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@ PETUNJUK PENGOPERASIAN APLIKASI



DAFTAR ISI




DAFTAR GAMBAR



Petunjuk Pengoperasian

I. Halaman Login Operator, PPID Utama dan PPID Pembantu

Operator, PPID Utama dan PPID Pembantu akan masuk ke dalam website PPID
dapat di akses pada url utama, yaitu : https://ppid.kuansing.go.id.

Berikut adalah tampilan halaman login :

U@

Pejabat Pengelola Informasi & Dokumentasi
(PPID)

Passwaord
Fargotan? ‘ b1

RememEer ms

*
Login dg Usemame dan Password yg Sudah di Verifikasi

Il. Halaman Dashbord

Saat masuk dari halaman login anda akan dibawa ke halaman beranda,
semua aktivitas pada aplikasi PPID akan ditampilkan sesuai dengan yang telah
diinputkan.


https://ppid.kuansing.go.id/
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[1l. Daftar Informasi Publik

Halaman Daftar informasi publik berisi dokumen-dokumen yang diminta
oleh pemohon.

8 Semua Document @ Eambak B

W Hapus llem Terpih

show 10 ~| entries ¢ o
@ nputkzan Dattar informas: Publik
Kategori PPID Jenis
I£ Nama Document Pembuat Document Pembantu Informasi Status Aksi
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DEMCANA PEMRANGMAN 14NEICA PERMA

Untuk menambahkan Dokumen, Pilih menu tambah baru. Maka akan muncul tampilan
sebagai berikut.



h / Edit Informasi Publik Filih Katagor Infarmasi

- @ Filih Kategon Informasi H S b |

Mama Informasi *
Filih FRID Fandukung

. ; : = -
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G) Keterangan Dokumen Informas: | |
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- 1
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= @ Filin Simpan I
© Upload Dokumen e |
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= @ Pilit Altifican i
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1. Nama Dokumen : Nama Dokumen yang akan diinputkan

2. Pembuat Dokumen : Nama Dinas yang memmbuat/mengeluarkan.

3. Perihal/tentang : Tentang Dokumen yang akan diinputkan

4. Keterangan : Keterangan Dokumen yang akan diinputkan

5. Add Dokumen : Upload File Dokumen yang akan di Inputkan
@ Upload Dokumen v

®| Pilih Upload Dokumen |

Nama Infermasi Upload File Dokumen r Actions

Upload File n

+ Add Document

6. Kategori Informasi : Kategori Dokumen yang akan di Inputkan, meliputi Berkala,
Serta Merta dan Setiap saat.

7. PPID Pendukung : Merupakan OPD yang ada di Kab. Kuantan Singingi,
sebagai Penyedia Informasi.

8. Jenis Informasi : Jenis Dokumen yang akan diinputkan.

9. Tahun Informasi : Tahun terbit Dokumen yang akan diinputkan.

10. Status Informasi : Status Informasi berisi tentang apakah dokumen masih
berlaku atau tidak

11. Aktifkan : Memunculkan dokumen

12.Simpan




I1l. Halaman Permintaan Informasi

Halaman permintaan informasi merupakan halaman untuk mengakses permintaan-
permintaan informasi oleh pemohon. Halaman permintaan informasi ini dapat diakses
oleh Operator, PPID Utama dan PPID Pembantu.

a. Operator
Operator bertugas mengirimkan daftar informasi publik kepada PPID utama.
Berikut gambar pengoperasiannya :

Sukses! item yang dipity tetah dihapus!

W Semua Permohonan - iEmbaiikan ke Pemohon | & onm ke PPID Utama @ Tambah Baru

Show 10 - enlries Q Fllar Naimia Paricho
No. Register Nama Pemchon HIK Formulir Status Aksi
Halaman
10062 Irhas Amruliah, 5 Kom 140902 1106050321 Downioad Via WES e
$  Pustaka
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Showinlg 1 109 of 3 entries g
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[l 1 @ Menu Permintaan Informasi dan Pemohon @ [Klik urtuk mengedit dan memvalidas permohonann |

1. Permintaan Informasi
2. Edit, lalu ikuti sesuai dg gambar berikut ini :




¥

§ ADMIN DASHBOARD

1 Data Pemohon

Mama

Irhas Amruliah, S.Kom

Alzmat
Desa Kelo Inuman, RT COVRW. 001 Kec Inuman

Emai

irhaspatopunki@yaheo.co.«d

= Cara Memperoleh Informasi : Download Via WEB

BIASUKKAM PERMINTAAH INFORMA S| PUBLIK YANG ANDA INGINICAN

Irformas: ywang Dibutuhbean
Fengumuman Parahu Baganduang

Ketermngan
Secepatnya

irhas amuliah

Momor Karlu identilas
140002 1106950001

Momior NPWP [Kecuali Mahasiswe dan Pelgja)
434343434343

= Hasll Scan identitas

Mo, HNama Persyaratan

1 scan KTP/SIMKTMEariu Pelajar

s Stan WPWF (Kecual Peiaar Mahasiswa)

= Catatan Operator

& o  Formas "

B 7 UE E 2 E

Homar Induk Kependuduban (HIK)
1409021106950321

Jznis Kelamin
Lakl-lak

Momar Hardphona

(035263080654

Tupsan Penggunasan Informasi
Untuk Ber

Jenis Kanu ldantitas *
KTP

Pekerjaan *
A%k

Upload Persyaratan

sean-klg-sim-kim-kary-pelefar-20190823-114247 g

Enck

@ Tuliskan Korne rtar/Catatan (Cpsional) |

E®EE @

2010002311431 jpg

@ Lihat idenitas Pemohon

o]

Upload Identias, jikz permohon
mendatangi langsung operator




1) Tombol Lihat : Untuk melihat scan identitas pemohon

2) Tombol Upload : Untuk mengupload, seandainya pemohon dating langsung ke
Kantor PPID

3) Catatan Operator : Memberikan Komentar/catatan dari Operator (Opsional).

4) Simpan Perubahan.

Lalu akan tampil seperti ini :

= ?‘ Iperator -

Sukses! perubal

Dattar Inform
A W Semua Permohonan fats EPPDtAME | # A
rentEan informas s o 1
N y ¥ -
- Show 10 | entries @ Kembalikan Ke Pemohon | @ Kinm Ke PPID thama ] ®| Tambah Baru | @ Hapus

Tulisan

No. Register Nama Pemohon MK Formulir Status Aksi
Halaman

B | oosz Imhas Amnulian, 8 Kom TA0O2 1106050321 Doymioad Vi3 Wes ®
Pustaka
~, 10052 Yuliandi Sumengkar, PRD  1408021106050321 Download Via WEB L

Piugn

10058 Yulardl Sumengkar, PhD  1409021106950321  Via Pos => Terekam/Soft Gopy L
Tema ™,

Showng 110 3 of 3 Bniries

Peralalan N

Pengaluran

»
@ Ceklis Fermohonan yang akan dikim ke PPID Ltama

1) Ceklis Pemohon yang akan dikirim

2) Jika Persyaratan tidak lenkap, maka operator mengembalikan ke pemohon

3) Jika persyratan lengkap, operator mengirimkan ke PPID Utama

4) Tombol Tambah Baru, untuk menambahkan pemohon jika pemohon langsung dating ke
kantor PPID.

5) Tombol hapus

6) Selesai

= ? Iperatar -
_°. Selesal

® Semua Permohonan - (=mbaiikan ke PEMONOR | @ fonim ke PPID Utama  DiTamban Baru B Haps ftem Temiin
Show 10 | eniries 9 Fitter Nama Pemohon
Tulisan
No. Register Nama Pemchon HIK Formulir Status Aksi
Halaman
10058 Yuliardl Sumengkar PRD  1409021106050321 Downioad V1a WEB L
10058 Yuliardi Sumengkar, PR.D 1409021106850321  Via Pos => TerekanvSefl Copy L]

Showing 110 2 of 2 entries




b. PPID Utama
PPID Utama bertugas mengirimkan daftar informasi publik kepada PPID
Pembantu. Berikut gambar pengoperasiannya :

@ Semua Permohonan & Hembalikan ke Operaine & Kiim ke PPID Pembanty

show 10 | Enfries S Fiter
No. Register Nama Pemochon MIK Formulir Status Aksi
Tidean 10082 Irhias Ammulian, & Kom 1400021108950321 Downioad Via WEB B
i | Showng 1101 of 1 entries ,

¢ Pustaka

Piugn

¥,
-
@ Permintaan Infarmasi Permofon, Disposisi dari Operator @ Klik Edit untuk mermyalidas: permohonan |

Tema

1. Permintaan Informasi
2. Edit, lalu ikuti sesuai dg gambar berikut ini :




F ADMIN DASHBOARD

o 1
=
Operator
L
a Tanggal Pendaflaran

Senin, 23 September 2019

-
L 1 Data Pemochon
£ Masma
pe Irhas Amruliah, 5 .Kom
Alamal
o
Desa Kofo Inuman. RT. 001/RW. 101 Kec Inuman
(1]
Email
i irhaspatopunki@yahoo.co.xd

= Cara Memperoleh Informasi : Download Via WEB

MASUKKAN PERMINTAAN INFORMA 5§ PUBLIK YANG AHDA INGINKAR

Infarmasi yang Ditutuhkan

Pengumuman Parahu Baganduang
K eterangan

Secepatnya

MASUKKAN IDENTITASI DIRI ANDA

HNama

whas amuilah

Fomor Kariu Mentitas

1408021106650001

Nomor NPYWP (Kecuah Mahasison dan Pelajar)

434343434343

= Persyaralan : Download Via WEB

Mo,  Mama Persyarstan

1 s:mmuaslr.vmm-xanu;'Eia|a.r;’5'mat.amm1a¢1§.q. @r Lihat Identitas Permohon !

Mama

Oparator

Momar Regiater

10062

Homuor induk Kependudukan (NI}

1408021106950521

Jenis Kalamn

Laki-laki

Momor Handphone

035263080654

Tupaan Penggqunaan nfarmasi

Untuk Ber

denis Karu [dentitas

TP -
Praksrjasn °

ASH -
Alamat

‘Validitas Dokumen

2 Scan NFWP (Kecual Pelaar 5,\?|H3§I5-'&'alm Ihln.nmrr:]-l @ + Lihat Dokumen Lainnya I

® [t

= Nomor PPID

Tormar ~

13/PPIDEM D

I‘.' ®+ Nomaor PRI

®™ Tujuan Informasi (PPID Pembantu)

‘mmwmm}@ 4 _Fiin PPID Pemoanty_|

E Catatan PPID Utama

Kirimian dakumen yg diminta pemahon |<@ - t Berikan Gatatan I

Dikeluncken di
Teluk Kuantan

OEEREESY - |



1) Lihat upload dokumen identitas pemohon

2) Lihat upload dokumen NPWP pemohon

3) Validasi dokumen tersebut

4) Masukkan nomor Keluar PPID

5) Pilih PPID Pembantu

6) Berikan catatan atau komentar untuk PPID Pembantu.
7) Simpan perubahan

Sukses! perubahan telah dismpan!

@ Semua Permohonan

Sukses Perubahan Telah Disumpan |

Samua

: P )y
n°‘ Ceklis Permohonan yang akan Dikirimka_r_1 ke PPID Pembantu atau Dikernbalikcan | @ Untuk Dikembalitan kepada aperator I @ Untuk Dikinm ke PPID Pernbantu

Tulisan

Nu:_ﬁéglsher Nama Pemohon MK Farmulir Status Aksi
| r 10062 Imas Ammulian, 5 Kom 140902 1106050521 Downigad Via WEB Tkah Drvabdasi Oparaior B

Showing 112 7 of 1 entries -

1) Perubahan Sukses

2) Ceklis Permohonan

3) Pilih Kembalikan jika persyaratan tidak lengkap

4) Pilih kirim ke PPID Pembantu jika persyaratan lengkap.
5) Selesai

c. PPID Pembantu

PPID Pembantu bertugas mengirimkan dokumen yang di minta oleh pemohon yang
sudah divalidasi PPID Utama. Berikut gambar pengoperasiannya :




® Semua Permohonan
show 10 v entries

No. Register Nama Pemohon
10062 Irhas Amrullan, £ Kom

*, Showing 1101 of 1 entries

@a Permintaan Informas I

1. Permintaan Informasi
2. Edit, lalu ikuti sesuai dg gambar berikut ini :

MK Farmulir Status Aksi

14000211 06050321 Dewnload Vis WEB Telah Divalida=i PRID Utama /( ® |

4

/..
O
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¥ ADMIN DASHEOARD

h 1 Operator

Mama Oparator

= Targgal Pendstaian
Senin, 23 Septembear 2019
L |
L | 1 Data Pemohon
# Hama
- Irhias Amrallah, S.Kom
Alamat
) Desa Koto Inuman, BT 004/RW 001 Kec. Inuman
3
Ermmil
1 irhaspatopunki@yahoo.co.id

= Cara Memperoleh Informasl | Downioad Via WEB

B SUKKAN PERMINTAAK INFORMA 51 PUBLIK ¥R KG ANDA INGEIKAN

Informas: yang Dibutuhkan

Pengumuman Parshu Baganduang
Kelerangan

Secepatnya

B SLIKICAN IDENTITA S1 THR ANDA

Mama

irhas amullah

Momar Karu ldentias

14080211 06850001

HNomaor MNPWP (Kecuah Mahasi=ws dan Pelaar|

4343434734345

Persyaratan : Download Via WEB

Mo, Hama Persyaratan

1 scan KTPSIAKT WKarly Pelaar (L

2 Scan MPWP (Kecuak Pelajar Mahasiswa) [Linat Dokumen)

= Dokumen Rekomendasi Survei (Linat Dokumen)

= Cara Memperoleh Informasi

Mamar

134PPID2019

@ Verifikasi PPID Pembantu

-
@ Beskan Gataizn Uk Femoton |

Mama
Operator

Mlominr Regyster
100462

Momaor nduk Kapandudukan PIK)
140902 1106950321

denez Kelamin

Laki-taki

Momaor Hardphone
083263080654

Tujuan Pergguraan Informasi

Unituk Ber

Pakaraan

asn

Alamat

Validitas Dokumen

]
]
Diksliarkan 4i
Teluk Kuantan
@ Sialys (DiseiupiDiiolak] |
Y
i

@ Pilit akumen wang akan dikirim I

O -~~~ |

11



d  Pustzka

1) Pilih status permohonan,

yakni disetujui dan di toak,

2) Jika disetujui, pilih dokumen yang akan dikirimkan

3) Catatan untuk Pemohon
4) Kirim Permohonan

Sukses! perubal

Dattar Infoam;

@ Semua Permohonan

3 Permintaan informasi

Samua Show 10 - entries

Tulisan

No. Register
Halaman

Showing 0 100 of O entries

Piugn

F Tema

* Pefalatan

Pengguna

Pemohon

@* Sukses!

HNama Pemchon NIK

Mo data avallabie in tabie

Formulir

NInas Fanwisata Dan KebudayEan -

Status Aksi

1. Buka www.ppid.kuansing.go.id, lalu Klik Login untuk melakukan permintaan Informasi,

berikut gambar tutorialnya :

FPID

KUANTAN SINGING!

BERANDA

PROFIL

BERITA DOKUMEN KONTAK LOGIN

o- Login, untuk melakukan permintaan informas:

Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi
Kab. Kuantan Singingi

Cara baru yang febih praktis untuk ¢
Informasi dan Dokumentasi, Lan:

Agenda

12


http://www.ppid.kuansing.go.id/

:'g E_l.,F:,! E_. £iNING] BERANDA  PROFIL  BERITA  DOKUMEN  KONTAK  LDGIN

OOIN UNTUK MENG

Berands [ Login Member

PPID Kuansing

@_! Masukkan usemame I

Silakan masukkan email & passwort

¥, @ # Masukian Password
[ T r @. Piih Lagin i ®T Jika befum ads Akur, Silahkan Daftar terlekih dabulu

|
2 Daftar atau Masuk
S o |
ity r Selamat datang di Sistem Informasi PPID Kabupaten Kuantan SinginglJika anda belum memiliki akun silahkan daftar
. i teriebin dahulu agar andz dapat menggunakan semua fitur-fitur yang ada di sini dengan balk dan bijak. Daftar disinl.
1 Ingat saya r

=

Lupa password?

1) Masukkan username,

2) Masukkan password

3) Login kedalam system.

4) Jika belum punya akun, silahkan daftar akun terlebih dahulu, klik tombol Daftar PPID

35.,’,’.,{3.,..,,.,,. BERANDA ~PROFIL BERITA DOKUMEN  KONTAK  LOGIN

Pendaftaran

Lorem ipsum dolor, sit amet cansectetur adipisicing elit

Berands / Pendaftaran
®| Isikan data diri anda besena'iata sandi dan alamat email I

4
Informasi Pribadi Informasi Login
Nama Lengkap* (Sesual KTP}
NIK (Nomor Induk Kependudukan)*
Email *

Alamat
Username * (Muruf/Angka, Tanpa Spasi)

Jenis Kelamin
Kata Sandi *

Nomor Handphone *
Komfirmasi Kata Sandi*

@LDaﬂarAkun dan tunggu verifikasi email anda #ﬂ"’{ :

1) Isikan data diri anda, berserta email dan kata sandi.
2) Lalu klik tombol daftar akun dan tunggu verifikasi email.
3) Silahkan login

13



PPI1

& ..,.,E.‘ £iNaiNG BERANDA  PROFIL  BERITA  DOKUMEN  KONTAK RHA

0 Pilih menu dashboard

Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi
Kab. Kuantan Singingi

Cara baru yang lebih praktis i. Dapatkan Segala Jenis
Informasi dan Dokumentasi, Langsung rtphone Anda Dimanapun
dan K

Agenda

PROFIL
EDIT PROFIL

LoGouT

1) Pilih menu dashboard untuk melanjutkan permintaan permohonan

2)
3)

BERANDA PROFIL BERITA DOKUMEN KONTAK IRHAS

Berarda { hjokan
Informasi Pengguna Fasilitas

Irhae Aneulah, 5. Kem

1asedY Sl ﬁ A.

. Last Lowgis
e et be o) sihboud A Ajib Permohnan Neberstin
Cara Memperoleh Informasi fjkan Permubonan j

W LgIrg Ummg Ke PAM - Tesosaiam Gy
® Lngsirg Dimasy Kor FFIM < Terskamisan Gapy
O 1 Ermgil 2o TwskamiSol Copy

® P saan satu can mempersieh nformars
® 10 P == Tersh e Cocy 2 = o
W P s Tk Ha Cogy

' Domriad Vi WEE

1 Kuantan S]ng]ng] Birkarminiues ab. Ksmian Sigingl

Pameristzhan Katupatm Kuantas Singngi

Pilih Menu Ajukan Permohonan

Pilih salah satu cara memperoleh informasi yang diinginkan
a) Langsung datang kekantor

b) Lewat POS

¢) Download lewat WEB

14



SinNka 51 Emule g i

Wacukicns Peminiaan ifommas Publii yasg Ana aginkin

Informasi yang Dibutabian *

Keapeangen

Ieasukisas identitas) Disi 2nda

Wamor Kartu Identitas™

Hamor NPWP (Kecuall Makasiowa dan Petajar|

Perevardtan | Biown bail

¥ia WEE
Wa.  Mama Parsparstan

1 sxan KTRPEIMKTM! Karfu Pelaiar *

1 Soan HPWE (Kocus Bolaen Mzhaskowg)

Bsancda | Pammohnean Sayn

informasi Pengguna

Imias Amwultah, 5 Kom
SO0 1106 4
Last Login
# 5ep 20 1587

Lifas Prog

Daftar Permohonan Saya

Show [
Mo Register Permohcnan
ez Cownload Via WEH
10060 Cesmnioad Via WET
10se Dovnioat Via WEH
1005E Wia Pos = = Teeokun

Showng 1 1o 4 of 4 Gias

} Kuantan Singingi

5) Lihat Status Permohonan anda.

WER

Tujusn Praggensan ormasi®

Jueds Wartu ientltas *
NP

Pekerjaan *

Alaman *

Upload Parsyaratan

Fasilitas
sl Ajukan P
Permabaran

Tamggal Pengajuan Permohonan

Sanr

Septombar 2019

Kamis, 1 Agushes 219
Sl a, 30 Jull 2010
Sahasa,

201

Status
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informast Pangguna

Daftar Keberatan Saya

Shom 1 atitas
Ha Sl Dok smen
10060 Dowaiopd Vis WEH

Stowimg 1 fa

1 Kuantan Singingi

Pamacistzham Ksbupaten Kuanizs Singngi

pick Pk st

Bararda | flokumen

Informasi Pengguna

Daftar Dokumen Saya
Shom 1 anirias
LL] Judtel Doksmen
10082 pers_nomar 2 s 2015, et
10060 Dickeueian e, dkirie
a5 Pelda_Momoe_d_Tabun 3677 pd
0ss bk 26 tahin 2015 pat
Showieg 1 t2 4 af 4 enines

| Kuantan Singingi [esae

7) Lihat Dokumen yang Anda Ajukan
8) Dan Download.
9) Selesai.

Tamgilian

E Saptenber 20139

Kamie, T At 7019

Lindus
=,
¥
Solasa, 30wl 1019 n

nied Dok yiafeg butbin

Selpia, 30l 019
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