘m b
DPA SetapSast  Profil Badan Publik Dl Kemunikes) den Infarmetike
RINGKASAN RKA DINAS LINGKUNGAN HIDUP THN 2017 Setiap Saat Program dan Kegiatan :3‘7”;2('1';‘5;::%;‘7”‘““9
DPA SetigpSaat  Profil Badan Publik _D;SZCK;:;:’;iIZ{ST;E" Informatika
DPA Setiap Sast Profil Badan Publik ?‘;;ii‘”;:;’;';gﬁ':a" Infarmetica
LAKIP DPPKAD TA. 2016 Setiap Sazt Informasi Kineria ?;‘E;:ﬁ;;‘;;’;“" dan Asset Dagrah
Perda Tentang RTRW SetiapSaat  Informasi Kinerja ?;‘E;::;;‘:‘;g’:;gm CepEapes
Perda Tentang RTRW SefispSeat  Informasi Kinerja B;‘:;;::‘:;;g: TP embagunan Dareh
LAKIP DPPKAD TA. 2016 Setiap Sazt Informasi Kinerja ?:ﬁ;::s”;:rf‘a" =R

Dinas Ketenagakerjaan dan Kaperasi

Jumiah koperasi menurut kecamatan SetapSast  ProgramdanKegiamn | UKM

Gambar. Halaman Informasi Diunduh

12 December 2017

36.66.49.211

110.137.43.164

110.137.43.164

110.137.43.164

110.137.43.164

114.12529.192

1141251364

114.125.13.64

11412520213

114.125.13.64

i




5. PENGGUNA
Modul ini berfungsi untuk melakukan tambah/ubah/hapus pengguna yang akan
mengatur panel.

Gambar. Modul Pengguna

Pada modul penguna di samping kiri terdapat 2 pilihan menu, yaitu:

a) Operasional/SKPD
Tombol ini berfungsi untuk menambahkan operasional/SKPD baru, mengakses
halaman daftar SKPD, mengedit, menghapus dan mencetak daftar SKPD yang sudah
dibuat.

® Operssions /5KPD T | O3

(OPERASIONAL / SKPD =~ EMAIL $  ACTION 3

Badan Kepegawaian Daersh Kab. Serdang Bedaga

Badan Kesbangpol Kab. Serdang Bedagai

Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kab. Serdang Bedagai

Badan Pendapatan Daerah kab. Serdang Bedagsi

Badan Pengeiola Keuangan dan Aset Kab. Serdang Bedagsi

Badan Perencanaan Pembangunan Daersh Kab. Serdang Gedagai

Bagian Hukum Kab. Serdang Bedagai

Bagian Kejahteraan Rakyst Kab. Serdang Bedags

Bagian Keuangan Kab. Serdang Bedagsi

Bagian Layanan Pengadaan Barang/Jasa Kab. Serdang Bedagai

Showing 1o 10 of 54 entries

Gambar. Halaman Operasional/SKPD

Tahapan untuk menambahkan Operasional/SKPD:
1) Pilih tombol “Tambah Petugas”

» Operasional / SKPD Q Cari operasional... E

—

(OPERASIONAL / SKPD * EMAIL 5 ACTON =



2) Kemudian akan muncul tampilan halaman berikut ini.

Buat Operasional Baru

SKPD

Alamat

Gambar. Halaman Tambah Operasional/SKPD

3) Selanjutnya lakukan hal berikut;
(a) Isikan nama operasional/SKPD pada kolom “SKPD”
(b) Isikan Alamat operasional/SKPD pada kolom “Alamat”
(c) Isikan nomor telepon operasional/SKPD pada kolom “Telepon”
(d) Isikan Email operasional/SKPD pada kolom “Email”

Tahapan Edit operasional/SKPD
1) Pilih salah satu operasional/SKPD yang akan diubah

COPERASIONAL / SKPD

4 EMAIL ¢ ACTION =

Badan Kepegawaian Daersh Kab. Serdang Bedaga - m

2) Kemudian lakukan perubahan dengan mengisi kolom “SKPD”, “Alamat”, Telpon”,
dan “Email”

Buat Operasional Baru

SKPD Badan Kepegawaian Daerah Kab. Serdang Bedagai

Alamat

Telepon

Email

— O3



Tahapan hapus operasional/SKPD
1) Pilih tombol “Hapus” pada salah satu operasional/SKPD yang akan dihapus.

OPERASIONAL / SKPD * EMAL # ATION &

Badan Kepezawaizn Daersh Kab. Serdang Bedagai . — w

2) Kemudian akan muncul tampilan berikut;

Anda yakin akan menghapus?

e 8 a, hapus data ini Tidak

3) Selanjutnya pilih “Ya, hapus data ini”.

b) Petugas
Menu ini berfungsi untuk menambahkan petugas SKPD baru, mengakses halaman daftar
petugas SKPD, mengedit, menghapus dan mencetak petugas SKPD yang sudah dibuat.

& Petugas Q, Caripetugss 4+  Tambah Petugas

]
: I

NOMOGR  NAMA 4 EMAIL 4  TELEFON $  LASTLOGIN

1 PPID Serdang Bedagai ppid i om 081 2017-03-16 00:00:00
2 Admin kabupaten serdang bedagsi admin@ppid.serdangbedagaikab.go.id 2017-12-04 16:17:35
3 admin selowan selwan@ppid serdangbedagaikab goid [\ 2017-11-01 10:39:12
4 admin inspekrorat i id serd ikabgoid Ofcc 2017-11-01 18:26:58
5 Syahri Fadlillah Rambe dindik@ppid serdangbedagaikab.go.id 085262471577 2017-11-27 11:4513
3 admin dinkes dinkes@ppid.serdangbedagaiksb go.id [ 2017-10-31 15:11:12
7 admin rsud rsud@ppid serdangbedagaikab.go.id [\ 2017-10-31 10:31:09
8 admin dinpupr dinpupr@ppid serdangbedagaikab go.id 08 2017-10-31 11:09:14
9 admin rukim dinrukim@ppid serdangbedagaikab goid OB 2017-11-06 09:24:34
0 admin sstpol pp satpolpp@ppid serdangbedagaikabgoid | OB 2017-10-31 15:48:52

0 B(aﬂs;er;;ge Pravious - 23|45 6| Net

Showing 1 to 10 of 56 entries
Gambar. Halaman Daftar Petugas

Tahapan untuk menambahkan petugas :
1) Pilih tombol “Tambah Petugas”

& Petugas

B Cetak #+  Tambah Petugas

NOMOR  NAMA L] EMAIL L] TELEPON s LAST LOGIN ACTION
1 PPID Serdang Bedagai ppidserdangbedagai@gmail.com 081 2017-03-16 00:00:00 Ubah | Hapus

2 Admmin kabupaten serdang bedagai admin@ppid.serdangbedagaikab.goid 2017-12-04 205301 Ubah Hapus



2) Kemudian akan muncul tampilan berikut;

Tambah Petugas

SKPD /
Komponen

Nama

No Kontak

Email

Password

Informasi

! Admin Utama hanya dapat mendafiarkan petugas untuk PPID Utama atau
El komponen/SHPD setempat.

! Admin Utama Kemendagri hanya untuk mendaftarkan petugas di lingkup
kompaonen.

! Admin Utama provinsi dapat mendaftarkan petugas untuk lingkup SKPD Pravinsi
terkait.

! Admin Utama Kabupaten/Kota dapat mendaftarkan petugas untuk SKPD di ruang
lingkup Kabupaten/Kota terkait.

Gambar. Halaman Tambah Petugas

3) Selanjutnya lakukan hal berikut;
(a) pilih “SKPD/Komponen” yang sesuai
(b) isi nama petugas pada kolom “Nama”
(c) isi nomor kontak petugas pada kolom “No. Kontak”
(d) isi email petugas pada kolom “Email”
(e) isi password petugas pada kolom “Password”

Tahapan untuk edit petugas:

1) Pilih tombol “Ubah”

1 PPID Serdang Bedagai

z Admin kebupaten serdang bedagai

2) Kemudian akan muncul tampilan berikut;

Dinas Komunikasi dan Infarmatika

ppid serdangbedsgsi@emsil.com

081262686528

081252686545

Admin Utama

At

25 Sepramber 2017 00:31

& TELEPON ACTION
ppid.serdangbedagai@gmail.com 081264686548 2017-03-16 00:00:00 Uhah Hapus
admin@ppid.serdanghedagaikab.z0.id 20171204 20:53:01 Ubah Hapus

o B

PRID Serdang Bedaga

081264538545

ppid serdangbedags

Gambar. Tahapan Ubah Petugas



3) Selanjutnya lakukan hal berikut;
(a) pilih “Operasional” yang sesuai
(b) isi nama petugas pada kolom “Nama”
(c) isi nomor kontak petugas pada kolom “No. Kontak”
(d) isi email petugas pada kolom “Email”
(e) isi password petugas pada kolom “Password”

Tahapan hapus petugas :
1) Pilih tombol “Hapus”

NOMGR  NAMA & EMAIL & TELEFON 4 LASTLOGIN ACTION
1 PPID Serdang Bedagai ppid serdangbedagai@zmail. com 021264626542 20170216 00:00:00
2 ‘Admin kabupaten serdang bedagai admin@ppid serdangbedagaikab.go.id 201712-04 20:53:01 Ubsh Hapus

2) Kemudian muncul tampilan berikut;

Anda yakin akan menghapus?

—— ‘fa, hapus data ini Tidak

Gambar. Tahapan Hapus Petugas

3) Selanjutnya pilih “Ya, hapus data ini”

Tahapan untuk mencari petugas

e Ketikan nama petugas pada kolom pencarian seperti gambar berikut ini:

L!ﬂ Petugas _.plQ Cari petugs... |

Gambar. Kolom Pencarian Petugas

Tahapan cetak petugas
1) Pilih menu “Cetak” seperti gambar berikut:



2) Kemudian akan muncul tampilan berikut;

Membuka User-Petugas-1512406741.x1 ||

Anda memutuskan untuk membuka:

E] User-Petugas-1512406741.xlsx

adalah sebuah: Microsoft Excel Worksheet
dari: http://ppid.serdangbedagaikab.go.id

Apa yang sebaiknya Firefox lakukan dengan berkas ini?

) Buka dengan Microsoft Excel (baku) -

@ | Simpan Berkas

[T] Lakukan secara otomatis untuk berkas seperti ini mulai sekarang.

3) Selanjutnya pilih tombol “Oke” untuk memulai proses download dokumen

6. Pelaporan Kab/Kota (untuk admin Provinsi)
Modul ini berfungsi untuk melihat permohonan informasi dan daftar informasi publik
yang ada di Kab/Kota.

Pelaporan Kab/Kota

Permohonan

Gambar. Modul Pelaporan Kab/Kota

Pada modul Pelaporan Kab/Kota di sebelah kiri ada 2 menu yaitu:

a. Pelaporan Permohonan
Menu ini berfungsi untuk melihat daftar permohonan yang masuk di Kabupaten dan
Kota di provinsi tersebut.

= PPID PROVINSI SUMATERA UTARA @ admin Provinsi sumatera Utara

%) Permohonan Q A ¢ i.i.

JUDUL PERMOHONAN :  KABUPATEN/KOTA 3  KOMPONEN TUJUAN
Kab Humb
1 211220171527 profil skpd abupaten HUMBANE | spektarat
Hasundutan
2 211220171500 Daftar Informasi Publik Tahun 2017 Kota Binjai Pemerintah Kota Binjai
Kabupaten Serdang
3 1512201711:13  Dana BOS 2017 et Dinas Pendidikan Kab. serdang bedagai
4 15122017 11:04  Daftar Proyek Pembangunan Jalan Th, 2017 :‘“’“Pf“” Tapanuli Dinas Pekerjaan Umum
enga
Pelaporan Kab/Kota Kabunaten Serdon
5 13-12-201718:27  Jumiah Guru Honorer Di Kab. Serdang Bedagai. Eeda;‘ & Dinas Pendidikan Kab. serdang bedagai
Permohonan
Kab Serd
& 13-12-201718:24  Jumlah Guru Agama di SMPN 1 Serdang Bedagai bupaten Serdang Dinas Pendidikan Kab. serdang bedagai Ditolak

Bedagai

Pada menu ini admin utama juga dapat melakukan pencarian permohonan
berdasarkan “Tanggal Pengajuan”, “Status”, “Kabupaten/Kota”.

I




Q, Cari permohonan...

T Penyaringan

Tanggal Pengajuan

Status

Kabupaten/Kota

Gambar. Filter Pencarian Permohonan

Admin utama juga dapat mencetak daftar permohonan tersebut menjadi sebuah
dokumen melalui tombol “Cetak” yang ada di bagian kanan atas.

4= PPIDPROVINSI SUMATERA UTARA

%, Permohonan

JUDUL PERMOHONAN
1 211220171527 profil skpd
2 211220171500 Daftar Informasi Publik Tahun 2017
3 15122017 11:13  Dana BOS 2017
4 151220171104 Daftar Prayek Pembangunan Jalan Th. 2017
5 131220171827 Jumlah Guru Honorer Di Kab. Serdang Bedagai

Q cori

KABUPATEN/KOTA &  KOMPONEN

Kabupaten Humbang
Hasundutan

Inspektorat

Kot Binjai

Kabupaten Serdang
Bedagai

Kabupaten Tapanuli
Tengah

Kabupaten Serdang
Bedagai

Gambar. Proses Cetak Laporan Permohonan

b. Pelaporan Daftar Informasi Publik

Menu Daftar Informasi Publik

Kab/Kota.

= PPID PROVINSI SUMATERA UTARA

admin

Pelaporan Kab/Kota

Daftar Informasi Publik

OR

ni

®, Daftar Informasi Publik

JubuL

Sk Bupati No. 440/255/K12017 Tentang
Penetapan Fasiliitas Pelayanan
Kesehatan Kawasan Terpencil dan
sangat Terpencil Kab. Padang Lawas
Utara Tahun 2017

DPAP Dinas Kesehatan Kab. Padang
Lawas Utara Tahun 2017

URAIAN TUGAS DINAS KOMUNIKASI
DAN INFORMATIKA KABUPATEN
PAKPAK BHARAT

VIS DAN MIS| DINAS KOMUNIKAS| DAN
INFORMATIKA KABUPATEN PAKPAK
BHARAT

RENCANA STRATEGIS DISKOMINFO
TAHUN 2016 - 2022

DAFTAR INFORMASI PUBLIK DINAS
PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN
PERIZINAN TERPADU SATU PINTU
KABUPATEN SERDANG BEDAGAI

Pemerintah Kota Binjai

Dinas Pekerjaan Umum

@ =dmin Provinsi Sumatera Utara

Dinas Pendidikan Kab. serdang bedagai

Dinas Pendidikan Kab. serdang bedagai

berfungsi untuk melihat daftar dan yang ada di

Profil Badan Publik

Program dan Kegiatan

Profil Badan Publik

Profil Badan Publik

Profil Badan Publik

Program dan Kegiatan

KATEGORI

Serta Merta

Berkala

Setiap Saat

Setizp Saat

Setiap Saat

Serta Merta

Dinas Kesehatan
29 December 2017

Dinas Kesehatan
29 December 2017

Diskominfo Kab. Pakpak Bharat
28 December 2017

Diskominfo Kab. Pakpak Bharat
28 December 2017

Diskominfo Kab. Pakpak Bharat
28 December 2017

Dinas PMP2TSP
28 December 2017

Gambar. Halaman DIP Kabupaten/Kota

@ =dmin Provinsi Sumatera Utara

Ubah

Ubah

Ubah

Ubah

Hapus

Hapus

Hapus

I

[




Pada menu ini admin utama juga dapat melakukan pencarian daftar informasi publik
berdasarkan “Tanggal Pengajuan”, “Status”, “Kabupaten/Kota”.

Q, Cari permohonan T
T Penyaringan
Tanggal Pengajuan Tanggal Awa to Tanggal A

Status —Semua--

Kabupaten/Kota | _Semua— El

v ooy (SN

Gambar. Filter Pencarian Permohonan

Admin utama juga dapat mencetak daftar informasi publik Kabupaten/Kota tersebut
menjadi sebuah dokumen melalui tombol “Cetak” yang ada di bagian kanan atas.

«=  PPID PROVINSI SUMATERA UTARA @ admin Provinsi Sumatera Urara

dmin Provinsi._. ) Daftar Informasi Publik Q Cari dokumen T [m

NOMOR  JUDUL KATEGORI PENERBIT
Dinas Pariwisata kab. Humbang,
1 Visi dan Misi Dinas Pariwisata Profil Badan Publik Berkala Hasundutan n E .I! H
03 January 2018
3 A!amat Kantor Dinas Kemunikasi dan Informatika Kabupatn Profil Badan Publik Berkala Dinas Kemunikasi dan Informatika m—:
Simalungun 03 January 2018
Pemerintah Kabupaten Simalungun M
3 Jumiah Objek wisata di Kabupaten Simalungun Informasi Kinerja Serta Merta YT
Pelaporan Kab/Kota -
4 Daftar Pegawai dan Bidan PTT di Jajaran Dinas Kesehatan Profil Badan Publik Serta Merta Dinas Kesehatan m—:
Kabupaten Padang Lawas Utara 03 January 2018
DPAP Dinas Kesehatan Kabupaten Padang Lawas Utara Tahun N Dinas Kesehatan M
Daftar Informasi Publi & Anggaran 2016 (e A SRR 03 January 2018

Gambar. Proses Cetak DIP Kabupaten/Kota

. SMS GATEWAY

Pada Modul SMS Gateway yang ada disebelah kiri berfungsi untuk mengintegrasikan
aplikasi PPID Kemendagri dengan sistem SMS Gateway sehingga masyarakat dapat
mengajukan permohonan informasi melalui platform SMS dan admin utama akan
mendapatkan pemberitahuan melalui SMS ketika ada permohonan informasi yang masuk
melalui SMS.

= SMS Gateway

Gambar. Modul SMS Gateway




Pada Modul tersebut terdapat 5 menu yaitu “Buat Pesan Baru”, “Pesan Masuk”, “Pesan
Keluar”, “Draft”, “Arsip”.

a. Buat Pesan Baru
Pada Menu ini admin dapat membuat sebuah pesan baru untuk merespon
permohonan informasi yang masuk.

-
= PPID PROVINSI SUMATERA UTARA @ =dmin Provinsi Sumatera Utara

Buat Pesan Baru

Nomor Tujuan + Tambahkan

Isi Pesan

& Informasi Diunduh

Simpan Ke Draft | <@ Kirim Sekarang

SMS Gateway

Buat Pesan Baru

Gambar. Halaman Buat Pesan Baru

b. Pesan Masuk
Pada Menu Pesan Masuk admin dapat melihat daftar permohonan informasi yang
dilakukan melalui SMS.

2
= PPID PROVINSI SUMATERA UTARA @ =dmin Provinsi Sumatera Utara

®) Pesan Masuk Q

PENGIRIM PESAN TANGGAL 0PsI

Proses pengambilan data ...

m

SMS Gateway

Pesan Masuk

Gambar. Halaman Pesan Masuk

c. Pesan Keluar
Menu ini berfungsi untuk melihat daftar pesan keluar atau yang sudah dikirimkan oleh
admin.

,




s
= PPID PROVINS| SUMATERA UTARA © =dmin Provinsi sumatera Utara

) Pesan Keluar Q. Cari pesan

PENGIRIM PESAN TANGGAL STATUS oPsI

Proses pengambilan data ...

SMS Gateway

Pesan Keluar

Gambar. Halaman Pesan Keluar

d. Draft
Menu ini berfungsi untuk melihat daftar pesan yang masih berupa draft.

PENGIRIM & TANGGAL s OPsI 2

No data available in table

SMS Gateway

Gambar. Halaman Draft

e. Arsip
Menu ini berfungsi untuk melihat daftar pesan yang sudah dihapus baik yang ada di
menu pesan masuk, pesan keluar, maupun yang masih berupa draft.

m,

I




= PPID PROVINSI SUMATERA UTARA ©@ admin Provinsi Sumatera Utara

®, Arsip Pesan Q

NOMOR PESAN TANGGAL TIPE ARSIP OPS|

Proses pengambilan data ...

SMS Gateway

Gambar. Halaman Arsip

8. PENGATURAN
Modul Pengaturan berfungsi untuk melakukan ubahsuai tampilan banner pada beranda,
menu bar, dan profile.

#¥# Pengaturan

Gambar. Modul Pengaturan

Pada modul pengaturan yang terdapat disebelah kiri terdapat 2 menu yaitu :

a. Banner
Pada menu ini admin dapat melakukan pengaturan terhadap tampilan banner dan
menu bar dihalaman beranda.

«=  PPIDPROVINSI SUMATERA UTARA @ 2dmin Provinsi Sumatera Utara

NOMGR  JUDUL ¢ GAMBAR ¢ ACTION

No data available in table.

0 of 0 entries | 10 B tems per page

Pengaturan

Banner

Gambar.Halaman Pengatuan Banner

,




Tahapan moderasi untuk melakukan pengaturan banner;
1) Klik “Buat Banner” kemudian muncul tampilan berikut;

Buat Banner Baru

Gambar

Telusuri... | Tidak ada berkas dipilih.

Judul

Text

— |

2) Klik “Telusuri” kemudian upload gambar yang ingin digunakan sebagai banner.
3) Isikan Judul banner di kolom “Judul”

4) Isikan text pada kolom “Text”

5) Klik “Simpan”

b. Profile
Menu ini berfungsi untuk melakukan ubahsuai profile yang ditampilkan dihalaman
beranda.

<~ c @ @ ppid.sumutprov.go.id/setting/profile 90% LIUN - B 4 N @ =

<= PPIDPROVINSI SUMATERA UTARA ©@ 20min Provinsi Sumatera Utara

Note : Ubah data pada halaman profile. kiik pada salah satu list dota profile untuk memunculkan form uboh data.

Profile
Tugas dan Kewenangan
Struktur PPID

Visi dan Misi

Tentang PPID

Pengaturan

Profile

Gambar. Halaman Pengaturan Profile
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PANDUAN
PENGGUNAAN UNTUK PETUGAS KOMPONEN KEMENDAGRI DAN
PERANGKAT DAERAH PROVINSI/KABUPATEN/KOTA

Pada menu ini akan menjelaskan bagaimana cara pengoperasian Panel Admin PPID
sebagai halaman untuk memanipulasi (tambah/ubah/hapus) isi daftar Informasi Publik serta
untuk merespon permintaan dan pelayanan informasi dengan memenuhi permintaan atau
mendisposisikan permohonan kepada komponen/ perangkat daerah. Disamping itu akan
dijelaskan juga cara pengaturan manajemen user yang baik. Fungsi utama manajemen user
adalah untuk menambah, mengatur dan menentukan jumlah petugas PPID yang telah
ditunjuk oleh institusi. Admin Utama PPID memiliki kontrol penuh terhadap aplikasi Panel
PPID, oleh sebab itu diharapkan hanya orang-orang tertentu saja yang mengetahui
username dan password dari Panel Admin Utama PPID. Sebagai Admin Utama PPID, dalam
sistem informasi ini terdiri dari 4 fungsi; Adminstrator PPID, Penambaan Petugas,
Dokumentasi dan Pelayanan Informasi.

A. HALAMAN LOGIN

Menu ini merupakan langkah awal bagi admin utama untuk masuk ke dalam halaman
Panel Admin, mengakses dan melakukan perubahan serta memanajemen informasi
berupa dokumen informasi di halaman daftar informasi.

Tahapan untuk melakukan log in adalah sebagai berikut:

1. Buka browser pilihan anda (tidak disarankan menggunakan internet explorer).

2. Ketikkan http://ppid.namadaerah.go.id/login pada URL Address browser anda. Yang
dimana namadaerah.go.id bisa diganti dengan nama domain anda yang terpasang
aplikasi ini.

Silahkan masukkan Email & Password Anda

M ingat Saya

Lupa Pas

Gambar. Halaman Login

3. Masukkan “Email” pada field pertama dan “Password” pada field kedua.
4. Tekan tombol “Masuk”. Apabila proses login berhasil, maka anda akan masuk ke
halaman dashboard administrator.



B. HALAMAN PANEL ADMIN
Halaman Panel Admin merupakan halaman yang tampil setelah proses login berhasil.
Modul ini adalah tampilan yang menandakan anda telah berhasil masuk ke dalam panel
admin. Pada halaman ini ada beberapa menu yang masing-masing befungsi untuk melihat
permohonan informasi, pendokumentasian serta menambahkan petugas PPID dari
komponen atau perangkat daerah.

4= PPID KABUPATEN SERDANG BEDAGAI Syahri Fadlillah Rambe

#, Permohonan Disposisi Q T

NO- TANGGAL ¢ JUDULPERMOHONAN &  PEMOHON 4  KOMPONEN TUJUAN
1 1312-201718:22  Jumnlah Ruang Kelas Rusak di SMP tahun 2017/2018 yayah Dinas Pendidikan Kab. serdang bedagai
Permohonan
1312-201718:20  Jumnlah Guru di Kab Serdang Bedagal tahun 2017/2018 yayah Dinas Pendidikan Kab. serdang bedagai

Gambar. Halaman Admin

C. MODUL
1. DOWNLOAD PANDUAN
Pada menu ini admin utama dapat mendownload panduan penguna untuk
mempermdah admin utama dalam menjalankan tugasnya.

= PPID KABUPATEN SERDANG BEDAGAI Syahri Fadlillah Rambe

. hri Fadlilla.__ ) Permohonan Disposisi Q Y
Membuka panduan-pen%na—ppid.j l=.J§:g
NO- TANGGAL ¢ Jupf — P—H

Anda memutuskan untuk membuka:

No data svailable in table
Permohonan = panduan-pengguna-ppid.jpg
adalah sebuah: JPEG Image (159 KB)

dart: hitp://ppid.serdangbedagaikab.go.id

Showing 0 to 0 of 0 entries

[FEmTHiERE (s Apa yang sebaiknya Firefox lakukan dengan berkas ini?

@ Bukadengan |Windows Photo Viewer (baku) =

() Simpan Berkas

[] Lakukan secara ctomatis untuk berkas seperti ini mulai sekarang.

Gambar. Halaman Download Panduan

2. PERMOHONAN INFORMASI
Modul ini berfungsi untuk dapat melihat daftar permohonan informasi yang masuk
ke dalam aplikasi PPID. Modul ini dapat diakses melalui samping kiri halaman
dashboard admin utama.



Permohonan

Permohonan Masuk

Gambar. Modul Permohonan Informasi

Pada modul permohonan informasi disamping kiri terdapat 6 pilihan menu, yaitu:

a) Meja Layanan
Tombol ini berfungsi untuk melayani permohonan informasi secara langsung dan
tatap muka dengan pemohon informasi. Pada menu ini pemohon informasi dapat
dilayani secara langsung oleh PPID utama ataupun PPID pembantu (Komponen/
Perangkat Daerah). Pemohon informasi wajib mengisi data diri serta dapat
mencetak bukti pendaftaran secara langsung.

<= PPID KABUPATEN SERDANG BEDAGA! Syahri Fadiiliah Rambe

Meja Layanan

Nama Lengkap Tujuan Permohonan

NIK (Nomar Induk Kependudukan) Kemponen yang dituju

Judul Dakumen Informasi

Kandungan Informasi

I

Tujuan Pengeunaan Informasi

Gambar. Halaman Meja Layanan

b) Permohonan Masuk
Tombol ini berfungsi untuk melihat daftar permohonan informasi yang masuk melalui
aplikasi PPID. Pada menu ini akan muncul rincian permohonan informasi serta
komponen yang dituju.



Syahri Fadiillah Rambe

<= PPID KABUPATEN SERDANG BEDAGA!

% Permohonan Disposisi Q. caripermohonan... Al

¢ PEMOHON 4 KOMPONEN TUJUAN

4 JUDUL PERMOHONAN

1 131220171822 Jumlah Ruang Kelas Rusak di SMP tahun 2017/2018 Dinas Pendidikan Kab. serdang bedagai

201712018 yaysh Dinas Pendidikan Kab. serdang bedagai

2 1312.2017 18:20 i Kab

‘ 10 Bu;rﬂsnsr:sga
Gambar. Halaman Permohonan Masuk

Pada halaman permohonan masuk, admin utama juga dapat melakukan pencarian
berdasarakan “Judul Permohonan”, “Tanggal Pengajuan” dan “Status”.

Q cari permohonan... T
Tanggal Pengajuan Tanggal Awa to Tanggal Akhir

Status --Semua-- |Z|
T

Gambar. Halaman Pencarian Permohonan

Tahapan untuk moderasi permohonan informasi yang masuk :
1) Pilih salah satu permohonan informasi yang masuk (contoh).

._J Permaohonan DiSpOSiSI\ Q,  Cari permohonan... T

= PEMOHON F KOMPONEN TUJUAN = STATUS

NO~  TANGGAL % JUDUL PERMOHONAN =

1 13-12-2017 18:20  Jumlah Guru di Kab Serdang Bedagai tahun 2017/2018 yayah Dinas Pendidikan Kab. serdang bedagai

2) Setelah memilih salah satu permohonan informasi yang masuk, maka akan muncul
tampilan berikut;

yayah
Jumlah Guru di Kab Serdang Bedagai tahun 2017/2018 Disposisi yayahtester@gmail.com _
dari yayah - 13 December 2017 18:20 - 2017000047
9 3672082809880001 - KTP
Yth. Kab Serdang Bedagai . Mohon dibantu informasi Jumlah Guru di Kab Serdang Bedagai tahun 2017/2018. = yayahtester@gmail.com

Terimakasih
. 08111331117

Untuk penelitian tesis.

#  ]l. pahlawan seribu

Detil Permohonan
& Tolak L Bukti Permohanan Provinsi Sumatera Utara

Kota/Kab Kabupaten Serdang Bedagai

Komponen Dinas Pendidikan Kab. serdang
bedagai

Unit

Status Disposisi

Gambar. Halaman Permohonan Informasi



3) Pada tampilan halaman akan muncul “Data Pemohon”, “Nomor Permohonan”,
“Tanggal Permohonan”, “Judul Permohonan”, “Tujuan Penggunaan” , “Catatan
Petugas”. Admin dapat memilih 2 (dua) menu tindakan dibawahnya sesuai dengan

tindakan permohonan, “Terima”, dan ”Bukti Permohonan”.

W Tolak B EBukii Permohonan

4) Jika memilih “Terima”, maka permohonan informasi dapat diproses langsung.
Admin dapat menindaklanjuti dengan memberikan jawaban terkait permohonan
serta melampirkan dokumen informasi publik yang diminta oleh pemohon

informasi kemudian pilih “Proses Permohonan”.

Jumlah Guru di Kab Serdang Bedagai tahun 2017/2018

vayah

¥th. Kab Serdang Bedagai - Mohon dibantu informasi jumlah Guru di Kab Serdang Bedagai tahun 2017/2018. Terimakasih

Untuk penelitian tesis.

Keputusan PPID DIPENUHI

Catatan/
Keterangan
Petugas

B I U & =

Terimakasih atas permohonan ands, untuk dokumen yang anda minta silahkan downlosd di daftar informasi
publik.

silahkan ke halaman buat dokumen untuk melampirkan link dakumen ke catatan in

B v ProsesPermononan | [IEJME

3672082803880001 - KTP

yayahtester@gmail com

08111331117

]l pahlawan seribu

Detil Permahonan

Provinsi Sumatera Utara
KotaKab Kabupaten Serdang Bedagai

Komponen Dinas Pendidikan Kab. serdang bedagai
Unit

Status Disposisi

setelah “Proses Permohonan” selesai maka akan muncul di halaman dashboard ;

1 13-12-201718:27  Jumlah Guru Honorer Di Kab. Serdang Bedagai. yayah

Dinas Pendidikan Kab. serdang bedagai iproses

Admin Utama dapat mencetak “Bukti Permohonan” dan “Bukti Proses”.

(terlampir seperti gambar dibawah ini)




KEMENTERIAN DALAM NEGERI
PEJABAT PENGELOLA INFORMAS! DAN DOKUMENTA 31

. Meden Merdeia Ubne Mo, 7, Jekars Puzat
Emalimicoaid . kemendagrigo.d
Telp. (0E1) 2450038

BUKTI PERMOHOMNAN INFORMASI
Momor Permohonan - 20170000474

Nama Pamohan . yayah

Alamat : | pahlawan sarlbu

Telepon D Os1133117

Emall : yayantesiarggmall.com

Infarmasl Dimohon : Jumiah Guru Honorer DI Kab. Serdang Sedagal.
Provinsl Tujuan . Sumalera Utara

Kah/ota Tujuan : Kabupalen Serdang Sedagal

OPD Tujuan . Dinas Pendidian Kab. serdang bedagal

Kandungan infarmasl

Tujuan Penggunaan

Cara Memperaleh Informasl LI MeshatMembacaMendangarkan/Mencatat
[ Mendapatian Salinan Informasl (Hard Cogy | Soft Copy)

Patugas Palayanan Infarmas! Pemahon
Dinas Pendidian Kah. serdang badagal yayah
Ssrizmndan Undeng-Unceng ko "4 Tafon 3008 Sz, mEEE .
v Bkl I i yung waph chmrbian ot Tacen Pubic. Pl 12 Spet 2 can £
- caped a3 o wakdl 'O i (Pl 33 5yt T
+ Pk [ =4 yEg cmermh pan
N il ol 1 oo T e | . (Feaml I3 Ayt 1
+  Informem Fublie yeng capmt diterian Sistor ceiser Paasl §os '8
- s e cae— Piakilic ' [Panal & Agmi 43
L - Zws = L g e Sowtni pece Fiess, OF Jeneey 3048

Gambar. Bukti Permohonan informasi



KABUPATEN SERDANG BEDAGAI

PEJABAT PENCELOLA INFORMA 3 DAN DOHUMENTA S

JL Miadan Mendeks USsra Moo 7, Jakaris Pusst
Emaicimoippid . kemend agrigo.kd

BUKTI PERMOHOMNAN INFORMA 5]
Momor Pemmnchonan © 20170000474

Berdasarkan Permohonan Informasi yang diajukan pada hani 13 December 2017 dengan Momor Bukt Permohonan

Marna Permchon
Alamat

Telepon

Email

[nformasi Demochon
Kandungan Informas:

Tujuan Pengguriaan

Cara Memperoleh Informas

Catatan Petugas

10010001171, Kami menyampailian kepada Saudarali -

- yayah

- jL pahlawan senibu

- IE111331117

- yayahiesten@gmail.com

- Jumilsh Guru Honorer 0i Kab. Serdang Bedapai.

Mihion dibariu inforrnasi Jurlah Gun Honorer Di kab. Serdang Bedagai.

Urtuk penelitan tesis

keputusan FRID
PERMOHOMAMN DIPEMUHI

- O MelihatfembacaMendengarkanMencatat

[ Mendapatkan Salinan Informasi (Hard Copy § Soft Copy)

Terimalkasih atas permohonan informasi anda.
Urtuk: Infizrrmasi yang anda minta slahkan download di Daftar Infarmasi Publik.
Terimakasih.

Petugas Pelayanan Informasi

Gambar. Bukti Proses Permohonan



c) Permohonan Diproses

Tombol ini berfungsi untuk melihat daftar permohonan informasi yang sedang diproses.

«=  PPID KABUPATEN SERDANG BEDAGAI Syahri Fadlillah Rambe.

% Permohonan Diproses @ Cari permohenan. T

¢ PEMOHON 4 KOMPONEN TUJUAN

1 131220171227 Jumiah Guru H Di Kab. Serdang Bedagzi. vayah Dinas Pendidikan Kab. serdang bedagai

Gambar. Halaman Permohonan Diproses

d) Permohonan Selesai
Tombol ini berfungsi untuk melihat daftar dan melihat rincian permohonan informasi yang
statusnya sudah “Selesai”.

“= PPIDKABUPATEN SERDANG BEDAGAI Admin kabupaten serdang bedagai [

DMEE T % Permohonan Selesal Q. Cari permohonan... 4

NO~  TANGGAL &  JUDUL PERMOHONAN &  PEMOHON ¢ KOMPONEN TUJUAN

1 280820170000  Permohonan Informasi Tata Cara Pendirian Warung Internet Indan Prabudi Dinas Komunikasi dan Informatika
Permohonan -

of 1 entries

m,

Permohonan Selesai

Gambar. Halaman Permohonan Selesai

Tahapan untuk melihat rincian permohonan informasi yang sudah selesai :
1) Pilih salah satu permohonan informasi yang sudah selesai.

%, Permohonan Selesai Q Cari permahonan... Y

NO+~  TANGGAL 4  JUDUL PERMOHONAN 4+  PEMOHON 4 KOMPONEN TUJUAN

1 280820170000 Permohonan Informasi Tata Cara Pendirian Warung Internet Indan Prabudi Dinas Kemunikasi dan Infarmatika



2) Kemudian akan muncul tampilan berikut, selanjutnya admin utama dapat mencetak

“Bukti Permohonan” dan “Bukti Proses”.

Indan Prabudi

Permohonan Informasi Tata Cara Pendirian Warung Internet [ seleai ] . mediacenterserdanghedagai@gmail. com

dari Indan Prabudi -

Permohanan Informasi Tata Cara Pendirian Warung Internet

serta aspek apa saja yang harus dipenuhi dalam pendirian warnet
08116221410

Tujuan Penggunaan 0 08116221410

Untuk memenuhi persyaratan pendirian warung internet saya rpibadi

5 1218031410780001 - KTP

% mediacenterserdangbedagai@gmail.com

#  Dusun |l Desa Liberia Kecamartan Teluk Mengkudu

Catatan Petugas

Provinsi

Kota/Kab

Komponen
Unit

Status

Gambar. Rincian Permohonan Selesai

Persyaratan pendirian Warung Internet dapat dilihat pada Perbup yang dilampirkan, terima kasih.. Detil Permohonan

Sumatera Utara
Kabupaten Serdang Bedagai

Dinas Komunikasi dan Informatika

Selesai
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BUKTI PERMOHOMAN INFORMA 81
MOmd Pefmindnae - 4100000000
Tl P . Indan Frabud
Al . Dusun B Desa Libers Kecamatan Te engiudy
Testpon o OETIERZAN0
Erall )
Informass Cemoron
Provingl Tuan
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OPD Tupan
Kandungan inforrasl
TujEn PengourEan
Cara Mampemish infonmas
Pefgae Peigyaran infommasl Permonor
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Gambar. Bukti Permohonan



KEMENTERIAN DALAM NEGERI

FEUASAL FENCELOLA INFOHUMAS: DAN DORUSSS LA
4. Vazee Dercees Jlers o T Jskeans Puss
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Serdaartan Permmonhonan informan Y.
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BUKT!I PERMOHONAN INFORMA 81
Nomoer Perroioran | 41090000001
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10010000771, Wt meryareaitan Repad Saura |

naan Prabud

Dustn § Desa Ubena Kecamame Teks Mengruoy
08116221410

mestacenterperdangbatasSGgat o

Permanonan Informas! Tas Cara Pendiran Warung intemiet
Sumaters Utara

: On3s Komunkzs! gan rfnmasic
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Petugau Pelayaran rtrmas

Onas Xomurikas aan informatka

Gambar. Bukti Proses Permohonan Selesai



e) Permohonan Ditolak

Tombol ini berfungsi untuk melihat daftar dan rincian permohonan informasi yang
“ditolak”.

) Permohonan Ditolak Q. cari permohonan.. T

TANGGAL & JUDUL PERMOHONAN PEMOHON KOMPONEN TUJUAN

1 02-01-2018 1501  Info Dana Desa yayah Digjen Bina Pemerintahan Desa

Permohonan

2 26-07-201700:00  Dara request Margaret Triyana PPID Kementerian Dalam Negeri

m

El 17-07-201700:00 oo whoami Ditjen Bina Pembangunan Daerah

4 08-07-201700:00  Permendagri Nomor 3 Tahun 2017 olga windi mahardika Sekretariat Jenderal

6 03-05-201700:00  qweqweqwe danielwiwk PPID Kementerian Dalam Negeri

. 7 22-03-201700:00  test Frank Stein Sekretariat Jenderal
Permohonan Ditolak

8 14-03-201700:00  Tes aplikasi android alga windi mahardika PPID Kementerian Dalam Negeri

[ 19-01-201700:00  Dafcar daerah otonom baru Moh sukri hasan Ditjen Otonomi Daerah

s 19-05-201700:00  SOP Pengaduan Masyarakat (Tes) olga windi mahardika  PPID Kementerian Dalam Negeri [ o ]

Showing 1 to 9 of 0 entries | 0 B items per page

Gambar. Halaman Permohonan Ditolak

Tahapan untuk melihat rincian permohonan informasi yang ditolak :
1) Pilih salah satu permohonan informasi.

NO~  TANGGAL %4 JUDUL PERMOHONAN # PEMOHON + KOMPOMNEN TUJUAN

1 02-01-201815:01  Info Dana Desa yayah Ditjen Bina Pemerintahan Desa [ Do ]

2) Setelah memilih salah satu permohonan informasi yang masuk, maka akan muncul
tampilan berikut;

Info Dana Desa
yayah
3672082809880001 - KTP
Mohon dibantu info dana Desa tahun 2018 yayahtester@gmail.com
08111331117
ingin tahu

Jjl. pahlawan seribu

Detil Permohonan

Belum Dikuasai

Informasi belum dikuasai Provinsi DKI Jakarta
Kota/Kab
Komponen Ditjen Bina Pemerintahan Desa
Unit -
Status Ditolak

Gambar. Halaman Rincian Permohonan Ditolak

3) Selanjutnya admin bisa mencetak “Bukti Permohonan” dan “Bukti Proses” seperti
berikut:



KEMENTERIAN DALAM NEGERI
PEJABAT PENGELOLA INFORMA 3 DAN DOMUMENTAS

J. Mizden Merdeks Ubme No. 7, Jakarts Pussl
Emaldmicfunid . iemendagrigo.d

Telp. (0Z1) 3450038

Mama Pemohan
Alamat

Tekpon

Emall

Informasd Dimohon
Provinsl Tujuan
Kab/¥ota Tujuan
OPD Tujuan
Kandungan nfarmasl

Tujuan Panggunaan

Cara Mamperolen Infoemael

BUKTI PERMOHOMNAN INFORMA SI
Momor Permohonan - 20180000485

: y¥ayah

: JL pahlawan saribu
DoOEM1EEINT

: yayantesterg@gmall.com
: Info Dana Oesa

: DKl Jakara

. Diljen Bina Pemesiniahan Desa

;U MefhatMembacaMendengarkandencatat

@ Mendapatican Salinan Informas! (Hard Copy / Soft Cogy)

Petugas Pelayanan Infarmasl Pemahon

Ditjen Bina Pamerintahan Dasa yayah

Sexipmndoan Urctang-Ureeng e 14 Tefwn 7008 Teneng Kerbdon normesi Pubile ks

-—-mpq-_nd-u—unumnu Pl T2 Sywi T can )

e ks 10 (eaguiuh | b (Pl T3 Syt T

TR 1 i
T Paeohon caps
+ Skl “.—u - cmersh Epan

+ Smcen Fusie ceped

hirgga T Jujuh | . (Fesi 33 Syt T)

* m—mm#mmu—- F'-i'-i:.l: L]

+ Dwimrrs b b Pu

wan e Btk ! [Pann & Spmi 25

Lamiene ' dferdifion oeh FRID Ssmenciagn’ dier diceteic pecr Seirse OF Jenoes’ 3090

Gambar. Bukti Permohonan Informasi



KEMENTERIAN DALAM NEGERI
FEJABAT PENGELOLA INFORMAS DAN DOKLIMENTA S

A. Meden Medeks Umn Mo 7, Jakaris Puzat
Emalinicfpid . bemendagrigo. id
Telp. (1) 2450038

BUKTI PERMOHOMAN INFORMA SI
Momor Permohonan - 201 21000455

Bardasarkan Permohonan infarmasl yang diajuikan pada han 02 January 20158 dengan Nomar Suktl Permahonan
10010000171, Kaml menyampakan kepada Saudaran :

MNama Pamuohan . yayah

Alamat . JL pahlawan sariby

Telkpon o0E 3T

Emall . yayahtestargigmall.com
Infarmasl Dimohon . Info Dana Deea

Pravinsl Tujuan : DI Jakaria

Kabikoda Tujuan Do-

OPD Tujuan : D#len Bina Pemadniahan Desa

Kandungan inkymasl
Mohon didaniu infy dana Desa fahun 2018

Tujuan Panggunaan

Ingin tahu
Keputusan PRID
PERMOHOMAN DITOLAK
karena
Selum Dikuasa
Cara Mamperoleh Infoemasl  © O MeshatMembacaMendengarkanencatat

=l Mendapatican Salinan Informael (Hard Copy / Soft Copy)

Cataian Petugas
Infarmas] balum dikuaeal

Petugas Pelayanan Informael

Dijen Bina Pemerintahan Oeea

Gambar. Bukti Proses Permohonan Ditolak



h) Keberatan
Tombol ini berfungsi untuk melihat daftar permohonan informasi yang masuk melalui

aplikasi PPID. Pada menu ini akan muncul rincian permohonan informasi yang ada
proses pengajuan “Keberatan” oleh pemohon informasi.

= PPID KEMENTERIAN DALAM NEGERI admin Kementerian Dalam Negeri

®, Keberatan Q T

NO~  TANGGAL 4 JUDUL PERMOHONAN PEMOHON KOMPONEN TUJUAN

No data available in table

0 0 of 0 entries ‘ 10 B tems per page

Permohonan

Keberatan

Gambar. Halaman Menu Keberatan

i) Semua Permohonan
Tombol ini berfungsi untuk melihat seluruh daftar permohonan informasi yang masuk
melalui aplikasi PPID.

= PPID KEMENTERIAN DALAM NEGERI admin Kementerian Dalam Negeri

el ™, Scmua Permohonan Q T E:i

TANGGAL &  JUDUL PERMOHONAN & PEMOHON KOMPONEN TUJUAN
1 02-01-201815:04  Info Dana Desa yayah Ditjen Bina Pemerintahan Desa
Permohonan
2 0201-201815:02  Info Dana Desa yayah Ditjen Bina Pemerinzahan Desa
3 02012018 15:01  Info Dana Desa yayah Ditjen Bina Pemerintahan Desa Ditolak
4 18-12-2017 14:11 Jumlah Penduduk Indonesia 2017 Budi Pratomo Ditjen Politik dan Pemerintahan Umum
5 13-12-2017 12:59 Pendanaan Daerah Tahun 2017 Budi Pratorno Ditjen Politik dan Pemerintahan Umum
6 09-12-2017 04:54 Jumiah penduduk Ibrahim H Badan Nasional Pengelolaan Perbatasan
7 2311201715:00  prosedur pembustsn skia yaysh Badan Nasions! Pengelolasn Perbatasan
8 08-11201711:25  Informasi tentang bantuan ternak tahun 2016 Tiong it/ Sudiman  Ditjen Poliik dan Pemerintahan Umum
. 9 08-11201710:46  SURAT PERIANJIAN PEMBORONG (KONTRAK) Joannes M Nainggolan  PPID Kementerian Dalam Negeri
Semua Permohonan

Surat Edaran Mendagri tentang Pedoman Pengawasan
Dana Desa

10 EIZ-Z‘\‘E}E page 2|3 4]>s 10 Next

10 13-09-2017 00:00 EFRIYAND| Inspektorat Jenderal

ppid.kemendagri.ge.id/permohonan/all

m

m

Gambar. Halaman Semua Permohonan

Pada fitur ini admin utama dapat melakukan :

1) Pencarian dan cetak laporan berdasarkan “Status”

2) Pencarian dan cetak laporan berdasarkan “Komponen/ perangkat daerah tujuan”
3) Pencarian dan cetak laporan berdasarkan “Tanggal Pengajuan”



Komponen —-Semua Komponen-- IEI

angegal Pengajuan Tanggal Awa to anggal Akhir

Status —~Semua- IEI
v omy |

Gambar. Halaman Pencarian

3. DOKUMEN INFORMASI PUBLIK
Modul ini berfungsi untuk melakukan tambah/ubah/hapus Dokument Informasi Publik (DIP)
yang ditampilkan di halaman Front-End. Fitur ini bisa diakses melalui modul samping kiri.

4 Dokumen Informasi Publik ~

Gambar. Modul Dokumen Informasi Publik

Pada modul Dokumen Informasi Publik di samping kiri terdapat 3 (tiga) pilihan menu, yaitu:
a. Buat Dokumen
Tombol ini berfungsi untuk mengakses halaman daftar informasi yang dimuat.

Buat Dokumen Baru
Judul Terbitkan Sebagai
Dinas Pendidikan El
Kandungan Informasi Kategori
Jenis
g
Tipe file
File
Status Dokumen
Dipublikasikan El

Gambar. Halaman Input Dokumen



Tahapan untuk menambah Dokument baru:

1) Masukkan judul DIP di kolom “Judul”.

2) Masukkan “Kandungan Informasi” terkait dokumen yang di input .

3) Masukkan Penanggungjawab Penerbitan di kolom “Terbitkan Sebagai”

4) Pilih kategori informasi di kolom “Kategori” apakah “Berkala”, “Serta Merta” atau
“Setiap Saat”

5) Pilih jenis informasi di kolom “Jenis”

6) Pilih bentuk informasi di kolom “Tipe file” apakah “Audio”, “Video” atau “Teks”

7) Unggah file di kolom “Choose”

8) Pilih status dokumen “Dipublikasikan”

9) Klik tombol “Proses”

b. Draft
Berisikan semua dokumen yang belum di publish.

= PPID KABUPATEN SERDANG BEDAGAI Syahri Fadlillah Rambe

, Dokumen Draft Q 4 th

NOMOGR  JUDUL +  JENIS +  KATEGORI +  PENERBIT +  ACTION

- . . Dinas Pendidikan Kab. serdang bedagai _
1 DIP Disdik Kab Serdang Bedagai Profil Badan Publik Berkala 13 Do 3017 Ubah | Hapus

Dokumen Informasi Publik  ~

w1 of e’:wie£| 10 BIE\'S:E'R;E

Gambar. Halaman Draft Dokumen

Untuk mengubah status dokumen dari draft menjadi dipublikasian maka dilakukan
dengan cara memilih tombol “Publish” seperti gambar berikut:

= PPID KABUPATEN SERDANG BEDAGAI syahri Fadlillah Rambe
. %, Dokumen Draft Q T i:l
NOMOR  JUDUL s JENIS & KATEGORI = PENERBIT + ACTION
e Dinas Pendidikan Kab. serdang bedagai [ ubor " Hapus |
1 DIP Disdik Kab Serdang Bedagai Profil Badan Publik Berkala 13 December 2017 Ubah  Hapus
Dokumen Informasi Publik v
Showing 1to 1 of i | 10 B items per pa; ge -

Setelah klik tombol “Publish” maka akan muncul tampilan seperti dibawah ini, kemudian klik
tombol “Ya, ubah status ini”

Anda yakin akan mengubah status
dokumen ini menjadi publish?

H

I Tidak

Gambar. proses perubahan dokumen dari draft menjadi dipublikasikan



c. Semua dokumen

Tombol ini berfungsi untuk mengakses semua daftar informasi yang sudah diterbitkan.
Pada halaman ini admin utama juga dapat melakukan “Hapus” atau “Edit” dokumen
yang sudah diterbitkan. selain itu admin utama juga dapat melakukan “Cetak Laporan”
daftar informasi publik berdasarkan “Komponen”, “Tanggal”, dan “Status”.

= PPID KABUPATEN SERDANG BEDAGAI syahri Fadlillah Rambe

. adlila... ®, Semua Dokumen Q Caridokumen + B

NOMGR JUDUL s JENIS ¢  KATEGORI s  PENERBIT s  ACTION

Format Laporan Realisasi Belanja Modal Dinas Pendidikan Kab. serdang bedagai
L K Berkal Ubah H
aporan Keuangan erkala i apus

dan Laporan Penggunaan Dana BOS

Dinas Pendidikan Kab. serdang bedagai
t Ubah  H:
2 Format Laporan Realisasi dana BOS Laporan Keuangan Berkala 21 Oetotms 2017 [ uoan “Hapus |

Dokumen Informasi Publik v

Peraturan Daerah No.07/2016 Tentang

. ) Dinas Pendidikan Kab. serdang bedagai [ Uoon  Hopus JBIERY" Copytine |
3 Penyelenggaraan Pendidikan di Kab. Regulasi Berkala o Uban  Hapus

Serdang Bedagai

Semua Dokumen

Gambar. Halaman Semua Dokumen

Tahapan untuk ubah dokumen :
1) Pilih tombol “Ubah”

NOMOR  JUDUL & JENIS & KATEGORI &  PENERBIT s ACTION

Badan Kepegawsian Daerah Kab.

Informasi Kinerja Berkala Serdang Bedagai Ubsh | Hapus

30 November 2017

JUMLAH PEGAWAI MENURUT SATUAN KERJA DAN GOLONGAN KABUPATEN SERDANG BEDAGAI per

! 30 November 2017

Kemudian akan muncul tampilan halaman “Ubah Dokumen” sebagai berikut:

Judul Terbickan Sebagai
JUMLAH PEGAWAI MENURUT SATUAN KERJA DAN GOLONGAN KABUPATEN SERDANG BEDAGAI per 30 November 2017 Badan Kepegawaian Daerah Kab. Serdang Bedagai B
Kan Kateg
i data jumlah PNS di Kabupaten Serdang Bedagai secara update dan berkala yang dapat digunakan untuk Berkala B
K biik
Jeni
F— [
Tipe fil
F
Fil
uploaded JUMLAH PEGAWAI MENURUT SATUAN KERJA DAN GOLONGAN 30 nov 2017 doex
ubsh

Status Dokumen

Dipublikasikan B

Gambar. Edit Dokumen

2) Ubah judul DIP di kolom “Judul DIP”.
3) Ubah “Kandungan Informasi” terkait dokumen yang di input .
4) Ubah Penanggungjawab Penerbitan di kolom “Terbitkan Sebagai”
5) Ubah kategori informasi di kolom “Kategori” apakah “Berkala”, “Serta Merta” atau
“Setiap Saat”
6) Ubah jenis informasi di kolom “Jenis”
7) Ubah bentuk informasi di kolom “Tipe” apakah “Audio”, “Video” atau “Teks”
8) Unggah file di kolom “Choose”
9) Pilih status publikasi “Dipublikasikan”
10) Klik tombol “Simpan“



Tahapan pencarian dokumen :
Untuk melakukan pencarian dokumen bisa dilakukan dengan 2 cara yaitu;

1) Ketikan judul dokumen yang akan dicari pada kolom “Cari Dokumen”
2) Dengan klik tombol “Pencarian”

IQ Cari dokumen... I "——F
jika pilih tombol pencarian maka akan muncul tampilan berikut:

Kompanen —Semua Komponen— |Z|
Tanggal Dibuat Tanggal Awal o Tanggal A
Status —Sermua— |Z|

Gambar. Pencarian Dokumen

3) Pilih “komponen” yang mempubilkasikan dokumen atau,
4) Pilih “tanggal” dokumen dibuat atau,
5) Pilih “status” dokumen yang diinginkan.

Tahapan cetak laporan
1) Pilih tombol “Cetak” seperti gambar berikut:

% semua Dokumen Q. Caridokumen T
2) Kemudian akan muncul tampilan berikut;
Membuka Dokumen-151240327 Lxlsx [

Anda memutuskan untuk membuka:
E] Dokumen-151240327 Ladsx

adalah sebuah: Microsoft Excel Worksheet
dari: http://ppid.serdangbedagaikab.go.id

Apa yang sebaiknya Firefox lakukan dengan berkas ini?

(") Buka dengan | Microsoft Excel (baku) hd

@ Simpan Berkas

[] Lakukan secara octomatis untuk berkas seperti ini mulai sekarang.

———— l Oke I [ Batal

Gambar. Cetak laporan

3) Selanjutnya pilih “Oke” untuk melakukan proses download dokumen.
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