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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 KECAMATAN)
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 Kecamatan, dan akan dijelaskan secara berturut-turut sebagai berikut. 
1. Halaman Login Admin Kecamatan
Halaman ini adalah halaman awal yang pertama kali muncul ketika Anda akan masuk ke dalam sistem SIPOLAN PLUS sebagai Hak Akses Administrator Kecamatan.
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Gambar Tampilan Halaman Login
Berikut ini adalah langkah-langkah dalam Login Admin Kecamatan.

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 Kecamatan
b. Maka akan muncul tampilan halaman LOGIN USER. Pilih MODE LOGIN “PETUGAS”, dan selanjutnya akan muncul FORM LOGIN Administrator Kecamatan. Masukkan USERNAME dan PASSWORD pada kolom input yang sudah disediakan.
c. Jangan lupa untuk memilih LOGIN SEBAGAI “KECAMATAN”, dan pilih “NAMA KECAMATAN”. Kemudian pilih dan klik tombol “SIGN IN” (untuk DEFAULT PASSWORD adalah “nganjuk12345”).
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Gambar Tampilan Halaman Login Admin Kecamatan
d. Secara otomatis maka akan masuk ke dalam Website SIPOLAN sebagai Administrator Kecamatan. 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 Kecamatan, 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.
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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 Kecamatan tersebut, seperti Camat, PLT Camat, Sekretaris Camat 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 | KabNganjuk 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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c.   Terakhir klik pada tombol [image: image10.png]©® Whatsapp LAN Plus | Kab.Nganjuk
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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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c.   Terakhir klik pada tombol [image: image13.png]©® Whatsapp LAN Plus | Kab.Nganjuk
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2. Master Aparatur

Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk memanajemen Data Aparatur yang ada dalam Kecamatan 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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c.   Terakhir klik pada tombol [image: image17.png]©® Whatsapp LAN Plus | Kab.Nganjuk
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· Ubah Data
a. Pertama klik tombol  [image: image18.png]® WhatsApp IPOLAN Plus | Kab.Nganjuk X+
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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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c.   Terakhir klik pada tombol [image: image20.png]©® Whatsapp LAN Plus | Kab.Nganjuk

<« c @ © | @ https//afindo-inf.com/Ippd/kecamatan/MasterJa - @

 SIPOLAN*NGANJUK Logout ®

v/ KAB.NGANJUK

Master Jabatan

Administrator
Kecamatan Nganjuk

Data Jabatan | Tambah Data

{2} Dashboard

Tambah Data
SIPOLAN <
Evaluasi LPPDes <
& Kependudukan <
$ Pajak PBB <
& Profil

& Ubah Password

Q@ Akun DesafKolurahan ¢

& Keamanan <





3. Master Pendidikan
Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk memanajemen Data Pendidikan yang akan dipakai dalam sistem tersebut.
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Gambar Tampilan Halaman Master Pendidikan
Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu Master Pendidikan.

· Tambah Data
a. Pertama klik tombol  [image: image22.png]® WhatsApp IPOLAN Plus | KabNganjuk X+
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b. Kemudian akan muncul FORM TAMBAH Data Pendidikan, lalu masukkan rincian data pada form yang tersedia seperti pada gambar di bawah ini.
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c.   Terakhir klik pada tombol [image: image24.png]©® Whatsapp LAN Plus | Kab.Nganjuk
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· Ubah Data
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  pada baris Data Pendidikan yang akan diubah. 
b. Kemudian akan muncul FORM EDIT Data Pendidikan, lalu masukkan rincian perubahan data pada form yang tersedia seperti pada gambar di bawah ini.
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c.   Terakhir klik pada tombol [image: image27.png]©® Whatsapp LAN Plus | Kab.Nganjuk
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· Hapus Data
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  pada baris Data Pendidikan yang akan dihapus. 
b. Kemudian akan muncul DIALOG KONFIRMASI seperti pada gambar di bawah ini.

[image: image29.png]© SIPOLAN Plus|KabNganjuk X+

© | 4 192.168.1.9/sipolan +/desa/MasterDusun phpZid=RFNOLTAWMQ noew

~, SIPOLAN*NGANJUK

7 KAB.NGANJUK Logout &

Master Dusun/Lingkungan

Administrator
Kramat - Nganjuk

Data Dusun/Lingkungan
Apakah Anda yakin menghapus dataini ?

{2} Dashboard

Data Dusun/Lingkungan
spoLaN E ting ] [ Cane
Evaluasi LPPDes <
No Nama Dusun/Lingkungan Aksi
& Pprofil
1 Dusun Ngampungan . n
& Ubah Password
& Keamanan < «cHal1Daril>»
192.168.1.9/sipolan-+/ desa/ MasterDusun php7id=RENOLTAWMQ== &inm=Dusun Ngampungan&iaksi=SGFwdXi=
| B e @ W ~ ax seam [





c.   Terakhir klik pada tombol “OK”
4. Master Pekerjaan

Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk memanajemen Data Pekerjaan yang akan dipakai dalam sistem tersebut.
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Gambar Tampilan Halaman Master Pekerjaan
Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu Master Pekerjaan.

· Tambah Data
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b. Kemudian akan muncul FORM TAMBAH Data Pekerjaan, 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 Pekerjaan yang akan diubah. 
b. Kemudian akan muncul FORM EDIT Data Pekerjaan, lalu masukkan rincian perubahan data pada form yang tersedia seperti pada gambar di halaman selanjutnya.
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c.   Terakhir klik pada tombol [image: image36.png]©® Whatsapp LAN Plus | Kab.Nganjuk

<« c @ © | @ https//afindo-inf.com/Ippd/kecamatan/MasterJa - @

 SIPOLAN*NGANJUK Logout ®

v/ KAB.NGANJUK

Master Jabatan

Administrator
Kecamatan Nganjuk

Data Jabatan | Tambah Data

{2} Dashboard

Tambah Data
SIPOLAN <
Evaluasi LPPDes <
& Kependudukan <
$ Pajak PBB <
& Profil

& Ubah Password

Q@ Akun DesafKolurahan ¢

& Keamanan <





· Hapus Data
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  pada baris Data Pekerjaan 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”
5. Master Lokasi

Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk memanajemen Data Lokasi Desa/Kelurahan yang akan dipakai dalam sistem di Kecamatan tersebut. Data yang dimaksud adalah NOMENKLATUR dan KODE SURAT DESA/KELURAHAN.
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Gambar Tampilan Halaman Master Dusun
Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu Master Lokasi.
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  pada baris Data Lokasi Desa/Kelurahan yang akan diubah. 
b. Kemudian akan muncul FORM EDIT Data Lokasi Desa/Kelurahan, lalu masukkan rincian perubahan data (NOMENKLATUR dan KODE SURAT DESA/KELURAHAN) pada form yang tersedia seperti pada gambar di bawah ini. 
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3.2. Front Office
Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk memanajemen Administrasi Surat Menyurat yang ada dalam Hak Akses Admin Kecamatan. Dalam fitur ini akan ditampilkan data-data pengolahan surat, baik yang permohonan yang masuk dari Masyarakat, diproses di Desa sampai proses pembuatan surat (untuk surat yang perlu Penandatanganan Kecamatan) 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
a. Pertama pilih mode  [image: image44.png]©® Whatsapp
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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: image47.png]©® Whatsapp
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e. Maka LIST PERMOHONAN SURAT tadi akan berpindah ke TAB PROSES BERKAS

f. Untuk melihat LIST PERMOHONAN yang sudah diterima, maka pilih mode [image: image48.png]© Whatsapp X @ SIPOLANPlus|KsbNganjuk X @ SIPOLANPlus|KabNganjuk X +
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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 dilihat verifikasi berkasnya. 
b. Kemudian akan muncul MODAL VERIFIKASI BERKAS Permohonan Surat.
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  untuk melihat DETIL DOKUMEN SYARAT yang sudah diverifikasi oleh Admin Desa sebelumnya.
· 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 CEK pada persetujuan Pengesahan Surat.
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· 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 (Dibatalkan atau Dikirim Balik ke Desa) dan NOMOR SURAT pada form yang sudah disediakan seperti pada gambar di bawah ini.
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  untuk menyimpan data Penomoran Surat.
· Lihat Cetak Surat dan Kirim Ke Desa
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  pada Data Permohonan Surat yang akan dilihat. 
b. Kemudian akan muncul halaman PREVIEW CETAK SURAT dari Permohonan Surat tersebut seperti pada gambar di halaman selanjutnya.
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Gambar Tampilan Cetak Surat Keterangan
c. Untuk melakukan pengiriman kembali Surat ke Admin Desa maka klik pada tombol [image: image61.png]© SIPOLAN Plus | Kab.Nganjuk
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 dengan catatan bahwa Surat yang dikirimkan sudah selesai DISAHKAN dan PENOMORAN SURAT.
d. Kemudian akan muncul MODAL SERAH KIRIM SURAT seperti gambar di bawah.
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3.3. Laporan Pelayanan

Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk melihat Rekapitulasi atau Daftar Pelayanan yang sudah dilakukan oleh masing-masing Desa/Kelurahan dalam satu Kecamatan tertentu. Jadi di halaman ini, Admin Kecamatan bisa melihat perkembangan Pelayanan Administrasi pada Desa/Kelurahan.
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Gambar Tampilan Halaman Laporan Pelayanan
Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu Front Office.

a. Pertama pilih filter BULAN dahulu [image: image65.png]ANPlus | KabNganjuk X+
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  kemudian klik tombol “CARI”. 
b. Kemudian akan muncul LIST NAMA DESA/KELURAHAN beserta Data Pelayanan.
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c. Jika ingin melihat DETIL PER DESA/KELURAHAN, maka klik tombol [image: image67.png]ANPlus | KabNganjuk X+
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d. Lalu akan muncul halaman DETIL PELAYANAN dari Desa/Kelurahan tersebut.
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Gambar Tampilan Halaman Detil Laporan Pelayanan Desa/Kelurahan

3.4. Register
Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk menampilkan register atau daftar Surat yang telah terproses atau dengan status SELESAI atau REJECT (surat yang memiliki riwayat atau histori di Kecamatan).
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Gambar Tampilan Halaman Register

Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu Register Surat.

a. Pertama pilih FILTER TANGGAL AWAL dan AKHIR terlebih dahulu, kemudian pilih JENIS SURAT (jika ingin melihat register Surat tertentu saja) dan NAMA DESA/KELURAHAN, 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: image72.png]IPOLAN Plus | Kab.Nganjuk X
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d. Jika ingin melihat PREVIEW CETAK dari Surat, maka klik tombol  [image: image73.png]IPOLAN Plus | Kab.Nganjuk X
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e. Jika ingin melihat HISTORY atau RIWAYAT dari Surat, maka klik tombol  [image: image74.png]AN Plus | KabNganjuk 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
3.5. Setting

1. Layanan Surat

Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk mengatur atau mengubah SETTING pada Data Surat. Dalam fitur ini, Admin Kecamatan bisa mengubah KODE SURAT yang akan digunakan dalam Administrasi Surat maupun bisa menambahkan SYARAT-SYARAT DOKUMEN PERMOHONAN dari Jenis Surat tertentu. 
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Gambar Tampilan Halaman Setting Layanan Surat
Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu Setting Layanan Surat.

· Ubah Data
a. Klik tombol  [image: image77.png]ANPlus | KabNganjuk X+
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  pada Data Jenis Surat yang akan diubah.

b. Maka akan muncul FORM EDIT Data Jenis Surat. Ubah rincian data sesuai dengan kebutuhan perubahan.
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c.   Jika sudah selesai perubahan data, terakhir klik pada tombol  [image: image79.png]LAN Plus [ KebNganjuk X+

<« c @ 0] afindo d/kecamatan/Setldentita: - @

 SIPOLAN*NGANJUK Logout ®

v/ KAB.NGANJUK

Setting Identitas (Kop Surat)

Administrator
Kecamatan Nganjuk

Identitas Lembaga

{2} Dashboard
PEMERINTAH KABUPATEN NGANJUK

SIPOLAN <
Evaluasi LPPDes < KECAMATAN NGANJUK
&k Kependudukan <
Jalan Dermojoyo No. 21, Nganjuk, Kode Pos 64418
$ Pajok PBB <
& profi Telp. (0358) 322753 Fax. (0358) 322753

& Ubah Password

@ Awnbosafkolurahan < Email: kecamatan_nganjuk@yahoo.com

& Keamanan <





· Set Syarat Surat
a. Klik tombol  [image: image80.png]ANPlus | KabNganjuk X+
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  pada Data Jenis Surat yang akan diubah.

b. Maka akan muncul HALAMAN SETTING SYARAT Data Jenis Surat seperti pada gambar di halaman selanjutnya.
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c.   Jika ingin menghapus Data Syarat Surat, maka klik tombol [image: image82.png]ANPlus | KabNganjuk X+
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 pada salah satu Data Syarat yang akan dihapus.

d. Kemudian jika ingin menambahkan Data Syarat Surat yang baru, maka masukkan data pada kolom input NAMA SYARAT dan KETERANGAN.
e. Jika sudah selesai pengisian data, terakhir klik pada tombol  [image: image83.png]LAN Plus [ KebNganjuk X+
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2. Set Nomenklatur

Ada Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk mengatur NOMENKLATUR dari institusi Kecamatan, 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 KECAMATAN dan ALAMAT KECAMATAN.
b. Jika sudah selesai pengisian data, terakhir klik pada tombol  [image: image85.png]LAN Plus [ KebNganjuk X+
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3. Set 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: image87.png]LAN Plus [ KebNganjuk X+
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b. Kemudian baru pilih DROPDOWN PILIHAN NAMA APARATUR 
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c. Jika sudah selesai pengisian data, terakhir klik pada tombol [image: image89.png]LAN Plus [ KebNganjuk X+
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4. Evaluasi LPPDes
Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk melihat dan memverifikasi Data Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan Desa yang sudah diinputkan dari masing-masing Desa/Kelurahan. Adapun data LPPDes tersebut berupa SKOR INDIKATOR yang nanti akan direkap sebagai penilaian dari Desa/Kelurahan. 
4.1. Verifikasi LPPDes

Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk memverifikasi atau menyetujui perihal Data Indikator LPPDes yang sudah dikirim oleh Admin Desa/Kelurahan.
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Gambar Tampilan Halaman Verifikasi Data LPPDes

Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu Verifikasi Data LPPDes.

a. Pertama buka menu “VERIFIKASI LPPDES”, kemudian jika ingin melakukan pencarian Data Desa tertentu, maka ketik kata kunci dan klik tombol “CARI”.
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b. Kemudian akan muncul LIST DATA Pelaporan LPPDes yang sudah dikirimkan seperti pada gambar di bawah ini.
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c. Pilih Data Laporan mana yang akan diverifikasi, selanjutnya klik tombol [image: image93.png]© Whatsapp IPOLAN Plus | Kab.Nganjuk X
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d. Maka akan masuk ke halaman VERIFIKASI LPPDES, lalu periksa Data LPPDes pada masing-masing INDIKATOR, baik JAWABAN serta FILE PENDUKUNG yang sudah diupload (lihat pada gambar di halaman selanjutnya).
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  untuk mengunduh atau download FILE PENDUKUNG Indikator.
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  untuk melakukan proses VERIFIKASI INDIKATOR, maka akan muncul MODAL VERIFIKASI seperti gambar di bawah ini.
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g. Pilih OPSI VERIFIKASI, “SAH” atau “TIDAK SAH”, dan isi KETERANGAN.

h. Jika sudah selesai pengisian data, terakhir klik pada tombol [image: image98.png]LAN Plus [ KebNganjuk X+
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i. Lakukan cara yang sama pada masing-masing INDIKATOR LPPDes yang lain.
4.2. Register Verifikasi LPPDes
Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk menampilkan semua Data Laporan LPPDes yang sudah selesai diverifikasi oleh Admin Kecamatan. Data yang tampil pada laporan ini sudah tidak bisa diubah lagi oleh Desa/Kelurahan. 
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Gambar Tampilan Halaman Register Verifikasi Data LPPDes

Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu Register Verifikasi LPPDes.

a. Pertama buka menu “REGISTER VERIFIKASI LPPDES”, kemudian jika ingin melakukan pencarian Data Desa tertentu, maka ketik kata kunci dan klik tombol “CARI”.
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b. Kemudian akan muncul LIST DATA Pelaporan LPPDes yang sudah dikirimkan seperti pada gambar di bawah ini.
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c. Pilih Data Laporan mana yang akan diverifikasi, selanjutnya klik tombol [image: image102.png]© Whatsapp IPOLAN Plus | Kab.Nganjuk X
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d. Maka akan masuk ke halaman DETIL LPPDes sesuai dengan Data LPPDes yang sudah dipilih tadi (lihat pada gambar di halaman selanjutnya).
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Gambar Tampilan Halaman Detil Data LPPDes (Verifikasi)
4.3. Rekap LPPDes

Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk menampilkan rekapitulasi atau total dari semua Data Laporan LPPDes yang sudah diinputkan oleh Desa/Kelurahan dan sudah diverifikasi oleh Kecamatan. 
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Gambar Tampilan Halaman Rekap Data LPPDes

Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu Rekap LPPDes.

a. Pertama buka menu “REKAP LPPDES”, kemudian jika ingin melakukan pencarian atau sortir data tertentu (berdasarkan TAHUN, RANKING dan TRIWULAN), maka pilih dan klik tombol “CARI”.
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b. Lalu akan tampil LIST DATA Rekap LPPDes seperti pada gambar di bawah ini.
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c. Jika ingin melihat DETIL PER BIDANG, klik pada Bidang yang ingin dilihat.
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d. Selanjutnya akan muncul Rekap LPPDes (Laporan Per Dimensi) sesuai dengan BIDANG yang sudah dipilih tadi (lihat pada gambar di halaman selanjutnya).
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e. Jika ingin melihat DETIL PER DIMENSI, klik pada Dimensi yang ingin dilihat.
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f. Lalu akan muncul Rekap LPPDes (Laporan Per Variabel) sesuai dengan DIMENSI yang sudah dipilih tadi.
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g. Jika ingin melihat DETIL PER VARIABEL, klik pada Variabel yang ingin dilihat.
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h. Lalu akan muncul Rekap LPPDes (Laporan Per Indikator) sesuai dengan VARIABEL yang sudah dipilih tadi. Jika ingin melihat Data LPPDes per Indikatornya, pilih filter Indikator dan klik tombol “CARI”.
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i. Kemudian akan muncul LIST DATA LPPDes sesuai dengan INDIKATOR yang sudah dipilih.
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Gambar Tampilan List Data LPPDes (Indikator)
4.4. Detil LPPDes

Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk menampilkan Data LPPDes secara detil, dari masing-masing Desa/Kelurahan yang sudah dikirimkan maupun diverifikasi oleh Admin Kecamatan.
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Gambar Tampilan Halaman Detil LPPDes
Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu Detil LPPDes.

a. Pilih FILTER DATA terlebih dahulu, yaitu TAHUN, BIDANG, TRIWULAN dan NAMA DESA yang akan dilihat datanya. Selanjutnya klik tombol “REFRESH”.
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b. Lalu akan muncul RINCIAN atau DETIL DATA dari LPPDes yang dicari pada filter tadi.
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Gambar Tampilan Halaman Detil LPPDes

4.5. Monitoring LPPDes

Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk melihat riwayat atau laporan, apakah sudah disetor atau dikirim Data LPPDes oleh masing-masing Desa/Kelurahan.
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Gambar Tampilan Halaman Laporan Monitoring LPPDes
Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu Laporan Monitoring LPPDes.

a. Pilih FILTER TAHUN terlebih dahulu, lalu klik tombol “CARI”.
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b. Kemudian akan muncul LIST DATA Desa yang sudah melaporkan LPPDes atau tidak seperti pada gambar di bawah ini.
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5. Kependudukan

5.1. 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 dalam satu Kecamatan.
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Gambar Tampilan Halaman Data Kependudukan
Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu Data Kependudukan.

· Tambah Data 
a. Pertama klik tombol [image: image121.png]X @ SIPOLAN Plus|KabNganjuk X ) New Tab

© | & nhtps afindo-inf.com/Ipp:

Data Penduduk (B.1)
Administrator
Kecamatan Nganjuk
@ Dashboard Data Penduduk (B.1)
OLAN <
[ . JATIREJO v
Tempat/Tanggal Pendidikan
N No NIK/Nama Lahir K SHDK  Agama  Terakhir  Pekerjaan Ayah
$ Pajok PBB <
& profi 1 jombang, Perempuan  Anak Islam  Belum/Tidak - EDY DI
SITIASIVAH 16 Oktober 2019 Kandung Pernah SATMOKO IS
& Ubah Password sekolah \4
Q@ Akun DesafKolurahan ¢ 2 12345 Jombang, Laki-laki Adik Islam TIDAK ADA TIDAKADA - -
ARIF 03 September DATA DATA
& Keamanan < 2019

3 35I8130107670001  NGANJUK, Laki-laki - - - - SAIDIN Pl




  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: image123.png]LAN Plus [ KebNganjuk X+
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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: image126.png]LAN Plus [ KebNganjuk X+
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 untuk menyimpan perubahan Data Penduduk.
· Import Data Penduduk
a. Langkah pertama klik tombol [image: image127.png]X @ SIPOLAN Plus|KabNganjuk X ) New Tab
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  dan kemudian akan tampil halaman IMPORT PENDUDUK.
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Gambar Tampilan Halaman Import Penduduk

b. Selanjutnya siapkan TEMPLATE DATA KEPENDUDUKAN yang akan dimasukkan, jika belum punya TEMPLATE bisa mengunduh dengan cara klik tombol [image: image129.png]X @ SIPOLAN Plus|KabNganjuk X ) New Tab
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c.   Langkah berikutnya adalah IMPORT DATA KEPENDUDUKAN dengan cara klik pada tombol “BROWSE”, pilih “NAMA DESA” dan kemudian cari FILE EXCEL yang akan diupload, dan klik “OPEN”.
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Gambar Tampilan Contoh Template Excel Import Penduduk
[image: image131.png]# File Upload

€ 5 v A& TsPC > Downlosds

Organize v New folder

o@e Today (2)

& OneDrive
= -

TemplateBagiPaj Telegram
ak@)xls

Last week (10)

Ubah Password

& «

manan <





Gambar Tampilan Pencarian File Import Penduduk
d. Jika sudah memilih file, maka selanjutnya klik pada tombol [image: image132.png]© Whatsapp X © SPOLANPlus | KabNganjuk X ) NewTsb
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e. Tunggu proses LOAD DATA IMPORT KEPENDUDUKAN.
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f.   Selanjutnya klik pada tombol [image: image134.png]IPOLAN Plus | Kab.Nganjuk X
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 untuk simpan Data Kependudukan.
5.2. Laporan Kependudukan

Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk menampilkan laporan Data Penduduk dari masing-masing Desa/Kelurahan dalam satu Kecamatan.
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Gambar Tampilan Halaman Laporan Kependudukan

Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu Laporan Kependudukan.

a. Langkah pertama pilih terlebih dahulu FILTER BULAN, lalu klik tombol “CARI”.
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b. Lalu akan muncul DATA KEPENDUDUKAN sesuai dengan filter yang sudah dipilih tadi.
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c. Jika ingin mencetak DATA KEPENDUDUKAN, maka klik tombol [image: image138.png]IPOLAN Plus | Kab.Nganjuk X
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Gambar Tampilan Cetak Laporan Kependudukan

5.3. 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.
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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.
6. Pajak PPB

6.1. Data Objek Pajak

Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk memanajemen Data Objek Pajak (PBB), baik itu proses input Data Objek Pajak di Desa/Kelurahan. 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.
· Import NOP via Import Excel
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 terlebih dahulu. 
b. Kemudian akan muncul halaman FORM IMPORT NOP seperti gambar di bawah.
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Gambar Tampilan Halaman Import NOP
c. Selanjutnya siapkan TEMPLATE DATA NOP yang akan dimasukkan, jika belum punya TEMPLATE bisa mengunduh dengan cara klik tombol  [image: image148.png]© Whatsapp X @ SPOLANPlus|KsbNganjuk X +
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d. Langkah berikutnya adalah IMPORT DATA NOP dengan cara klik pada tombol “BROWSE”, pilih “NAMA DESA” dan kemudian cari FILE EXCEL yang akan diupload, dan klik “OPEN”.
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Gambar Tampilan Contoh Template Excel Import Data NOP
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Gambar Tampilan Pencarian File Import Data NOP
e. Jika sudah memilih file, maka selanjutnya klik pada tombol 
f. Tunggu proses LOAD DATA IMPORT NOP.
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g. Selanjutnya klik pada tombol [image: image152.png]0 &
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 untuk simpan Data NOP.
· Ubah Data NOP
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  pada Data NOP yang akan diubah datanya. 
b. Kemudian akan muncul halaman FORM EDIT seperti gambar.
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c. Jika sudah selesai perubahan data, maka klik tombol [image: image155.png]© Whatsapp X @ SPOLANPlus|KsbNganjuk X +
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 untuk menyimpan perubahan NOP.
· Hapus Data NOP
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  pada Data NOP yang akan dihapus datanya. 
b. Kemudian akan muncul DIALOG KONFIRMASI seperti gambar.
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c. Klik tombol “OK” untuk menghapus Data NOP.
6.2. Laporan Bayar PBB

Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk menampilkan pelaporan Penerimaan Bayar PBB yang bisa dilihat dalam kurun waktu sampai tanggal tertentu dalam satu Kecamatan.
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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: image161.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 DESA, maka klik pada tombol [image: image163.png]IPOLAN Plus | Kab.Nganjuk
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 di salah satu Desa yang ingin dilihat detilnya.
e. Maka akan muncul LIST DATA Perkembangan PBB dari masing-masing Desa/Kelurahan, jika ingin mencetak laporan dalam bentuk PRINT OUT, maka klik tombol [image: image164.png]©® Whatsapp X LAN Plus  KsbNganjuk X
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 dan contoh lihat pada gambar di halaman selanjutnya.
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Gambar Tampilan Halaman Laporan Perkembangan PBB Per Desa
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Gambar Tampilan Cetak Laporan Perkembangan PBB Per Desa
f. Jika ingin melihat DETIL PER DESA PER PETUGAS, maka klik pada tombol [image: image167.png]IPOLAN Plus | Kab.Nganjuk
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 di salah satu Petugas dalam Desa tersebut, yang ingin dilihat detilnya.

g. Maka akan muncul LIST DATA Perkembangan PBB dari masing-masing Petugas, jika ingin mencetak laporan dalam bentuk PRINT OUT, maka klik tombol [image: image168.png]©® Whatsapp X LAN Plus  KsbNganjuk X
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 dan contoh lihat pada gambar di halaman selanjutnya.
[image: image169.png]), SIPOLAN NGANJUK Logout &

-/ KEC.NGANJUK | KAB.NGANJUK

Laporan Perkembangan PBB

\at Dat
Administrator
Kecamatan Nganjuk

Laporan PBB MANGUNDIKARAN

{2} Dashboard

Tahun Pajak PBB : 2019
= Master Data <
Nama Petugas © YULIANA AZMAH, SH (admin)
82 Front Office
Per Tanggal : 06 Januari 2020
[ Laporan Pelayanan
& Kependudukan <
$ Pajak PB8 : o
B Rogister No NoP Tahun  AlamatoP  Pokok Lokasi Petugas Aksi
& Profil
1 001.00035.000.0000001 2019 JOMBANG 100,000 MANGUNDIKARAN  Admin [ —
& ubah Password L
# setting < 2 00100035000.0000002 2019 JOMBANG 50,000 MANGUNDIKARAN  Admin [ —
PBB2
Q@ Akun DesafKolurahan ¢
3 00100035000.0000003 2019 JOMBANG 54,000 MANGUNDIKARAN  Admin Belum Terbayar
& Keamanan < PBB3 _

«cHal1Dari1s»





Gambar Tampilan Halaman Laporan Perkembangan PBB Per Desa Per Petugas
[image: image170.png]© SPOLAN | KecNganjuk Ksb B ViewLzporanphp

PEMERINTAH KABUPATEN NGANJUK
KECAMATAN NGANJUK

Jalan Dermojoyo No. 21, Nganjuk, Kode Pos 64418
Telp. (0358) 322753 Fax. (0358) 322753, Email : kecamatan_nganjuk@yzhoo.com

LAPORAN PERKEMBANGAN PBB TAHUN 2019 PER 06 JANUARI 2020

KELURAHAN MANGUNDIKARAN

'NAMA PETUGAS : YULIANA AZMAH, SH

NoP
5

Lokasi

Keterangan

001.00035.000.0000001

100,00

001.00035.000.0000002

50,000

001.00035.000.0000003

54000

‘TOTAL TERBAYAR

‘TOTAL BELUM TERBAVAR!

‘TOTAL KESELURUHAN

‘Nganjuk, 06 Januari 2020
CAMAT NGANJUK

TRI WAHJU KUNTJORO, §.Sos. MM,
Pembina Tk T
NTP : 19720525 199201 1 001

1121 AM





Gambar Tampilan Cetak Laporan Perkembangan PBB Per Desa Per Petugas
7. 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

8. 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)

d. Langkah terakhir klik tombol [image: image173.png]©® Whatsapp POLAN Plus | Kab.Nganjuk
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9. Akun Desa/Kelurahan

9.1. User Desa

Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk memanajemen Data User yang akan menggunakan halaman Administrator Desa/Kelurahan, atau dengan kata lain mengatur User siapa saja yang bisa masuk ke halaman Admin.
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Gambar Tampilan Halaman User Desa
Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu User Desa.

· Tambah Data

a. Pertama klik tombol [image: image175.png]© Whatsapp
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b. Kemudian akan muncul FORM TAMBAH Data User Desa, lalu masukkan rincian data pada form yang tersedia seperti pada gambar di bawah ini.

[image: image176.png]© Whatsapp LAN Plus | KabNganjuk X+

<« c @ © | & https afindo d/kecamatal a - @

 SIPOLAN*NGANJUK Logout @

v/ KAB.NGANJUK

User Login Desa/Kelurahan

Administrator
Kecamatan Nganjuk

Data User Desa | Tambah Data

{2} Dashboard

Tambah Data
SIPOLAN <
Evaluasi LPPDes <
& Kependudukan <
$ Pajak PBB <
& Frofl -~ pilih Desa~—- .

& Ubah Password

& Keamanan <
simpan





c. Jika sudah selesai pengisian data, terakhir klik pada tombol [image: image177.png]© Whatsapp LAN Plus | KabNganjuk X+
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· Ubah Data

a. Pertama klik tombol  [image: image178.png]® WhatsApp IPOLAN Plus | Kab.Nganjuk X+
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  pada baris Data User Desa yang akan diubah. 
b. Kemudian akan muncul FORM EDIT Data User Desa, 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”.
9.2. Akses Level Desa

Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk memanajemen Data Akses Level User Desa yang akan menggunakan halaman Administrator Desa, 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 Desa

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

· Tambah Data

a. Pertama klik tombol [image: image184.png]© Whatsapp
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b. Kemudian akan muncul FORM TAMBAH Data Akses Level Desa, 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: image186.png]© Whatsapp LAN Plus | KabNganjuk X+
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· Aktif/Nonaktif Data

a. Pertama klik tombol  [image: image187.png]® (1) Whatsapp LAN Plus | KabNganjuk X+
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  pada baris Data User Login Desa yang akan diaktifkan/nonaktifkan. 
· Hapus Data
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  pada baris Data User yang akan dihapus. 
b. Kemudian akan muncul DIALOG KONFIRMASI seperti pada gambar di halaman selanjutnya.
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c. Terakhir klik pada tombol “OK”.
· Set Akses Menu

a. Pertama klik tombol [image: image191.png]© WhatsApp LAN Plus | KabNganjuk X+
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  pada baris Data User 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: image193.png]fa} Dashboard
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9.3. Reset Password

Adalah halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk mereset atau mengembalikan ulang dari PASSWORD USER DESA menjadi DEFAULT yaitu “nganjuk12345”.
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Gambar Tampilan Halaman Reset Password User Desa
Berikut ini adalah langkah-langkah dalam menggunakan menu Reset Password User Desa.

a. Pertama masukkan USERNAME atau NAMA USER dalam pencarian Data User, lalu klik pada tombol “CARI”.
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 pada Data User Desa 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.

10. Keamanan
10.1. User Login

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

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

· Tambah Data
a. Pertama klik tombol [image: image200.png]© Whatsapp
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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 bawah ini.
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c.   Jika sudah selesai pengisian data, terakhir klik pada tombol [image: image202.png]© Whatsapp LAN Plus | KabNganjuk 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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c. Terakhir klik pada tombol  [image: image205.png]© Whatsapp LAN Plus | KabNganjuk X+
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· Hapus Data

a. Pertama klik tombol [image: image206.png]©® Whatsapp X LAN Plus | KsbNganjuk X+
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  pada baris Data Dusun yang akan dihapus. 
b. Kemudian akan muncul DIALOG KONFIRMASI seperti pada gambar di bawah ini.

[image: image207.png]© SIPOLAN Plus|KabNganjuk X+

© | 4 192.168.1.9/sipolan +/desa/MasterDusun phpZid=RFNOLTAWMQ noew

~, SIPOLAN*NGANJUK

7 KAB.NGANJUK Logout &

Master Dusun/Lingkungan

Administrator
Kramat - Nganjuk

Data Dusun/Lingkungan
Apakah Anda yakin menghapus dataini ?

{2} Dashboard

Data Dusun/Lingkungan
spoLaN E ting ] [ Cane
Evaluasi LPPDes <
No Nama Dusun/Lingkungan Aksi
& Pprofil
1 Dusun Ngampungan . n
& Ubah Password
& Keamanan < «cHal1Daril>»
192.168.1.9/sipolan-+/ desa/ MasterDusun php7id=RENOLTAWMQ== &inm=Dusun Ngampungan&iaksi=SGFwdXi=
| B e @ W ~ ax seam [





c. Terakhir klik pada tombol “OK”.
10.2. Akses Level

Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk memanajemen Data Akses Level User Kecamatan 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 Kecamatan.

· Tambah Data

a. Pertama klik tombol [image: image209.png]© Whatsapp
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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 bawah ini.
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c.   Jika sudah selesai pengisian data, terakhir klik pada tombol [image: image211.png]© Whatsapp LAN Plus | KabNganjuk X+
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· Aktif/Nonaktif Data
a. Pertama klik tombol  [image: image212.png]® (1) Whatsapp LAN Plus | KabNganjuk X+
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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 selanjutnya.
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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: image218.png]fa} Dashboard
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10.3. Reset Password User
Halaman ini adalah halaman yang berfungsi untuk mereset atau mengembalikan ulang dari PASSWORD USER menjadi DEFAULT yaitu “nganjuk12345”. Adapun penjelasan pada halaman selanjutnya.
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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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b. Selanjutnya akan muncul LIST DATA USER, lalu klik tombol [image: image221.png]©® Whatsapp X IPOLAN Plus | KabNganjuk X POLAN Plus | Kab Nganjuk

<« c @

~, SIPOLAN*NGANJUK
¢ KAB.NGANJUK'

Reset Password Penduduk

Administrator
Jatirejo - Nganjuk

Data User

{2} Dashboard
SIPOLAN < A
Evaluasi LPPDes <

No Nama Penduduk
& Profil

1 3518132107600001: EDY SATMOKO
& Ubah Password Domisili Desa : JATIREJO
& Keamanan < 2 3518130908930004 : DIAR NUR ISKAN YOGASWARA

Domisili Desa : JATIREJO

3 3518133112570097 : SUMARNO
Domisili Desa : JATIREJO

4 3518132006410003 : SAIDIN
Domisili Desa : JATIREJO

3518130107670001: SURAT

noew

Logout &




 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.
11. 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
Demikian panduan dan informasi mengenai Sistem Aplikasi Layanan Online Plus (SIPOLAN PLUS) oleh KOMINFO Kabupaten Nganjuk. Semoga apa yang sudah dibahas di halaman-halaman sebelumnya bisa membantu para pembaca dalam menggunakan aplikasi tersebut. Hanya ucapan terima kasih yang bisa penulis haturkan kepada pembaca, tak lupa apabila ada kesalahan dalam penulisan panduan ini adalah semata kekhilafan kami. Terima kasih. 
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