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LAYANAN ONLINE

Buat permohonan surat
tanpa harus-datang ke
Kantor DesajlKecamatan

Sistem Aplikasi Program Layanan Masyarakat (SIPOLAN)

E4 A

|
Tentang Efisiensi Waktu & Biaya Akses Mudah
SIPOLAN®  ONLINE  adalah Dengan hadimya SIPOLAN® SIPOLAN® ONLINE dibangun
sistem layanan masyarakat ONLNE  ini  diharapkan dengan  platform  website.
online yang diperuntukan bagi pelayanan surat masyarakat sehingga  sangat  mudah
selurun masyarakat dapat terbantu  sepenuhnya diakses  melalui  Android.
Kab Nganjuk guna baik dari segi wakiu & biaya Windows, dil. Khusus untuk
mempermudanh proses yang  banyak  masyarakat aplikasi  Kantor Desa /
pelayanan baik dari kantor keluhkan Kecamatan  hanya  dapat
desa/ kecamatan diakses  melalui  platform
Windows

MAKLUMAT/ JANJI PELAYANAN KABUPATEN NGANJUK

1. MEMBERIKAN PELAYANAN YANG TERBAIK BAGI SELURUH WARGA MASYARAKAT,

2. MEMBERIKAN KEMUDAHAN DAN KEPASTIAN DALAM PROSEDUR PELAYANAN (KEPASTIAN PELAYANAN);

3. MENYELESAIKAN PELAYANAN SESUAI DENGAN JADWAL WAKTU YANG TELAH DITETAPKAN (KEPASTIAN WAKTU
PENYELESAIAN);

4. RAMAH, SALAM, SAPA, SENYUM, SOPAN DAN SANTUN DALAM MEMBERIKAN PELAYANAN

Daftar Layanan Surat Online

No Jenis Surat Estimasi Pelayanan  Keterangan

1 Surat Kesepakatan Bersama 3 Hari Kerja Desa/Kelurahan

2 Surat Keterangan Ahli Waris 3 Hari Kerja Desa/Kelurahan dan Kecamatan
3 SuratKeterangan Belum Menikah 4 Hari Kerja Desa/Kelurahan dan Kecamatan
4 Surat Keterangan Bukti Kepemilikan Kendaraan Bermotor 3 Hari Kerja Desa/Kelurahan

5 Surat Keterangan Domisili 3 Hari Kerja Desa/Kelurahan dan Kecamatan
6 Surat Keterangan Kehilangan 3 Hari Kerja Desa/Kelurahan dan Kecamatan
7 Surat Keterangan Kelahiran 3 Hari Kerja Desa/Kelurahan

8  Surat Keterangan Kelakuan Baik 3 Hari Kerja Desa/Kelurahan

9 Surat Keterangan Kematian 3 Hari Kerja Desa/Kelurahan

10 Surat Keterangan Kepemilikan Tanah 3 Hari Kerja Desa/Kelurahan

11 Surat Keterangan Penduduk Sementara 3 Hari Kerja Desa/Kelurahan

12 Surat Keterangan Penghasilan dan Tanggungan Keluarga 3 Hari Kerja Desa/Kelurahan

13 Surat Keterangan Perwalian 3 Hari Kerja Desa/Kelurahan dan Kecamatan
14 Surat Keterangan Pindah 3 Hari Kerja Desa/Kelurahan dan Kecamatan
15 Surat Keterangan Tidak Mampu 3 Hari Kerja Desa/Kelurahan dan Kecamatan
16 Surat Keterangan Umum 3 Hari Kerja Desa/Kelurahan

17 Surat Keterangan Usaha 3 Hari Kerja Desa/Kelurahan dan Kecamatan

Panduan Penggunaan Ap!

No Deskripsi Aksi

1 Panduan Untuk Masyarakat Unduh
2 Panduan Untuk Kecamatan Unduh
3 Panduan Untuk Desa Unduh

Panduan Penggunaan Aplikasi (Video)

No Deskripsi Aksi

1 Video Tutorial Untuk Masyarakat Lihat
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PANDUAN APLIKASI SIPOLAN PLUS (VERSI WEB DESA)
PENDAHULUAN
Aplikasi SISTEM APLIKASI LAYANAN ONLINE PLUS (SIPOLAN PLUS) pada Kabupaten Nganjuk ini adalah aplikasi berbasis ONLINE (Platform Website dan Android) yang dikembangkan oleh KOMINFO KABUPATEN NGANJUK berkolaborasi dengan CV. AFINDO INFORMATIKA sejak tahun 2019, dimana aplikasi tersebut bertujuan untuk membantu memanajemen informasi mengenai Administrasi Desa dan Pelaporan Perkembangan Desa se-Kabupaten Nganjuk.
Adapun dengan hadirnya aplikasi tersebut, bisa memberikan kemudahan baik bagi Perangkat Desa dalam permasalahan Administrasi, seperti pembuatan Surat Keterangan dan Manajemen Informasi Layanan PBB. Di samping itu, juga disediakan fitur untuk melaporkan penyelenggaraan pemerintahan Desa (LPPD) yang nantinya digunakan oleh Kecamatan untuk memonitor perkembangan Desa.
Dari sisi pengguna Masyarakat, mereka bisa memanfaatkan fitur layanan Administrasi untuk mempermudah pengurusan Surat Keterangan yang ada di Desa, karena didesain secara online sehingga Masyarakat bisa mengajukan permohonan kapanpun dan dimanapun. Disertakan pula informasi yang berkaitan dengan Masyarakat seperti informasi Pajak Bumi dan Bangunan (PBB).
Dari itulah, penulis akan menyajikan informasi berupa panduan mengenai penggunaan aplikasi secara rinci dan step by step dengan harapan semua pembaca dapat memahami dan menjalankan aplikasi secara efektif dan tepat guna. Semoga apa yang nanti disajikan bermanfaat bagi pembaca sekalian. Terima kasih.
PEMBAHASAN

Sistem Aplikasi Layanan Online Plus (SIPOLAN PLUS) adalah aplikasi berbasis online yang dirancang untuk kebutuhan manajemen Administrasi Surat-menyurat pada Desa, beserta fitur untuk melaporkan penyelenggaraan pemerintahan yang ada di Desa. Adapun untuk penjelasan berikut ini adalah mengenai Hak Akses dari Administrator Desa, dan akan dijelaskan secara berturut-turut sebagai berikut. 
1. Halaman Login Admin Desa
Halaman ini adalah halaman awal yang pertama kali muncul ketika Anda akan masuk ke dalam sistem SIPOLAN PLUS sebagai Hak Akses Administrator Desa.
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Gambar Tampilan Halaman Login
Berikut ini adalah langkah-langkah dalam Login Admin Desa.

a. Pertama, Anda harus masuk ke website “SIPOLAN PLUS NGANJUK” kemudian pilih menu “LOGIN” di sebelah pojok kanan atas seperti pada gambar.
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Gambar Tampilan Halaman Login Admin Desa
b. Maka akan muncul tampilan halaman LOGIN USER. Pilih MODE LOGIN “PETUGAS”, dan selanjutnya akan muncul FORM LOGIN Administrator Desa. Masukkan USERNAME dan PASSWORD pada kolom input yang sudah disediakan.
c. Jangan lupa untuk memilih LOGIN SEBAGAI “DESA”, pilih “NAMA KECAMATAN” dan “NAMA DESA”. Kemudian pilih dan klik tombol “SIGN IN” (untuk DEFAULT PASSWORD adalah “nganjuk12345”).
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Gambar Tampilan Halaman Login Admin Desa
d. Secara otomatis maka akan masuk ke dalam Website SIPOLAN sebagai Administrator Desa. Berikut adalah tampilan halaman DASHBOARD ADMIN.
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Gambar Tampilan Dashboard Admin
2. Beranda atau Dashboard

Halaman ini adalah halaman utama dari Hak Akses Admin Desa, halaman ini memberikan informasi tentang statistik surat permohanan dari masyarakat. Sehingga Admin dapat mengetahui tentang progres surat yang telah diajukan. Berikut adalah tampilan halaman dashboard.

[image: image6.png]© Whatsapp
<« c @

N @

IPOLAN* NGANJUK
HPECEANESARE Logout &

Dashboard

Admi rator
Jatirejo - Nganjuk

informasi

@ pa

SIPOLAN <
o Tidak ada Surat Masuk

LPPD <

& Profil

& Ubah Password

& Keamanan < Statistik Surat

° Menunggu 0 e Diproses 17 0 Selesai 7 ° Gagal Terbit 0





Gambar Tampilan Halaman Dashboard
3. Aplikasi SIPOLAN
3.1. Master Data

Adalah halaman yang digunakan untuk manajemen Data Master yang akan dipakai dalam transaksi-transaksi atau pengolahan data yang ada di sistem ini. Adapun Master Data ini meliputi :

1. Master Jabatan

Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk memanajemen Data Jabatan yang akan difungsikan atau dipakai dalam Desa/Kelurahan tersebut, seperti Kepala Desa, Lurah, Sekretaris Desa dan sebagainya.
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Gambar Tampilan Halaman Master Jabatan
Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu Master Jabatan.

· Tambah Data
a. Pertama klik tombol [image: image8.png]® WhatsApp IPOLAN Plus | Kab.Nganjuk X+
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b. Kemudian akan muncul FORM TAMBAH Data Jabatan, lalu masukkan rincian data pada form yang tersedia seperti pada gambar di bawah ini.
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· Ubah Data
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  pada baris Data Jabatan yang akan diubah. 
b. Kemudian akan muncul FORM EDIT Data Jabatan, lalu masukkan rincian perubahan data pada form yang tersedia seperti pada gambar di bawah ini.
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2. Master Aparatur

Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk memanajemen Data Aparatur yang ada dalam Desa/Kelurahan tersebut. Nantinya data tersebut, bisa dipakai sebagai settingan Penandatanganan Surat.
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Gambar Tampilan Halaman Master Aparatur
Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu Master Aparatur.

· Tambah Data
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b. Kemudian akan muncul FORM TAMBAH Data Aparatur, lalu masukkan rincian data pada form yang tersedia seperti pada gambar di bawah ini.
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· Ubah Data
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  pada baris Data Aparatur yang akan diubah. 
b. Kemudian akan muncul FORM EDIT Data Aparatur, lalu masukkan rincian perubahan data pada form yang tersedia seperti pada gambar di bawah ini.
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3. Master Dusun

Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk memanajemen Data Dusun yang ada dalam Desa/Kelurahan tersebut.
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Gambar Tampilan Halaman Master Dusun
Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu Master Dusun.

· Tambah Data
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b. Kemudian akan muncul FORM TAMBAH Data Dusun, lalu masukkan rincian data pada form yang tersedia seperti pada gambar di bawah ini.
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· Ubah Data
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  pada baris Data Dusun yang akan diubah. 
b. Kemudian akan muncul FORM EDIT Data Dusun, lalu masukkan rincian perubahan data pada form yang tersedia seperti pada gambar di bawah ini.
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· Hapus Data
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  pada baris Data Dusun yang akan dihapus. 
b. Kemudian akan muncul DIALOG KONFIRMASI seperti pada gambar di bawah ini.
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c.   Terakhir klik pada tombol “OK”
3.2. Front Office
Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk memanajemen Administrasi Surat Menyurat yang ada dalam Hak Akses Admin Desa. Dalam fitur ini akan ditampilkan data-data pengolahan surat, baik yang permohonan yang masuk dari Masyarakat sampai proses pembuatan surat sampai dengan serah terima ke Masyarakat.
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Gambar Tampilan Halaman Front Office
Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu Front Office.

· Terima Permohonan Surat
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  terlebih dahulu. 
b. Kemudian akan muncul LIST PERMOHONAN SURAT yang sudah masuk ke sistem.
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c.   Lalu centang (CEK) pada LIST PERMOHONAN SURAT yang akan diproses.
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d. Jika sudah maka klik tombol [image: image34.png]©® Whatsapp
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e. Maka LIST PERMOHONAN SURAT tadi akan berpindah ke TAB PROSES BERKAS
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 lalu akan tampil LIST PERMOHONAN yang sudah diterima oleh Admin.
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Gambar Tampilan List Data Permohonan Surat Diterima
· Verifikasi Surat
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 pada Data Permohonan Surat yang akan diproses verifikasi berkasnya. 
b. Kemudian akan muncul MODAL VERIFIKASI BERKAS Permohonan Surat.
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c. Klik tombol  [image: image39.png]© SPOLAN | KecNganjuk KabNga' X+
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  untuk melihat DETIL DOKUMEN SYARAT.
d. Jika ingin mem-verifikasi DOKUMEN SYARAT, maka centang (CEK) pada Data Nama Syarat yang akan diverifikasi.

e. Terakhir klik tombol [image: image40.png]© SPOLAN | KecNganjuk KabNga' X+
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· Pembuatan Surat
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 pada Data Permohonan Surat yang akan diproses. 
b. Kemudian akan muncul halaman PEMBUATAN SURAT dari Permohonan Surat seperti pada gambar di bawah ini (contoh Surat Keterangan Umum).
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c. Selanjutnya isi rincian data Surat sesuai dengan form yang sudah disediakan.
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  untuk menyimpan data Pembuatan Surat.
· Pengesahan Surat
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 pada Data Permohonan Surat yang akan diproses. 
b. Kemudian akan muncul MODAL PENGESAHAN SURAT dari Permohonan Surat tersebut.
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c. Selanjutnya pilih metode PENGESAHAN SURAT, apakah ditandatangani LURAH/KEPALA DESA atau diatasnamakan, seperti pada gambar di atas.

d. Terakhir klik tombol [image: image46.png]© Whatsapp X | © SPOLAN Plus| Kab.Nganjuk

<«

X © SPOLANPIus|KabNganjuk X+
c @ O 4 192.168.19

Pengesahan

Dokumen untuk SKUM

Nama : SRI SUSILOWATI (3518136002650001)
2019-00000055

ini Lurah/Kej
Nama Lu

Ceklist dan Klik untuk Pengesahan

~m oz dx nmam [




· Penomoran Surat
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 pada Data Permohonan Surat yang akan diproses. 
b. Kemudian akan muncul halaman PENOMORAN SURAT dari Permohonan Surat tersebut.
c. Masukkan rincian STATUS SURAT (Ditolak atau Selesai) dan NOMOR SURAT pada form yang sudah disediakan seperti pada gambar di halaman selanjutnya.
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  untuk menyimpan data Penomoran Surat.
· Cetak Surat dan Serah Terima
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 pada Data Permohonan Surat yang akan dicetak. 
b. Kemudian akan muncul halaman PREVIEW CETAK SURAT dari Permohonan Surat tersebut.
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Gambar Tampilan Cetak Surat Keterangan
c. Untuk melakukan SERAH TERIMA Surat yang sudah dibuat (dicetak dan sudah ditandatangani Lurah/Kepala Desa), maka klik pada tombol [image: image52.png]SIPOLAN Plus | Kab.Nganjuk
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 dengan catatan bahwa Surat yang diserahkan sudah berstatus SELESAI.
d. Kemudian akan muncul MODAL SERAH TERIMA SURAT seperti gambar di bawah.
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e. Selanjutnya CEK dan klik tombol  [image: image54.png]© Whatsapp
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· Hapus Permohonan Surat
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 pada Data Permohonan Surat yang akan dihapus. 
b. Kemudian akan muncul MODAL KONFIRMASI hapus Data Permohonan Surat.
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c. Klik tombol “OK” untuk menghapus Data Permohonan Surat.

· Buat Permohonan Surat Masyarakat via Admin Desa
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b. Kemudian akan muncul FORM INPUT PERMOHONAN SURAT seperti pada gambar yang ada di halaman selanjutnya.
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Gambar Tampilan Buat Permohonan Surat Via Admin Desa
c. Selanjutnya masukkan DATA PEMOHON terlebih dahulu dengan memasukkan NIK atau melalui pencarian Data Penduduk. Lalu klik tombol “CARI”.
[image: image59.png]X @ SIPOLANPlus|KsbNganjuk X @ SIPOLANPlus|KabNganjuk X +

AR

Layanan Surat - Front Office
Administrator

{2} Dashboard

Buat Permohonan Surat

1.Pilih Data Pemohon

3518130908930004

1.Pilih Jenis Surat

- Pilih Jenis Surat - v

Evaluasi LPPDes <

& Profil

120eM [




d. Setelah itu pilih JENIS SURAT dan klik tombol “BUAT SURAT” seperti pada gambar.
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e. Lalu akan muncul beberapa SYARAT PERMOHONAN sesuai dengan jenis surat yang sudah dipilih tadi seperti gambar di bawah ini.
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f. Masukkan DOKUMEN PERSYARATAN dengan cara UPLOAD BERKAS, klik tombol [image: image62.png]SIPOLAN Plus | Kab.Ngarjuk X SPOLAN Plus [ KebNanjuk X+
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 kemudian akan muncul MODAL UNGGAH DOKUMEN dan cari lokasi FILE DOKUMEN dengan klik tombol “BROWSE” yang ingin Anda upload ke dalam sistem.
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g. Lalu akan muncul FORM UPLOAD FILE, masukkan dokumen persyaratan dari Pemohon, kemudian pilih file dan klik “OPEN”.
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h. Jika sudah maka kembali ke MODAL UNGGAH DOKUMEN dan klik pada tombol [image: image65.png]Unggah Dokumen
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 untuk mengunggah atau upload dokumen (seperti pada gambar di bawah).
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i. Atau jika ingin menggunakan FILE DOKUMEN yang sudah pernah di UPLOAD, misalkan KTP atau Kartu Keluarga (yang sudah pernah diupload) maka Anda bisa memakai tombol [image: image67.png]SIPOLAN NGANJUK Logout
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, lalu akan muncul DAFTAR DOKUMEN yang sudah pernah diupload sebelumnya.
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j. Pilih satu DATA DOKUMEN yang akan dipakai, jika ingin melihat tampilan dokumen (Preview) bisa klik tombol [image: image69.png]© Whatsapp
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, dan jika ingin menggunakan Data tersebut maka klik tombol [image: image70.png]© Whatsapp
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k. Selanjutnya jika sudah selesai memasukkan DOKUMEN PERSYARATAN, maka dilanjutkan dengan mengisi kolom input KETERANGAN, isi sesuai dengan kebutuhan permohonan surat (Keterangan akan muncul berbeda-beda, sesuai dengan jenis surat yang dipilih).
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l. Langkah terakhir, jika sudah selesai pengisian data, maka klik pada tombol  
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3.3. Kependudukan

1. Data Penduduk

Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk memanajemen Data Kependudukan, baik itu menambahkan atau mengubah Data Penduduk yang ada di masing-masing Desa atau Kelurahan.
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Gambar Tampilan Halaman Data Kependudukan
Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu Data Kependudukan.

· Tambah Data 
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 terlebih dahulu.
b. Maka selanjutnya akan muncul FORM TAMBAH DATA Penduduk, lalu masukkan rincian Data Penduduk pada form yang sudah tersedia.
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c.   Jika sudah selesai pengisian data, maka klik tombol [image: image76.png]> SIPOLAN*NGANJUK
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 untuk menyimpan Data Penduduk.

· Ubah Data
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 pada Data Penduduk yang akan diubah. 
b. Kemudian akan muncul halaman FORM UBAH PENDUDUK dan masukkan perubahan Data Penduduk pada form yang tersedia.
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c.   Jika sudah selesai pengisian data, maka klik tombol [image: image79.png]> SIPOLAN*NGANJUK
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 untuk menyimpan perubahan Data Penduduk.
2. Reset Password Penduduk

Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk mengubah atau menjadikan PASSWORD USER (Masyarakat) kembali ke kondisi semula, yaitu “nganjuk12345”. Karena ada kemungkinan User LUPA PASSWORD dan ingin reset ulang.
[image: image80.png]©® Whatsapp
<« c @

~, SIPOLAN*NGANJUK

Jatirejo - Nganjuk

{2} Dashboard

SIPOLAN <
Evaluasi LPPDes <
& Profil

& Ubah Password

& Keamanan <

LAN Plus | KabNganjuk X DLAN Plus | Kab.Nganjuk

Reset Password Penduduk

Data User

No

«cHal1Dari1> »

Nama Penduduk

Tidak Ada Data

Aksi

noew

Logout &




Gambar Tampilan Halaman Reset Password Penduduk
Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu Reset Password.

a. Pertama masukkan NIK atau NAMA PENDUDUK dalam pencarian Data Penduduk, lalu klik pada tombol “CARI”.
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 pada Data Penduduk yang ingin diubah atau direset Passwordnya.
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c. Maka akan muncul DIALOG KONFIRMASI Reset Password seperti gambar ini.
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d. Klik “OK” untuk melanjutkan proses Reset Password.
3.4. Pajak PPB

1. Data Objek Pajak

Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk memanajemen Data Objek Pajak (PBB), baik itu proses input petugas Data Objek Pajak atau sampai pada ubah petugas pemungut pajak di Desa. Pada menu ini berisi data master yang selanjutnya akan digunakan dalam transaksi pelaporan pajak PBB.
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Gambar Tampilan Halaman Data Objek Pajak
Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu Data Objek Pajak.

· Distribusi Petugas PBB via Aplikasi
a. Pertama klik tombol [image: image86.png]©® Whatsapp X LAN Plus [ KabNgariok X SLAN Plus | Kab.Nganjuk
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  terlebih dahulu. 
b. Kemudian akan muncul halaman FORM DISTRIBUSI SPPT seperti gambar di bawah.
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Gambar Tampilan Halaman Distribusi SPPT
c.   Selanjutnya pilih tahun pajak PBB terlebih dahulu, kemudian masukkan KATA KUNCI PENCARIAN (kalau hanya mencari Data PBB tertentu), lalu klik tombol “CARI”.
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d. Setelah itu akan muncul LIST DATA NOP yang belum terdelegasikan seperti pada gambar di halaman selanjutnya.
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Gambar Tampilan List Data NOP yang Belum Terdelegasikan
e. Kemudian pilih DATA PETUGAS yang akan menerima DELEGASI NOP dengan cara pilih pada DROPDOWN “DELEGASIKAN PETUGAS”.
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f.   Setelah itu pilih Data NOP yang akan diberikan atau didelegasikan dengan CEK pada kolom “AKSI” seperti pada gambar di bawah ini.
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g. Langkah terakhir jika sudah memilih Data NOP, maka klik tombol  [image: image92.png]©® Whatsapp
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· Distribusi Petugas PBB via Import Excel
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  terlebih dahulu. 
b. Kemudian akan muncul halaman FORM DISTRIBUSI SPPT seperti gambar di bawah.
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Gambar Tampilan Halaman Distribusi SPPT
c.   Selanjutnya klik tombol [image: image95.png]Administrator
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 maka akan muncul FORM IMPORT DATA NOP seperti pada gambar di bawah ini.
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d. Selanjutnya siapkan TEMPLATE DATA DISTRIBUSI NOP yang akan dimasukkan, jika belum punya TEMPLATE bisa mengunduh dengan cara klik tombol [image: image97.png]© WhatsApp LAN Plus | KabNganjuk X DLAN Plus | KabNganjuk X | +
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e. Langkah berikutnya adalah IMPORT DISTRIBUSI NOP dengan cara klik pada tombol “BROWSE” dan kemudian cari FILE EXCEL yang akan diupload, dan klik “OPEN”.
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Gambar Tampilan Contoh Template Excel Import Distribusi NOP
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Gambar Tampilan Pencarian File Import Distribusi NOP
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g. Tunggu proses LOAD DATA IMPORT DISRIBUSI NOP.
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 untuk simpan Data Distribusi NOP.
· Ubah Distribusi Petugas PBB
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  pada Data NOP yang akan diubah Data Delegasi Petugasnya. 
b. Kemudian akan muncul halaman MODAL UBAH DELEGASI seperti gambar.
[image: image104.png]© Whatsapp

<«

c @

X @ SIPOLAN Plus | Kab.Nganjuk

O 4 192.168.19

X

© SPOLANPlus | KsbNgsnjuk X | @ rarbg - Penclusuran Google X |+ RARBG Rarbg Index page

5] 4

Terima Pembayaran PBB

Nomor Objek Pajak : 35.18.140.001.001.0003.0

Nama : TOYIB/SUN
Tahun:2014
Petugas : haha

Delegasikan Petugas -~

A G dx summ B




c.   Lalu pilih NAMA PETUGAS yang akan medapatkan DELEGASI NOP yang baru.
d. Jika sudah selesai pengisian data, maka klik tombol [image: image105.png]> SIPOLAN*NGANJUK
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 untuk menyimpan perubahan Data Penduduk.
2. Penerimaan Bayar
Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk melakukan proses penerimaan bayar dari PBB yang sudah dibayarkan kepada Petugas/Bank. Di fitur ini hanya digunakan sebagai pencatat STATUS TERBAYAR atau tidak saja.
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Gambar Tampilan Halaman Penerimaan Objek Pajak
Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu Penerimaan Objek Pajak.
· Penerimaan Bayar
a. Pertama pilih FILTER TAHUN terlebih dahulu, jika ingin mencari Data NOP tertentu masukkan juga KATA KUNCI pencarian data lalu klik tombol “CARI”.
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b. Selanjutnya akan muncul LIST DATA NOP sesuai dengan Distribusi SPPT yang sudah Anda dapatkan.
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 maka akan muncul MODAL PENERIMAAN BAYAR seperti gambar di bawah ini.
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d. Untuk penerimaan pembayaran PBB, maka CEK pada “Objek Pajak Dibayar” kemudian klik tombol [image: image111.png]© Whatsapp
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· Pembatalan Bayar
a. Pertama pilih FILTER TAHUN terlebih dahulu, jika ingin mencari Data NOP tertentu masukkan juga KATA KUNCI pencarian data lalu klik tombol “CARI”.
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b. Selanjutnya akan muncul LIST DATA NOP sesuai dengan Distribusi SPPT yang sudah Anda dapatkan.
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 maka akan muncul KONFIRMASI PEMBATALAN BAYAR seperti gambar di bawah ini.
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d. Terakhir klik pada tombol “OK”.
3. Laporan Bayar PBB

Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk menampilkan pelaporan Penerimaan Bayar PBB yang bisa dilihat dalam kurun waktu sampai tanggal tertentu.
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Gambar Tampilan Halaman Laporan Perkembangan PBB
Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu Laporan Perkembangan Penerimaan PBB.

a. Pertama pilih FILTER TAHUN terlebih dahulu, kemudian pilih SAMPAI TANGGAL berapa lalu klik tombol “CARI”.
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b. Lalu akan muncul LIST DATA Perkembangan Penerimaan PBB seperti gambar ini.
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c. Jika ingin mencetak laporan dalam bentuk PRINT OUT, maka klik [image: image119.png]©® Whatsapp X LAN Plus  KsbNganjuk X
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 maka akan muncul tampilan cetak dokumen seperti pada gambar di bawah ini.
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d. Jika ingin melihat DETIL PER PETUGAS, maka klik pada tombol [image: image121.png]©® Whatsapp X LAN Plus  KsbNganjuk X
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 di salah satu Data Petugas yang ingin dilihat detilnya.
e. Maka akan muncul LIST DATA Perkembangan PBB dari masing-masing Petugas (terdapat pula STATUS PEMBAYARAN pada NOP yang didapatkan Petugas), jika ingin mencetak laporan dalam bentuk PRINT OUT, maka klik tombol [image: image122.png]©® Whatsapp X LAN Plus  KsbNganjuk X
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, contoh lihat pada gambar di halaman selanjutnya.
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Gambar Tampilan Halaman Laporan Perkembangan PBB Per Petugas
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Gambar Tampilan Cetak Laporan Perkembangan PBB Per Petugas
3.5. Register

1. Register Surat

Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk menampilkan register atau daftar Surat yang terproses atau dengan status SELESAI atau REJECT.
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Gambar Tampilan Halaman Register
Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu Laporan Perkembangan Penerimaan PBB.

a. Pertama pilih FILTER TANGGAL AWAL dan AKHIR terlebih dahulu, kemudian pilih JENIS SURAT (jika ingin melihat register Surat tertentu saja), atau masukkan juga KATA KUNCI jika ingin mencari Surat berdasarkan NAMA/NIK PENDUDUK, lalu klik tombol “CARI”.
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b. Lalu akan muncul LIST DATA Register Surat seperti gambar ini.
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c. Jika ingin mencetak mengunduh File Surat, maka klik tombol  [image: image128.png]IPOLAN Plus | Kab.Nganjuk X
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d. Jika ingin melihat PREVIEW CETAK dari Surat, maka klik tombol  [image: image129.png]IPOLAN Plus | Kab.Nganjuk X
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e. Jika ingin melihat HISTORY atau RIWAYAT dari Surat, maka klik tombol  [image: image130.png]IPOLAN Plus | Kab.Nganjuk X
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, maka akan muncul MODAL RIWAYAT atau TRACKING SURAT seperti pada gambar di bawah.
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Gambar Tampilan Modal Histori atau Tracking Surat

2. Edit Surat

Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk mengubah isi atau konten dari  register atau daftar Surat yang terproses karena ada perubahan atau kesalahan dalam input REDAKSI ISI SURAT (untuk Surat yang diperkenankan diubah adalah Surat Keterangan Ahli Waris dan Surat Keterangan Pindah).
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Gambar Tampilan Halaman Edit Surat
Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu Laporan Perkembangan Penerimaan PBB.

a. Pertama pilih FILTER TANGGAL AWAL dan AKHIR terlebih dahulu, kemudian pilih JENIS SURAT (jika ingin melihat register Surat tertentu saja), atau masukkan juga KATA KUNCI jika ingin mencari Surat berdasarkan NAMA/NIK PENDUDUK, lalu klik tombol “CARI”.
[image: image133.png]©® Whatsapp X POLAN Plus | Kab.Nganjuk

<« c @ 0 &

~, SIPOLAN*NGANJUK
¢ KAB.NGANJUK'

Administrator
Jatirejo - Nganjuk

Data Register Permohonan
{2} Dashboard

--- Pilih Jenis Surat ---

SIPOLAN <
Evaluasi LPPDes <
& Profil

No Nama Surat
& Ubah Password
1 Surat Keterangan Kepemilian Tanah atas user:
& Kkeamanan < 3518136002650001: SRI SUSILOWATI
Pengajuan : MH-2019-00000035
Pada:15 Oktober 2019

2 suratKeterangan Tidak Mampu atas user :
12345 : Arif
Pengajuan : MH-2019-00000017
Pada:15 Oktober 2019

Surat Keterangan Domisili atas user

Status Permohonan Keterangan

Selesai -
Pada:15 Oktober 2019
No Surat : 590/00/41.501.01/2019

selesai -
Pada:15 Oktober 2019
No Surat : 420/002/411.50101/2019

Selesai

noew

Logout &

‘=

Aksi

e





b. Lalu akan muncul LIST DATA Register Surat seperti gambar ini.
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c. Setelah itu pada LIST DATA Surat yang akan diubah, klik pada tombol [image: image135.png]©® Whatsapp X POLAN Plus | Kab.Nganjuk
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d. Maka akan muncul FORM UBAH SURAT seperti pada gambar yang ada di halaman selanjutnya. Yang bisa diubah hanyalan REDAKSI yang ada pada Pengisian Surat saja (contoh Surat Keterangan Ahli Waris).
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dan apabila dikemudian hari temyata keterangan ini tidak benar, maka kami sanggup dituntut sesuai peraturan undang-undang yang berlaku, serta semua pihak
yang mengesahkan Surat Keterangan ini kami nyatakan bebas dari segala tuntutan.
4
Daftar Keluarga Ahli Waris
No Nama Kewarganegaraan Jenis Kelamin Alamat
1 SAIDIN WNI Laki-laki Dk. Jlumpang, Rt : 002 Rw : 002, Kodepos :64416
3 SUGIARTI WNI Perempuan Griya Jatirejo Indah E 10, Rt : 004 Rw : 009, Kodepos :64416
4 'SRI SUSILOWATI WNI Perempuan Ds. Jatirejo, Rt : 005 Rw : 008, Kodepos :64416

St 4 -




e. Jika sudah selesai pengisian data, maka klik tombol [image: image137.png]> SIPOLAN*NGANJUK
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 untuk menyimpan perubahan Surat.
4. Evaluasi LPPDes
4.1. Input Data LPPDes
Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk mengisi atau input Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan Desa, berupa INPUT INDIKATOR SKOR yang nanti tinggal dipilih oleh Admin Desa sesuai dengan kondisi penyelenggaraan pemerintahan desa.
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Gambar Tampilan Halaman Input Data LPPDes
Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu Input Data LPPDes.

a. Pertama pilih PERIODE LAPORAN, TAHUN dan TRIWULAN (jika Jenis Laporan yang dipilih adalah Triwulan) terlebih dahulu, kemudian pilih BIDANG yang akan diinput datanya, lalu klik tombol “REFRESH”.
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b. Lalu akan muncul LIST DATA Dimensi LPPDes seperti gambar di bawah ini.
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c. Masukkan rincian pelaporan LPPDes, dengan mengisi JAWABAN di masing-masing indicator yang sudah disediakan dengan cara memilih JAWABAN pada DROPDOWN JAWABAN. 
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d. Setelah itu masukkan BUKTI PENDUKUNG JAWABAN dengan cara klik tombol [image: image142.png]SIPOLAN Plus | KabNganjuk X+
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 dan jika ada KETERANGAN, maka tulis pada kolom KETERANGAN atau  [image: image143.png]SIPOLAN Plus | KabNganjuk X+
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e. Lakukan CARA YANG SAMA pada semua DIMENSI LPPDes.

f. Jika sudah selesai pengisian data, maka klik tombol [image: image144.png]> SIPOLAN*NGANJUK
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 untuk menyimpan Data LPPDes.
4.2. Catatan Input Data
Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk melihat Data LPPDes yang sudah diinputkan dalam menu Input Data LPPDes. Dalam fitur ini, Admin bisa melihat Data LPPDes baik masih berstatus DRAFT atau TERVERIFIKASI oleh Admin Kecamatan.
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Gambar Tampilan Halaman Catatan Input Data
Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu Input Data LPPDes.

a. Pertama pilih TAHUN, PERIODE TRIWULAN dan BIDANG terlebih dahulu, kemudian klik tombol “REFRESH”.
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b. Lalu akan muncul LIST DATA Input LPPDes seperti gambar di bawah ini.
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c. Untuk DEFAULT Input LPPDes adalah DRAFT, jika masih berstatus DRAFT maka Input LPPDes tersebut masih bisa diubah atau diedit, dengan cara klik tombol [image: image148.png]©® Whatsapp X POLAN Plus | Kab.Nganjuk
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 dan akan kembali ke halaman Input LPPDes.
d. Jika Input LPPDes dirasa sudah benar, maka bisa mengirim Data tersebut untuk diverifikasi ke Admin Kecamatan, dengan klik tombol [image: image149.png]©® Whatsapp X POLAN Plus | Kab.Nganjuk
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e. Lalu akan muncul DIALOG KONFIRMASI seperti gambar di bawah ini. 
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f. Klik tombol [image: image151.png]© Whatsapp
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 untuk mengirim Data LPPDes ke Admin Kecamatan. Selanjutnya jika muncul tombol [image: image152.png]©® Whatsapp X POLAN Plus | Kab.Nganjuk
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 maka Data LPPDes tersebut sudah diverifikasi oleh Admin Kecamatan dan tidak bisa diubah lagi. 
g. Terakhir jika ingin menghapus Data LPPDes (yang belum diverifikasi), dengan cara klik pada tombol [image: image153.png]©® Whatsapp X POLAN Plus | Kab.Nganjuk
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 untuk menghapus data.
5. Profil User
Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk menampilkan detil atau profil User yang sedang aktif login. Halaman berisi rincian informasi dari User seperti NAMA, ALAMAT dan sebagainya.
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Gambar Tampilan Halaman Profil User

6. Ubah Password
Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk mengubah Password atau Sandi yang digunakan User aktif untuk masuk ke dalam halaman Administrator.
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Gambar Tampilan Halaman Ubah Password

Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu Ubah Password.

a. Masukkan PASSWORD LAMA terlebih dahulu

b. Kemudian masukkan PASSWORD BARU

c. Lalu masukkan atau tulis ULANG PASSWORD BARU (Konfirmasi Password Baru)
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7. Keamanan
7.1. User Login

Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk memanajemen Data User yang akan menggunakan halaman Administrator, atau dengan kata lain mengatur User siapa saja yang bisa masuk ke halaman Admin.
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Gambar Tampilan Halaman User Login

Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu User Login.

· Tambah Data
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b. Kemudian akan muncul FORM TAMBAH Data User Login, lalu masukkan rincian data pada form yang tersedia seperti pada gambar di halaman selanjutnya.
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c. Jika sudah selesai pengisian data, terakhir klik pada tombol [image: image160.png]LAN Plus | KsbNganjuk X+
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· Ubah Data
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  pada baris Data User Login yang akan diubah. 
b. Kemudian akan muncul FORM EDIT Data User Login, lalu masukkan rincian perubahan data pada form yang tersedia seperti pada gambar di bawah ini.
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· Hapus Data
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  pada baris Data User yang akan dihapus. 
b. Kemudian akan muncul DIALOG KONFIRMASI seperti pada gambar di bawah ini.
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c. Terakhir klik pada tombol “OK”.
7.2. Akses Level

Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk memanajemen Data Akses Level User yang akan menggunakan halaman Administrator, maksudnya adalah mengatur LEVEL AKSES. Jadi Level Akses berfungsi untuk membuat Level User seperti Super Admin, Admin, Operator dan sebagainya.
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Gambar Tampilan Halaman Akses Level

Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu Akses Level.

· Tambah Data
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b. Kemudian akan muncul FORM TAMBAH Data Akses Level, lalu masukkan rincian data pada form yang tersedia seperti pada gambar di halaman selanjutnya.
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c. Jika sudah selesai pengisian data, terakhir klik pada tombol [image: image169.png]LAN Plus | KsbNganjuk X+
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· Aktif/Nonaktif Data
a. Pertama klik tombol  [image: image170.png]® (1) Whatsapp LAN Plus | KabNganjuk X+

<« c @ 92.16 a a - @

~, SIPOLAN*NGANJUK Logout @

Akses Level

Jatirejo - Nganjuk

Level ID imbah Data

{2} Dashboard

SIPOLAN < DataUser
Evaluasi LPPDos <

No Level Status Hak Akses Aksi
& Profil

1 Administrator

& Ubah Password

«cHal1Dari1> »
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  pada baris Data User Login yang akan diaktifkan/nonaktifkan. 
· Hapus Data
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  pada baris Data Level yang akan dihapus. 
b. Kemudian akan muncul DIALOG KONFIRMASI seperti pada gambar di bawah ini.
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c. Terakhir klik pada tombol “OK”.
· Set Akses Menu
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  pada baris Data Level yang akan diberi akses. 
b. Kemudian akan muncul FORM INPUT AKSES seperti pada gambar di bawah ini.
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c. Centang (CEK) pada kolom “HAK AKSES”, kemudian jika sudah selesai, klik pada tombol [image: image176.png]fa} Dashboard
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7.3. Setting Nomenklatur

Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk mengatur NOMENKLATUR dari institusi Desa/Kelurahan, yang nantinya informasi tersebut akan tampil di preview CETAK SURAT.
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Gambar Tampilan Halaman Setting Nomenklatur

Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu Setting Nomenklatur.
a. Ubah rincian data yang ada pada kolom NAMA KELURAHAN/DESA dan ALAMAT KELURAHAN/DESA
b. Jika sudah selesai pengisian data, terakhir klik pada tombol [image: image178.png]LAN Plus | KsbNganjuk X+
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7.4. Setting Penandatanganan

Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk PENANDATANGANAN SURAT yang nantinya informasi tersebut akan tampil di preview CETAK SURAT.
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Gambar Tampilan Halaman Setting Penandatanganan

Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu Setting Penandatanganan.

a. Pilih terlebih dahulu JABATAN PENANDATANGANAN pada DROPDOWN PILIHAN [image: image180.png]©® Whatsapp X LAN Plus | KsbNganjuk X+
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b. Kemudian baru pilih DROPDOWN PILIHAN NAMA APARATUR [image: image181.png]©® Whatsapp X LAN Plus | KsbNganjuk X+
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c. Jika sudah selesai pengisian data, terakhir klik pada tombol [image: image182.png]LAN Plus | KsbNganjuk X+
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7.5. Reset Password User
Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk mereset atau mengembalikan ulang dari PASSWORD USER menjadi DEFAULT yaitu “nganjuk12345”.
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Gambar Tampilan Halaman Reset Password User

Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu Reset Password User.

a. Pertama masukkan USERNAME atau NAMA USER dalam pencarian Data User, lalu klik pada tombol “CARI”.
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 pada Data User yang ingin diubah atau direset Passwordnya.
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c. Maka akan muncul DIALOG KONFIRMASI Reset Password seperti gambar ini.
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d. Klik “OK” untuk melanjutkan proses Reset Password.
8. Logout
Fitur ini digunakan untuk keluar dari penggunaan halaman Administrator pada Aplikasi SIPOLAN PLUS ini. Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu Logout.
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b. Kemudian akan muncul DIALOG KONFIRMASI untuk Logout.
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Terima Kasih!





PENUTUP
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