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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.
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Gambar. Halaman Admin

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

h'lnj.:l Layanean

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.

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.



Gambar. Halaman Permohonan Masuk

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

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

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

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”.
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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 ;
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Gambar. Proses Cetak Bukti



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



R

HEMENTERIAN DALAM NEGER!

1S LG P o] LA, DRG] LN O LARE RS
A Bacwr beroew Laew P T, e S

ST A

T [T 343 OE

BUKTI PEREIDHONAN INFORMA K
MoTE Peeshieen L 20 TEROMET

S pcaciom FEmohornen rrres! weeg e uimn pada Fed O3 Jeniery I0HE dengesn Momar Bl Pemokenen

Mams Pematon
AmTet

Telepan

= |

I nierreed Cimcinan
Prosimd Tujesm

sy Woke Tiums
OFO T use
Fendusgen irformess

Tigusn Fengpumasri

Com emperoel et

Coulinn S=pgem

100001 T, Kamf memyereaiisn epads Smesnt

yEF=R

1 peileeree =TI
QLAY = 4T
yayetriesierfig mafl coes
R85 Tl Dein

%] Jakaris

Dii=n Bne Peserisie b Dess
Miohon disarks Ink Dema G=sa.akun IHE
[ 5[ =1
M=o PR
FERMIHTNAM W FENLH

] M=t e e ey e s
(3] pl=—innatican: Sadnar inforemmal (Hesd Copy - Sob Coes

Doluree=n p=og @miris comn o Sosmicsd oorss Dafis informess Punic

Fenag = Peievanen imformes

Dﬂ:p Ena Femesiresnan Dess.

L ot i H T I e

oy Horwu

o g ] e Bt i Swand T3 b G wmr |

i e e S I

1 lim Feesermm o TR LETE B PR BT ST SRR L CED GEET I AEI LSEm
= Tawe # e e R i TR B e m e e e s e S e L
¢ S T e e e e S B

© DiE— W N T AT e T W feTRA CE s mm ma

Gambar. Bukti Proses Permohonan

-crrmrwe mpTEEs - bt



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.
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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
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Gambar. Proses Disposisi (2)

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

Gambar. Proses Disposisi (3)

6) Jika memilih “Tolak”, maka permohonan informasi dapat diproses dengan
memberikan alasan atas penolakan badan publik kepada pemohon informasi.
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Gambar. Proses Tolak Permohonan
Setelah “Proses Penolakan” selesai maka akan muncul di halaman dashboard ;
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Tahapan untuk melihat rician laporan ditolak:
(a) Pilih permohonan yang ditolak
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(b)Kemudian akan muncul tampilan berikut :
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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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c) Permohonan Disposisi
Tombol ini berfungsi untuk melihat daftar permohonan informasi yang yang sudah di

disposisikan ke SKPD terkait.
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Gambar. Halaman Permohonan Disposisi

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

Gambar. Halaman Permohonan Diproses

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

statusnya sudah “Selesai”.
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Gambar. Halaman Permohonan Selesai



Tahapan untuk melihat rincian permohonan informasi yang sudah selesai:
(a) Pilih salah satu permohonan informasi yang sudah selesai.
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(b) Kemudian akan muncul tampilan berikut, selanjutnya admin utama dapat mencetak
“Bukti Permohonan” dan “Bukti Proses”.
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Gambar. Rincian Permohonan Selesai
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Gambar. Bukti Permohonan
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f) Permohonan Ditolak
Tombol ini berfungsi untuk melihat daftar dan rincian permohonan informasi yang
“ditolak”.

Gambar. Halaman Permohonan Ditolak

Tahapan untuk melihat rincian permohonan informasi yang ditolak :
1) Pilih salah satu permohonan informasi.
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2) Setelah memilih salah satu permohonan informasi yang masuk, maka akan muncul
tampilan berikut;
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Gambar. Halaman Rincian Permohonan Ditolak

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

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

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-- IEI

Tanggal Pengajuan Tanggal Awal to anggal Akhir

Status -Semua-- IEI

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”

Gambar. Halaman Data Pemohon

Gambar. Halaman Cetak Laporan



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 Dakuman Baru
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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”
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b. Draft
Berisikan semua dokumen yang belum di publish.
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Gambar. Halaman Draft Dokumen

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

""'-..__“

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”.
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Gambar. Halaman Semua Dokumen

Tahapan untuk ubah dokumen :
1) Pilih tombol “Ubah”
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Kemudian akan muncul tampilan halaman “Ubah Dokumen” sebagai berikut:
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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:
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2) Kemudian akan muncul tampilan berikut;
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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 .
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Gambar. Halaman Informasi Diunduh



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.
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Gambar. Halaman Operasional/SKPD

Tahapan untuk menambahkan Operasional/SKPD:
1) Pilih tombol “Tambah Petugas”
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2) Kemudian akan muncul tampilan halaman berikut ini.
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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

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

dan “Email”

Buat Operasional Baru
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BTeE

Taka o



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

Tahapan untuk menambahkan petugas :
1) Pilih tombol “Tambah Petugas”
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2) Kemudian akan muncul tampilan berikut;
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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”
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2) Kemudian akan muncul tampilan berikut;
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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”
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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:
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Gambar. Kolom Pencarian Petugas

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



2) Kemudian akan muncul tampilan berikut;
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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.
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Pada menu ini admin utama juga dapat melakukan pencarian permohonan

»n «u

berdasarkan “Tanggal Pengajuan”, “Status”, “Kabupaten/Kota”.
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Gambar. Filter Pencarian Permohonan

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

b. Pelaporan Daftar Informasi Publik
Menu Daftar Informasi Publik ini berfungsi untuk melihat daftar dan yang ada di

Kab/Kota.
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Gambar. Halaman DIP Kabupaten/Kota



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 Akhir
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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.
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Gambar. Proses Cetak DIP Kabupaten/Kota

7. 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.

Buat Fesan Haru
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Gambar. Halaman Buat Pesan Baru

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

Gambar. Halaman Pesan Masuk

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



Gambar. Halaman Pesan Keluar

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

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.
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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.

. — O

Gambar.Halaman Pengatuan Banner



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

Buat Banner Baru [+
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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”

. Profile
Menu ini berfungsi untuk melakukan ubahsuai profile yang ditampilkan dihalaman
beranda.
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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.
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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.
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Gambar. Halaman Admin
C. MODUL
1. DOWNLOAD PANDUAN
Pada menu ini admin utama dapat mendownload panduan penguna untuk
mempermdah admin utama dalam menjalankan tugasnya.
'|| - ! -

e p msrarhopnes p ek ek by
= pawher prreppes g g
TTE T AT e e L R ]
LA LI E PR B PETTRS PR )
2 72 eq nrmb yn Srere e bbr b e denpen ek ed”
B Ball GHIEE | WLk PR ek BB L
Serm ke

[ PR TSTERC L T Sy T ESS L o8 PR

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.

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.
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Gambar. Halaman Permohonan Masuk

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

Tahapan untuk moderasi permohonan informasi yang masuk :
1) Pilih salah satu permohonan informasi yang masuk (contoh).
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2) Setelah memilih salah satu permohonan informasi yang masuk, maka akan muncul
tampilan berikut;
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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”.
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setelah “Proses Permohonan” selesai maka akan muncul di halaman dashboard ;
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Admin Utama dapat mencetak “Bukti Permohonan” dan “Bukti Proses”.
(terlampir seperti gambar dibawah ini)
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Gambar. Bukti Permohonan informasi
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c) Permohonan Diproses

Tombol ini berfungsi untuk melihat daftar permohonan informasi yang sedang diproses.
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Gambar. Halaman Permohonan Diproses

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

statusnya sudah “Selesai”.

- i

Tahapan untuk melihat rincian permohonan informasi yang sudah selesai :
1) Pilih salah satu permohonan informasi yang sudah selesai.
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Gambar. Halaman Permohonan Selesai
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2) Kemudian akan muncul tampilan berikut,
“Bukti Permohonan” dan “Bukti Proses”.
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selanjutnya admin utama dapat mencetak
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Rincian Permohonan Selesai
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Gambar. Bukti Permohonan
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e) Permohonan Ditolak

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

Tahapan untuk melihat rincian permohonan informasi yang ditolak :
1) Pilih salah satu permohonan informasi.
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2) Setelah memilih salah satu permohonan informasi yang masuk, maka akan muncul
tampilan berikut;
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Gambar. Halaman Rincian Permohonan Ditolak

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

Gambar. Halaman Menu Keberatan

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

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”
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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 Daokuman Baru
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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.

Gambar. Halaman Draft Dokumen

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

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”.

Gambar. Halaman Semua Dokumen

Tahapan untuk ubah dokumen :
1) Pilih tombol “Ubah”
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Kemudian akan muncul tampilan halaman “Ubah Dokumen” sebagai berikut:
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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 "——h
jika pilih tombol pencarian maka akan muncul tampilan berikut:

Komponen —5Semua Komponen— |Z|

Tanggal Dibuat anggal Awa o Tanggal Akhir

Status —Semua— |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:
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2) Kemudian akan muncul tampilan berikut;
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Gambar. Cetak laporan

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