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1. PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang Sistem

Dalam pelaksanaannya, pengelolaan layanan pada ULT BBPMP Provinsi Jawa
Barat masih menghadapi beberapa kendala, khususnya dalam aspek pengelolaan
administrasi layanan secara digital. Proses pencatatan kunjungan tamu, pengajuan
permohonan layanan, serta penyampaian pengaduan masyarakat saat ini masih
dilakukan menggunakan Google Form yang terpisah untuk setiap jenis layanan.
Kondisi tersebut menyebabkan data layanan tersebar di berbagai platform yang tidak
terintegrasi, sehingga menyulitkan proses pengelolaan, pemantauan, serta evaluasi
terhadap pelaksanaan layanan.

Selain itu, penggunaan sistem yang belum terintegrasi juga berdampak pada
kurang optimalnya pemantauan terhadap standar pelayanan yang telah ditetapkan.
Beberapa aspek yang menjadi tantangan antara lain ketepatan waktu penanganan
layanan, kelengkapan data pemohon, serta keterlacakan status permohonan pada
setiap tahapan proses layanan. Hal ini berpotensi menimbulkan keterlambatan
dalam proses layanan serta menyulitkan pihak pengelola dalam melakukan
monitoring dan pelaporan secara menyeluruh.

Berdasarkan permasalahan tersebut, diperlukan suatu sistem informasi yang
mampu mengintegrasikan seluruh proses layanan dalam satu platform yang
terpusat. Oleh karena itu, dikembangkan SIMULTON (Sistem Informasi Manajemen
ULT Online) sebagai solusi untuk mendukung pengelolaan layanan ULT secara
digital, terintegrasi, dan sistematis. Sistem ini dirancang untuk mengelola berbagai
jenis layanan ULT dalam satu aplikasi, mulai dari pencatatan kunjungan, pengajuan
layanan, hingga pemantauan status permohonan secara real-time.

Dengan adanya SIMULTON, diharapkan proses pengelolaan layanan di ULT
BBPMP Provinsi Jawa Barat dapat berjalan lebih efektif, efisien, dan transparan.
Selain itu, sistem ini juga diharapkan mampu mendukung penerapan standar
pelayanan secara lebih optimal serta mempermudah proses monitoring, evaluasi,
dan pelaporan layanan kepada pihak terkait.

1.2. Tujuan

Buku panduan ini disusun dengan tujuan sebagai berikut:
1. Memberikan panduan lengkap penggunaan sistem.
2. Memastikan pengguna memahami fungsionalitas sistem.
3. Meningkatkan pengalaman pengguna.
4. Mendorong penggunaan sistem secara optimal.

1.3. Fitur Sistemn
Berikut fitur-fitur yang dapat diakses oleh admin, antara lain:
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1.4.

. Dasbor. Halaman utama yang memberikan gambaran menyeluruh kondisi

layanan secara real-time.

. Manajemen Buku Tamu. Mengelola seluruh data kunjungan yang masuk

melalui formulir buku tamu.

. Manajemen SIPADU. Mengelola seluruh data layanan (data permohonan

informasi, data pengaduan, dll yang masuk.

. Memproses Laporan. Admin dapat memproses/menanggapi laporan

permohonan/pengaduan yang masuk ke sistem.

. Ekspor Data. Admin dapat mengekspor data kunjungan, permohonan, dan

pengaduan ke dalam format seperti Excel ataupun PDF untuk keperluan
pelaporan dan evaluasi layanan.

. Impor Data Pengaduan. Admin dapat memindahkan data pengaduan yang

masuk dari google form ke dalam sistem.

. Manajemen Data Master. Mengelola data master yang meliputi data jenis

kunjungan, kategori informasi, dan kategori pengaduan.

Batasan Sistem

Dalam pengembangan dan implementasinya, sistem ini memiliki beberapa

batasan yang perlu dipahami oleh pengguna. Batasan sistem ini bertujuan untuk
memberikan gambaran mengenai ruang lingkup serta keterbatasan fungsi sistem
yang dikembangkan.

1. Sistem hanya dapat diakses melalui jaringan internet menggunakan

peramban (web browser). Gunakan peramban terbaru untuk pengalaman
optimal.

. Koneksi internet yang stabil diperlukan untuk memastikan proses pengisian,

pengiriman formulir, serta pemrosesan data pada sistem dapat berjalan
dengan baik.

. Sistem dapat diakses melalui perangkat mobile seperti smartphone atau

tablet, namun tampilan dan pengalaman penggunaan akan lebih optimal
apabila diakses menggunakan perangkat desktop atau laptop.

. Beberapa fitur pada sistem masih ada dalam tahap pengembangan sehingga

belum dapat digunakan.



2. PANDUAN PENGGUNAAN SISTEM

2.1. Beranda

Untuk membuka halaman Beranda, pengguna dapat mengakses tautan
simulton.bbpmpjabar.info . Selanjutnya, sistem akan menampilkan halaman Beranda
seperti gambar berikut.

ol .. ... dikdasmen
SIMULTON
(Sistem Informasi Manajemen ULT Online)
L L%
m Q
Buku Tamu SIPADU Cek Status

si buku tamu untuk Sistem Informas Cek status permohonan

B — keperiuan kunjungan Anda Pelsyanan dan Pengaduan dan pengaduan Anda

Selamat Datang di ULT
BBPMP Provinsi Jawa Barat

Healpdeask
Chatbot ULT

Portal untuk layanan dan informasi di lingkungan
BBPMP Provinsi Jawa Barat

08518097 8328

D851 GEAE B3D0

Gambar1l. Halaman beranda

Pada halaman Beranda menampilkan daftar layanan utama yang dapat
diakses masyarakat, meliputi:

1. Buku Tamu, untuk pencatatan keperluan kunjungan;

2. SIPADU, sebagai sistem informasi pelayanan dan pengaduan;

3. Cek Status, untuk memantau status permohonan dan pengaduan;

4. Helpdesk, layanan bantuan dan informasi via WhatsApp yang dilayani oleh
pegawai;

5. Chatbot ULT, untuk memperoleh informasi terkait standar pelayanan secara
interaktif.

2.2. Login

Untuk masuk (login) ke dalam sistermn, pengguna dapat mengklik tombol
pada halaman Beranda seperti yang ditunjukkan pada kotak nomor 1 atau dapat
langsung mengakses melalui tautan simulton.bbpmpjabar.info/login.



http://simulton.bbpmpjabar.info
http://simulton.bbpmpjabar.info/login

o

u:__giﬁgiasmen

AR Drevaln

(Sistem Informasi Manajemen ULT Online)
*0e
m Q
Buku Tamu SIPADU Cek Status
i buku tamu untuk Sistem Informas Cek status permohonan

R — keperiuan kunjungan Anda Pelsyanan dan Pengaduan dan pengaduan Anda
Selamat Datang di ULT
BBPMP Provinsi Jawa Barat

Helpdesk
Portal untuk layanan dan informasi di lingkungan W Chatbot ULT

Whats App untuk
bantuan dan informas

BEPMP Provinsi Jawa Barat

pelayanan BBFPM

melalui Chat
D851 GEAA BID0

Gambar2.  Login

Selanjutnya, sistem akan menampilkan halaman Login seperti berikut.

Kemen

BREMP Proreinal aws Bara

Masuk ke akun Anda
Alamat email”
Kata sandi’ Lupa kata sandi?
Ingat saya
Masuk

Gambar 3. Halaman login

0851 Bea7 8328

Masukan alamat email dan kata sandi pada formulir yang tersedia. Klik

tombol ¥ untuk login. Catatan: Untuk pertama kali login, pengguna akan
diberikan alamat email yang telah terdaftar. Setelah itu, pengguna dapat mengganti
alamat email dan kata sandi dengan milik sendiri agar menerima notifikasi.
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Apabila alamat email atau kata sandi yang diinputkan tidak sesuai dengan
data yang terdaftar maka akan tampil pesan kesalahan seperti pada gambar berikut.

W

@ Kemen ‘
BADAD Diisina T B313T
Masuk ke akun Anda

Alamat email”
'd ™y

|ﬁ.‘lesl. cam
Kredensial yang diberikan lidak dapat ditemukan.
Kata sandi’ Lupa kata sandi?
Ingat saya

Masuk

Gambar 4. Pesan kesalahan login

Jika alamat email dan kata sandi yang diinputkan benar, sistem akan
mengarahkan pengguna ke halaman Dasbor seperti pada Gambar 5. Pada halaman
Dasbor terdapat 3 dasbor yang bisa dipilih untuk ditampilkan, yaitu dasbor
kunjungan, dasbor permohonan informasi, dan dasbor pengaduan.
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¢ @ xemen ©'Q

& Dasbor Dasbor
Buku Tamu
*  DataKunjungan Selamat Datang [ Keluar SIMULTON @ Tentang Aplikasi
admin v1.2.0 WA Buku Panduan
Pelayanan
7 Permohonan Informasi 1 Dasbor Kunjungan  Dasbor Permohonan Informasi  Dasbor Pengaduan
+ Pengaduan 0
Tahun Triwulan
R 2026 v Semua v
+ DataTamu
[El Total Kunjungan 5] Kunjungan Hari Ini
*  Jenis Kunjungan
Kategori Pengaduan
Jumlah kunjungan tahun 2026 Jumiah kunjungan pada 11 May 2026
= Kategori Informasi
Persentase Kunjungan Berdasarkan Kategori Tahun 2026 ~ Persentase Kunjungan Berdasarkan Kanal Laporan Tahun 2026 -
Persent jungan Berdasarkan Kategori Tahun 2026 Persentase Kunjungan Berdasarkan Kanal Laporan Tahun 2026
@ Pelayan: @Tatap Muka @ Whatsapp @ Telepon
Jumlah Kunjungan Berdasarkan Layanan Tahun 2026 ~

Jumlah Kunjungan Berdasarkan Layanan Tahun 2026

...........

........

Jumlah Kunjungan per Bulan pada Tahun 2026 A

Jumiah Kunjungan per Bulan pada Tahun 2026

Y

m I I
& o & $ &
¥ & W w «f

0

Gambar 5. Halaman dasbor

Catatan: Pada beberapa akun, fitur atau menu tertentu mungkin tidak ditampilkan
karena adanya pembatasan hak akses sesuai dengan peran (role) masing-masing.

2.3. Ganti Alamat Email dan Kata Sandi

Setelah pengguna berhasil masuk (login), disarankan untuk segera
mengganti alamat email dan kata sandi bawaan yang telah diberikan. Alamat
email yang digunakan harus merupakan email aktif, karena email tersebut akan
digunakan untuk menerima notifikasi dari sistem.
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Untuk mengubah alamat email dan kata sandi, klik ikon Profil seperti yang

ditunjukkan pada kotak nomor 1, kemudian pilih menu Profil seperti pada kotak
nomor 2.

< @ Kemen 1 I A I
BAEMP Provine Sasa Rarat
2
@ Dasbor Dasbor o
Buku Tamu Keluar
Data Kunjungan o Selamat Datang Keluar
admin

Pelayanan

Gambar 6. Ubah profil

Selanjutnya, sistem akan menampilkan halaman Ubah Profil seperti pada
gambar berikut.

< (€M kemendike c 0

"'v-D Dasbor Proﬁl

Buku Tamu

Informasi Akun
Data Kunjungan

LR Mama admin

Pengaduan 13

Alamat email” af@test.com
Permohonan Informasi ”

Kata sandi baru
Master Data

Data Tamu
Simpan Kembali
Jenis Kunjungan

Kategori Pengaduan

Kategori Informasi

Gambar 7. Halaman ubah profil

Pada halaman tersebut, ubah alamat email yang tertera pada formulir,
sebagaimana ditunjukkan pada kotak nomor 1, dengan alamat email aktif yang akan
digunakan. Apabila ingin mengubah kata sandi, isi kolom Kata Sandi Baru dan
Konfirmasi Kata Sandi Baru. Setelah selesai melakukan perubahan, klik tombol

SR untuk menyimpan data. Sistem akan menampilkan notifikasi Berhasil

seperti berikut.
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< Kemendikdasmen

BREMP Provines Tawa Rarat ~) Disi mpan x
(=Y ’ ~) Permintaan perubahan alamat email telah x
Dasbor P
(¢ rof“ aiki

Buky Tamu . Parmintaan untuk mengubah alamat email

Anda telah dikirim ke
Informasi Akun admin@bbpmpjabar.info. Silakan
*  Data Kunjungan periksa email tersebut untuk
memyverifikasi parubahan.

pesvaran N Mama” admin
#*  Pengaduan 13

Alamat email” a@test.com
#  Permohonan Informasi 7

Kata sandi baru (o]
Master Data .

= Data Tamu
*  Jenis Kunjungan

*  Kategori Pengaduan

*  Kategori Informasi

Gambar 8. Notifikasi berhasil ubah profil dan permintaan perubahan alamat email

Selanjutnya, sistem akan mengirimkan email untuk verifikasi perubahan
alamat email ke email yang baru didaftarkan.

SIMULTON - BBPMP Provinsi Jawa Barat

Verifikasi perubahan alamat email

Halal
Kami menesima pemmir vda.
ahan email
Tautan verifikasi ini akan kedaluwarsa dalam 60 menit
ka Anda tidak merasa melakukan permintaan inl, abaikan email ini,
SIMULTON - BBPMP Provinsi Jawa Barat

/user/email-change-v
204NERQCGRPMENASW R 2bncIPSisinZhbHYIoibEdz0
INTXBHOTREODIEVUhE 1 MiNXFUCVEOLEZ T Tmd 10040
IMAMTC2IMzINY

LW LY WIhCY]
LCHYWMIOIIDN

do48fEaebi03LI6448320 1102

Gambar 9. Email verifikasi perubahan alamat email
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Klik tombol UiehElSESREl pada email tersebut untuk menyetujui
perubahan alamat email. Setelah itu, pengguna akan diarahkan kembali ke halaman
Edit Profil, dan sistem akan menampilkan notifikasi Berhasil.

) p

< :ﬁ?wn n-..?!.:l.\.ﬂm,... Alamat email berhasil diubah *
Amail email Anda telah berhasil diubah
menjadi admin@bbpmpjabar.info.
@ Dasbor Profil
Buku Tarmu
Informasi Akun

Data Kunjungan

SRRl Nama’ admin
Pengaduan 13
Alamat email” admin@bbpmpjabar.infa

Permohonan Informasi 7

Kata sandi baru
Master Data

Data Tamu
Simpan Kembali
Janis Kunjungan

Kategori Pengaduan

Kategori Informasi

Gambar 10. Notifikasi berhasil mengubah alamat email

2.4. Lupa Kata Sandi

Untuk mengatur ulang kata sandi, klik tombol -/P2*a%@ 5209 1ada halaman
Login seperti yang ditunjukkan pada gambar berikut.

¥
&
Masuk ke akun Anda

Alamat email®

Ingat saya

Gambar 11. Lupa kata sandi
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Selanjutnya, sistem akan mengarahkan pengguna ke halaman Lupa Kata Sandi.

r A

KEI"I‘IEI’:I

BBERD Seervir Jres Barat

Lupa kata sandi?

4 Kembali ke halaman masuk

Alamat email”

Gambar 12. Halaman Lupa Kata Sandi

Masukkan alamat email pada formulir yang tersedia, kemudian klik tombol

_ untuk mengirimkan permintaan. Setelah itu, sistem akan menampilkan
notifikasi bahwa permintaan berhasil diproses.

r "

©) passwords.sent x
Jika akun Anda tidak terdaftar, Anda tidak
akan menerima email.

BBEMP Draeing Jvea Baran

Lupa kata sandi?

€ Kembali ke halaman masuk

Alamat email”

Gambar 13. Notifikasi berhasil permintaan lupa kata sandi

Kemudian sistem akan mengirimkan email pengaturan ulang kata sandi ke
alamat email yang telah diisikan.
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SIMULTON - BBPMP Provinsi Jawa Barat

Atur ulang kata sandi Anda

Halo
Kami menarima permintaan untuk mengatur ulang kata sandi akur
Atur ulang kata sand
Tautan ini akan kedaluwarsa dalam 60 menit. Jika Anda tidak merasa
elak aan ba ema

token=cg

6afa2

Ssignaturs Geb3]46ead45a3eTBbARTcTEBAd3dR3TI01436f5a Tedls

212bb699g3 2 ff4

Gambar 14. Email pengaturan ulang kata sandi

Klik tombol pada email tersebut. Pengguna akan diarahkan
ke halaman Atur Ulang Kata Sandi seperti berikut.

Kemen

Atur ulang kata sandi

Alamat email

admin@bbpmpjabar.info

Kata sandi baru”

Konfirmasi kata sandi baru”

Gambar 15. Halaman atur ulang kata sandi

Isi kolom Kata Sandi Baru dan Konfirmasi Kata Sandi Baru. Setelah selesali,

klik tombol — untuk menyimpan perubahan. Apabila proses berhasil,
sistemn akan mengarahkan pengguna kembali ke halaman Login.
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2.5. Notifikasi Sistem

Ketika terdapat notifikasi baru, ikon notifikasi akan menampilkan tanda
pemberitahuan, seperti ditunjukkan pada kotak nomor 1.

> @mndi_}‘(duamen i A

@ Dasbor

° Selamat Datang - Keluar
admin =

Gambar 16 . Pilih notifikasi

Untuk melihat notifikasi, klik ikon notifikasi. Kemudian sistem akan
menampilkan sidebar notifikasi yang memuat daftar notifikasi terbaru seperti
ditunjukkan pada gambar berikut.

Notifikasi ~ %

Tandai semua sudah dibaca Bersihkan

() Terdapat Permohonan Informasi baru *
13 menit yang lalu

Klik tombal di bawah ini untuk menanggapi
Permohonan Informasi

2) Ekspor selesai *
2 jam yang lalu
......

and 1 row exportad.

Unduh .csv  Unduh xlsx

Gambar 17. Sidebar notifikasi

Adapun jenis notifikasi yang akan muncul pada sidebar notifikasi, antara lain:

1. Notifikasi permohonan informasi baru.

2. Notifikasi pengaduan baru.

3. Notifikasi disposisi.

4. Notifikasi ekspor selesai.

5. Notifikasi impor selesai.
Selain itu, sistem juga akan mengirimkan email ketika ada notifikasi ke alamat email
pengguna, kecuali untuk notifikasi ekspor selesai.

17



2.6. Buku Tamu

2.6.1. Data Kunjungan

Untuk membuka halaman Data Kunjungan, pengguna dapat memilih menu
Buku Tamu seperti yang ditunjukkan pada kotak nomor 1, lalu klik menu Data
Kunjungan seperti pada kotak nomor 2.

{bD Dasbaor DaSbor

I Buku Tamu = -
o Selamat Datang

4 Keluar
» Data Tamu admin
I * Data Kunjungan n
Pelayanan
*  Pengaduan 0
= Permohonan Informasi ]

Gambar 18. Pilih menu data kunjungan

Selanjutnya sistem akan menampilkan halaman Data Kunjungan seperti pada
gambar berikut.

< Kemen L : °

BBFMP Provirel Jyes Barm

- Dasbor Kunjungan » Daftar
Kunjungan =
Buku Tamu -

= Data Kunjungan

Filter Atur ulang filter
Pelayanan - Kategori Kunjungan Bulan Tahun Triwulan
» Pengaduan 13 Pilih Katagari Kunjungs ~ Sermua W Samua b Samua w
+ Permohanan Informasi m H _ n
Master Data
No  Tamu Unit Kerja Tujuan Kunjungan Kategori Kunjungan Tanggal Berkunjung
» Data Tamu
1 cepot BEPMP Jabar tasting Pelayanan 30 Jan 2026 6 LoJNrd m
*  Jenis Kunjungan
*  Kategori Pengaduan per halaman 5 v

*  Kategori Informasi

7
. Dasbor Kunjungan

Klik untuk melihat statistik dan analisis kunjungan

Gambar 19. Halaman data kunjungan

Pada halaman ini, pengguna dapat melakukan beberapa aktivitas, antara lain:
1. Tambah Data Kunjungan.
2. Filter Data Kunjungan.
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Ekspor Data Kunjungan ke format excel atau csv.

Cari Data Kunjungan.

Tabel Daftar Kunjungan.

Aksi untuk lihat detail, ubah, dan hapus Data Kunjungan.
Dasbor Kunjungan.

Noo v AW

2.6.1.1. Tambah Data Kunjungan

Proses ini dilakukan apabila diperlukan penginputan data kunjungan secara
manual oleh petugas front office atau admin. Jika tidak, tamu atau masyarakat dapat
melakukan pengisian data secara mandiri melalui tautan
simulton.bbpmpjabar.info/buku-tamu.

Untuk menambahkan Data Kunjungan, klik tombol yang ditunjukkan pada
kotak nomor 1.

&
< Kemen & e

BBFMR Beovina Jyms Barm

Kunjungan Daftar

Dasbor
Kunjungan q Tambah Kunjungan
Buku Tamu

# Data Kunjungan

Filter Atur ulang filter
Pelayanan Kategori Kunjungan Bulan Tahun Triwulan
Pengaduan 13 Pilih Katagari Kunjungs ~ Semua W Samua A Samua w
Permohonan Informasi 7 _
Master Data
Mo Tamiu Unit Karja Tujuan Kunjungan Kategori Kunjungan Tanggal Berkunjung
Data Tamu
0] cepot BEFMP Jabar  testing Pelayanan 30 Jan 2028 = 'm
Jenis Kunjungan
Kategori Pengaduan per halaman 5

Kategori Informasi

Dasbor Kunjungan

Klik untuk melihat statistik dan analisis kunjungan

Gambar 20. Tambah data kunjungan

Selanjutnya, sistem akan menampilkan halaman Tambah Kunjungan seperti berikut.

19


http://simulton.bbpmpjabar.info/buku-tamu

> Kemen L E 0

RREMP Prow inel Taws Rara

Kunjungan Tambah

Tambah Kunjungan

Identitas ~ Detail Kunjungan ~

Cari Tamu’ Tujuan Kunjungan’

Kategori Kunjungan”

Pelayanan
Pengaduan
Lainnya
Waktu Berkunjung Waktu Pergi
02/02/2026 02:41 & dd/mmiyyyy == =

Tambah Batal

Gambar 21. Halaman tambah kunjungan

Terdapat dua skenario untuk menambah data kunjungan, antara lain:
1. Untuk tamu baru (yang sudah pernah berkunjung)
Pada skenario ini, pengguna dapat mencari nama tamu yang akan
berkunjung melalui kolom Cari Tamu. Selanjutnya, ketikkan nama tamu
sesuai dengan yang ditunjukkan pada kotak nomor 1.

> @D Kemen

REMP Prorvinal aws Barst

Kunjungan Tambah

Tambah Kunjungan

Identitas -~ Detail Kunjungan
Cari Tamu® Tujuan Kunjungan’
v
bbpm)
Pd Kategori Kunjungan®
cepot - 081234567880 Pelayanan
EBPMP Jabar
Pengaduan
Lainnya
Waktu Berkunjung Waktu Pergi
0Z/02(/2026 0941 1] dd/mmiyyyy ==

Tambah Batal

Gambar 22 . Pilih tamu dari database
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Selanjutnya, pengguna mengisikan detail kunjungan pada formulir

yang tersedia. Setelah seluruh data terisi, klik tombol - untuk
menambah data kunjungan.

. Untuk tamu lama (tamu yang pertama kali berkunjung)
Pada skenario ini, pengguna perlu menambahkan data tamu terlebih

dahulu dengan menekan ikon

nomor 1.

, sebagaimana ditunjukkan pada kotak

> @ m_rlg_i_}jgasmen

Kunjungan » Tambah

Tambah Kunjungan

Identitas ~ Detail Kunjungan

Cari Tamu’ Tujuan Kunjungan
Ketik mama, no HP, atau unit kerja Masukkan tujuan kunjungan
v
untuk mencar

[P TR Y S —

Gambar 23. Tambah tamu baru

Setelah itu, sistem akan menampilkan pop-up seperti pada gambar berikut.

Tambah Tamu Baru

Mama lengkap” MNomor Kontak (HP) Email”
| '-.. N (=]
Momor Induk Kependudukan [NIK)" Jenis kelamin® Pakerjaan”
o Laki-laki Pilih salah satu opsi
Perampuan
Unit Kerja/lnstansi’ Provinsi dan Kab/Kota™
Filih Provins w Pilih Kabupaten/Kota
Alamat Lengkap

Gambar 24 . Pop-up tambah tamu

Pengguna kemudian mengisikan data tamu pada formulir yang tersedia

dan klik tombol - untuk menyimpan data tamu. Setelah data tamu
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berhasil disimpan, identitas tamu akan terisi secara otomatis. Selanjutnya,
isikan detail kunjungan pada formulir yang tersedia, kemudian klik tombol

S8R untuk menambahkan data kunjungan.

2.6.1.2. Filter Data Kunjungan

Pengguna dapat melakukan pemfilteran Data Kunjungan berdasarkan bulan,
tahun, atau triwulan. Untuk menerapkan filter, pilih kriteria yang diinginkan pada
formulir yang ditunjukkan pada kotak nomor 1. Setelah itu, data kunjungan akan
ditampilkan sesuai dengan kriteria yang dipilih, sebagaimana ditunjukkan pada
gambar berikut.

z
¢ Kemen o Q
DOFHMR Provirel Jnan Bosrm
Kunjungan Dafta
Tt unjungar Jaftar
.
Ku njungan Tambah Kunjungan
Buku Tarmu
= Data Kunjungan . .
Filter Atur ulang filter
Pelayanan Kategori Kunjungan Bulan Tahun Triwulan
Pengaduan 13 Pilih Katagoari Kunjungs ~ Semua w Samua A Samua o
Permohonan Informasi 7 _
Master Data
MNo Tamu Unit Karja Tujuan Kunjungan Kategori Kunjungan Tanggal Berkunjung
Data Tamu
1 cepol BEPMP Jabar lasting Pelayanan 30 Jan 2026 = ﬂ

Jenis Kunjungan
Kategori Pengaduan ser halaman 5 w
Kategori Informasi

Dasbor Kunjungan

Klik untuk melihat statistik dan analisis kunjurgan

Gambar 25 . Filter data kunjungan

Untuk mengatur ulang filter, pengguna dapat mengklik tombol “Atur ulang filter”.

2.6.1.3. Cari Data Kunjungan

Untuk mencari data kunjungan, gunakan kolom pencarian yang ditunjukkan
pada kotak nomor 1. Pencarian dapat dilakukan berdasarkan nama tamu atau unit
kerja. Hasil pencarian akan ditampilkan sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan,
sebagaimana ditunjukkan pada gambar berikut.
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< Kemendikdasm on

ARFME Provired Jyms B

Kunjungan » Daftar

Kunjungan s

5 Dasber

Buku Tamu

« Data Kunjungan

Filter Atur ulang filter
Pelayanan o Kategori Kunjungan Bulan Tahun Triwulan
Pilih Katagoari Kunjungs ~ Semua W Samua A Samua o

#*  Pengaduan 13

» Permohonan Informasi 17 _ q —
Q cari
n

Master Data

No  Tamu Unit Karja - Tujuan Kunjungan Kategori Kunjungan -~ Tanggal Berkunjung -

= Data Tamu

0] cepot BEFMP Jabar  tesling Pelayanan 30 Jan 2026 ® ﬁ
*  Jenis Kunjungan
*  Kategori Pengaduan per halaman 5§

*  Kategori Informasi

Dasbor Kunjungan

Klik untuk melihat statistik dan analisis kunjungan

Gambar 26 . Cari data kunjungan

2.6.1.4. Detail Data Kunjungan

Untuk melihat detail data kunjungan, klik ikon “ seperti yang ditunjukkan
pada kotak nomor 1.

< Kemendikdasm @ze

ABFMF Prorired Jeen Bar

Kunjungan »* Daftar

Kunjungan i

% Dasbor

Buku Tamu

# Data Kunjungan

Filter Atur ulang filter
Pelayanan ~ Kategori Kunjungan Bulan Tahun Triwulan
Pilih Kategori Kunjungs ~ Semua W Semua w Semua w

#» Pengaduan 13

) i . _ Qc
Ll Cari
n

Master Data
No  Tamu - Unit Kerja - Tujuan Kunjungan  Kategori Kunjungan -~ Tanggal Berkunjung
= Data Tamu
1 cepot BEFMP Jabar tasting Felayanan 30 Jan 2026 1 E = m
= Jenis Kunjungan
*  Kategori Pengaduan per halaman &

*  Kategori Informasi

Dasbor Kunjungan

Klik untuk melihat statistik dan analisis kunjungan

Gambar 27. Detail data kunjungan

Selanjutnya, sistem akan menampilkan halaman Detail Kunjungan seperti
pada gambar berikut.

23



> Kemen Q ’ o

BOEMP Rroined Sws Barat
Kunjungan Detail

Detail Kunjungan ban

Identitas ~
NIK Nama Lengkap Jenis Kelamin Nomaor HP Email

321212341234 1234 cepot laki-laki 0812 2456 7880 2ero{@ymail.com

Pekerjaan Unit Kerja [ Instansi Provinsi Kabupaten/Kota

ASN (PNS/PPPK) BBEFMF Jabar JAWA BARAT KABUPATEN BANDUNG BARAT
Alamat Lengkap Alamat Tinggal Saat Ini

Jin. Batujajar Jin. Batujajar

Detail Kunjungan ~
Tanggal Kunjungan Kategori Kunjungan Standar Pelayanan

30 Januari 2026 Palayanan Infarmasi Mutu Pendidikan

Tujuan Kunjungan

tastirg

Gambar 28 . Halaman detail kunjungan

Pada halaman Detail Kunjungan terdapat beberapa informasi, antara lain:
1. Informasi identitas tamu.
2. Informasi detail kunjungan.

2.6.1.5. Ubah Data Kunjungan

Untuk mengubah Data Kunjungan, klik ikon @ seperti yang ditunjukkan
pada kotak nomor 1.

< Kemen L : °

BOPMP Proviral Jas Barst

Kunjungan » Daftar

Kunjungan T

Dasbar

Buku Tamu

= Data Kunjungan

Filter Atur ulang filter
Pelayanan - Kategori Kunjungan Bulan Tahun Triwulan
Pilih Kategori Kunjungs ~ Semua W Semua w Semua w

*  Pengaduan 13

= Permohonan Informasi 7 _

Master Data

No  Tamu Unit Kerja Tujuan Kunjungan Kategori Kunjungan Tanggal Berkunjung
» Data Tamu

1 cepot BEPMP Jabar tasting Pelayanan 30 Jan 2026 1 ‘m
* Jenis Kunjungan
*  Kategori Pengaduan per halaman 5

Gambar 29. Ubah data kunjungan
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Selanjutnya, sistem akan menampilkan halaman Ubah Kunjungan seperti berikut.

> Kemen

RSP P inad aas Barst

Kunjungan Ubah

Ubah Kunjungan

Identitas

Mama Lengkap

Nomaor Kontak (HP)
cepol 081234567890

- Detail Kunjungan

Tujuan Kunjungan’

tasting

Email Nomaor Induk

2aro@amail.com

Jenis Kelamin

laki-laki AEN (PNS/PPPK)

Unit Kerja | Institusi
BEPMF Jabar

Alamat

Jin. Batujajar

Kependudukan {NIK}
3213123412341234

Kategori Kunjungan®

0 Pelayanan

Profesi / Pekarjaan

Pengaduan

Lainnya

Waktu Berkunjung

30/01/2026 15:04

-
©Q

Standar Pelayanan

Informasi Mutu Pendidikan X o
Waktu Pergi
=] ddjmmjiyyyy -

Gambar 30. Halaman ubah kunjungan

Ubah data kunjungan pada formulir yang tersedia. Klik tombol - untuk
menyimpan perubahan.

2.6.1.6. Hapus Data Kunjungan

Untuk menghapus data kunjungan, klik ikon ¥ seperti yang ditunjukkan

pada kotak nomor 1.

¢ Kemen

BOPMP Proviral Jas Barst

Dasbar
Buku Tamu

= Data Kunjungan

Pelayanan
*  Pengaduan 13
= Permohonan Informasi L

Master Data

= Data Tamu

* Jenis Kunjungan

Kunjungan »* Daftar

Kunjungan
Filter
Kategori Kunjungan Bulan
Pilih Kategori Kunjungs ~ Semua

No  Tamu Unit Kerja

1 cepot

Tujuan Kunjungan

BEPMP Jabar tasting

-
© 0

Atur ulang filter

Tahun Triwulan
w Semua b Samua -
Kategori Kunjungan Tanggal Berkunjung

Pelayanan 30 Jan 2026

.0

Gambar 31. Hapus data kunjungan
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Setelah itu akan tampil pop-up konfirmasi seperti berikut. Klik tombol

m jika yakin ingin menghapus.

@

Hapus Kunjungan
Apakah Anda yakin ingin melakuban ini?

-

Gambar 32 . Pop-up konfirmasi hapus kunjungan

2.6.1.7. Dasbor Kunjungan

Untuk membuka Dasbor Kunjungan, pengguna dapat mengklik bagian yang
ditunjukkan pada kotak nomor 1.

< Kemendikdasmen Q : °

ARFMP Pronired Jeen Barm

Kunjungan »* Daftar

Q,D Dasbor
Buku Tamu l g

# Data Kunjungan

N Filter Atur ulang filter

Pelayanan ~ Kategori Kunjungan Bulan Tahun Triwulan

s Pengaduan 5 Filih Kategori Kunjungs ~ Semua w Samua w Semua R

= Permohonan Informasi 7 _ - .

{1 Cari
Master Data o~

No  Tamu -  UnitKerja ~  Tujuan Kunjungan  Kategori Kunjungan ~  Tanggal Berkunjung

= Data Tamu
1 cepot BEFMP Jabar  testing Pelayanan 30 Jan 2026 @ # ‘w
= Jenis Kunjungan

per halaman 5

Dasbor Kunjungan
Klik untuk melihat statistik dan analisis kunjungan

Gambar 33 . Pilih dasbor kunjungan

* Kategori Pengaduan

*  Kategori Informasi

Berikut tampilan Dasbor Kunjungan.
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> @ Kemendikdasmen

Kunjungan > Daftar

Ak [

Tautan buku tamu untuk publik: htps://stg12.simulton. bbpmpjabar.info/buku-tamu

Filter Atur ulang filter
Kategori Kunjungan Bulan Tanun Triwulan
Pilin Kategori Kunjungan semua v Semua v Semua v
Ne Tanggal Kunjungan Nama Unit Kerja
1 Rabu, & Mei 2026 @z
Rabu, 6 Mei 2026 test - o ®
Menampilkan 1 sampai 2 dari 2 hasil per halaman 10~

Dasbor Kunjungan
Kiik untuk melihat statistik dan analisis kunjungan

Tahun Triwulan
2026 -~ Semua ~
[ Total Kunjungan £ Kunjungan Hari Ini
Jumiah kunjungan tahun 2028 Jumiah kunjungan pada 1 May 2028
Persentase Kunjungan Berdasarkan Kategori Tahun 2026 ~ Persentase Kunjungan Berdasarkan Kanal Laporan Tahun 2026~
Persentase Kunjungan Berdasarkan Kategori Tahun 2026 Persentase Kunjungan Berdasarkan Kanal Laporan Tahun 2026

@Peizyanan @Lannya

Jumlah Kunjungan Berdasarkan Layanan Tahun 2026

Jumlah Kunjungan Berdasarkan Layanan Tahun 2026

Jumlah Kunjungan per Bulan pada Tahun 2026

Jumiah Kunjungan per Bulan pada Tahun 2026

Gambar 34 . Dasbor kunjungan

Pada Dasbor Kunjungan ditampilkan beberapa informasi, antara lain:
1. Statistik kunjungan
a. Informasi total kunjungan
b. Informasi kunjungan hari ini
2. Persentase kunjungan berdasarkan kategori
3. Persentase kunjungan berdasarkan kanal laporan
4. Grafik jumlah kunjungan berdasarkan layanan
5. Grafik jumlah kunjungan per bulan
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2.7. Pelayanan

2.71. Permohonan Informasi

Untuk membuka halaman Permohonan Informasi, pengguna dapat memilih
menu Pelayanan seperti yang ditunjukkan pada kotak nomor 1, kemudian klik menu
Permohonan Informasi seperti pada kotak nomor 2.

< Kemen o 1 o

Porersbnad S s

@& Dasbor Dasbor

Buku Tamu

= Data Kunjungan o Selamat Datang - Kaluar

aamin
I Pelayanan n

*  Pengaduan 13

I =  Permohonan Informasi n

Gambar 35. Pilih menu permohonan informasi

Selanjutnya, sistem akan menampilkan halaman Permohonan Informasi
seperti pada gambar berikut.

< Kemen Q ] o

Prorslnal s Barst

Permohonan Informasi Daftar

Dasbor

Permohonan Informasi l _
Buku Tamu -

* Data Kunjungan . .
Filter Atur ulang filter
Pelayanan . Status Bulan Tahun Trivwulan
«  Pengaduan - Semua W Semua v Semua W Semua w
«  Permahanan Informasi 1 H _ n
Master Data
Mo Kode Permohonan Pemohon Kategori Permohonan Status Diajukan
» Data Tamu
1 IMP-28012026-5335 capol Kaselaraan dan ATS Terbuka 28 Jan 2026 11083 @ # ﬂ
* Jenis Kunjungan
* Kategori Pengaduan per halaman 5 v
*  Kategori Informasi
T i
Dasbor Permohonan Informasi
Klik untuk melihat statistik dan analisis permohonan informasi

Gambar 36 . Halaman permohonan informasi

Pada halaman ini, pengguna dapat melakukan beberapa aktivitas, antara lain:
1. Tambah Permohonan Informasi.
2. Filter Permohonan Informasi.
3. Ekspor data Permohonan Informasi ke format excel atau csv.
4. Cari Permohonan Informasi.

28



5. Tabel Daftar Permohonan Informasi.
6. Aksi untuk lihat detail, edit, dan hapus Permohonan Informasi.
7. Dasbor Permohonan Informasi.

2.71.1. Tambah Permohonan Informasi

Proses ini dilakukan apabila diperlukan penginputan permohonan informasi
secara manual oleh petugas front office atau admin. Jika tidak, pemohon dapat
melakukan  permohonan  informasi secara ~mandiri melalui tautan
simulton.bbpmpjabar.info#layanan-informasi-mutu-pendidikan?tab=form.

Untuk menambahkan permohonan informasi, klik tombol yang ditunjukkan
pada kotak nomor 1.

< Kemendike ©'Q

Daftar

Dasbor Permohonan Informasi
Permohonan Informasi ‘ Tambah permohonan informasi

Buku Tamu

Data Kunjungan

Filter Atur ulang filter
Pelayanan Status Bulan Tahun Triwulan
Pengaduan 1 Semua v Semua v Semua W Semua “
& Permohonan Informasi 1 _
Master Data
Mo Kode Permohonan Pemohon Kategori Permohonan Status Diajukan
Data Tamu
1 IMP-28012026-5335 capol Kaselaraan dan ATS Terbuka 28 Jan 2026 11200 # ﬂ
Jenis Kunjungan
Kategori Pengaduan per halaman 5 v

Kategori Informasi

Dasbor Permohonan Informasi

Klik unituk melihat statistik dan analisis permohonan informasi

Gambar 37. Tambah permohonan informasi

Selanjutnya, sistem akan menampilkan halaman Tambah Permohonan
Informasi seperti berikut.
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http://simulton.bbpmpjabar.info#layanan-informasi-mutu-pendidikan?tab=form

> Kemen L 1 0

RREMP Prow inel Taws Rara

Permohonan Informasi Tambah

Tambah Permohonan Informasi

Identitas -~ Detail Permohonan *
.
Cari Pemohon” Kategori Pemohon” Kategori Informasi”
. N Perorangan Filih salah satu opsi e

Organisasi | Lembaga Masyarakat atau
Yayasan atau Badan Usaha

Instansi Pemerintah

Informasi yang Diminta Beserta Rinciannya”

B I US = & ¢

Tujuan Permohonan Informasi’

BIUSEZ=EES® O
Gambar 38. Halaman tambah permohonan informasi

Terdapat dua skenario untuk menambah permohonan informasi, antara lain:
1. Untuk pemohon lama
Pada skenario ini, pengguna dapat mencari nama pemohon melalui
kolom Cari Pemohon. Selanjutnya, ketikkan nama pemohon sesuai dengan
yang ditunjukkan pada kotak nomor 1.

> Kemendike ©Q

Parmohonan Informasi Tambah

Tambah Permohonan Informasi

Identitas -~ Detail Permohonan A
.
Cari Pemohon” Kategori Pemohon” Kategori Infarmasi”
. . Perorangan Filih salah satu opsi W

Organisasi | Lembaga Masyarakat atau
cepo Yayasan atau Badan Usaha

cepot - 081234567890 Instansi Pemerintah
EBPMP Jabar
Informasi yang Diminta Beserta Rinciannya”

B I U S = k& ¢

Tujuan Permohonan Informasi’

B I U&= E &

Gambar 39 . Pilih pemohon dari database
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Kemudian lengkapi detail permohonan dan dokumen pendukung pada

formulir yang tersedia. Setelah seluruh data terisi, klik tombol - untuk
menambah permohonan informasi.

. Untuk pemohon baru
Pada skenario ini, pengguna perlu menambahkan data tamu (pemohon)
terlebih dahulu dengan menekan ikon * , sebagaimana ditunjukkan pada
kotak nomor 1.
> @ Kemendikdasmen o' °
0 Permohonan Informasi  * Tambah
Tambah Permohonan Informasi
Identitas - Detail Permohonan ~
Cari Pemohon” 1 Kategori Pemohon” Kategori Informasi”
:LI“:“:_ :T_ :.'- HP, atau unit kerja . Farorangan Rilih salah satu opsi w

Organisasi | Lembaga Masyarakat atau
Yayasan atau Badan Usaha

Instansi Pemerintah

Gambar 40 . Tambah pemohon baru

Setelah itu, sistem akan menampilkan pop-up seperti pada gambar berikut.

Tambah Tamu Baru pd

Mama lengkap” Momor Kontak (HP) Email”
Momor Induk Kependudukan [NIK)" Jenis kelamin® Pakerjaan”

i) Lakd-laid B2 Pilih salah satu opsi v

Perampuan
Unit Kerja/lnstansi’ Provinsi dan Kab/Kota®
Filih Provins w Pilih Kabupaten/Kata v

Alamat Lengkap

Gambar 41. Pop-up tambah tamu (pemohon)
Pengguna kemudian mengisikan data tamu (pemohon) pada formulir

yang tersedia dan klik tombol - untuk menyimpan data pemohon.
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Setelah data pemohon berhasil disimpan, identitas pemohon akan terisi secara
otomatis. Selanjutnya, isikan detail permohonan dan dokumen pendukung

Tambah

pada formulir yang tersedia, kemudian klik tombol untuk

menambahkan permohonan informasi.

2.71.2. Filter Permohonan Informasi

Pengguna dapat memfilter data permohonan informasi berdasarkan status,
bulan, tahun, atau triwulan. Untuk menerapkan filter, pilih kriteria yang diinginkan
pada formulir yang ditunjukkan pada kotak nomor 1. Setelah filter diterapkan,
permohonan informasi akan ditampilkan sesuai dengan kriteria yang dipilih,
sebagaimana ditunjukkan pada gambar berikut.

.
< Kemen °
BREMP Prorinel Taws Rarat
Permohonan Informasi Daftar
Dashor ermohonan Informasi ta
Permohonan Informasi Tambah permohonan informast
Buku Tamu
Data Kunjungan .
Filter Atur ulang filter
Pelayanan Status Bulan Tahun Trivwulan
Pengaduan 1 Terbuka W Januari . Semua W Semua
s  Permohonan Informasi 1 _
Master Data . .
Filter aktif  Status: Terbuka Bulan: Januadi E
Data Tamu
No Kode Permohonan Pemchon Kategori Permohonan Status Diajukan
Jenis Kunjungan
1 IMP-28012026-5335 capol Kaselaraan dan ATS Terbuka 28 Jan 2026 11:00 # ﬂ

Kategori Pengaduan

: ser halaman &
Kategori Informasi

Dasbor Permohonan Informasi

Klik untuk melihat statistik dan analisis permohonan informasi

Gambar 42 . Filter permohonan informasi

Untuk mengatur ulang filter dapat mengklik tombol “Atur ulang filter”.

2.71.3. Cari Permohonan Informasi

Untuk mencari data permohonan informasi, gunakan kolom pencarian yang
ditunjukkan pada kotak nomor 1. Pencarian dapat dilakukan berdasarkan kode
permohonan atau nama pemohon. Hasil pencarian akan ditampilkan sesuai dengan
kata kunci yang dimasukkan, sebagaimana ditunjukkan pada gambar berikut.
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< Kemendikdasmen o ] o

RAEMP Provine Tows Rarst

Permohonan Informasi > Daftar

Permohonan Informasi * Tambah permohonan nformas

Dasbor

Buku Tamu =

« Data Kunjungan

Filter Atur ulang filter
Pelayanan o Status Bulan Tahun Triwulan
+  Pengaduan - Semua w Semua w Semua hd Samua w
* Permohonan Informasi 1 -
() 5335
Master Datz &
it Filter aktit  Pencarlan: 5335 x
= Data Tamu . L
Mo Kode Permohonan Pemohon Kategori Permohonan - Status Diajukan
* Jenis Kunjungan
1 IMP-28012026-5335 capol Kasalaraan dan ATS Terbuka 28 Jan 2026 11:00 ® Z ﬁ

* [Kategori Pengaduan

+ . er halaman 5§
*  Kategori Informasi P

Dasbor Permohonan Informasi

Klik untuk melihat statistik dan analisis permobonan informasi

Gambar 43 . Cari permohonan Informasi

2.71.4. Detail Permohonan Informasi

Untuk melihat detail Permohonan Informasi, klik ikon “ seperti yang
ditunjukkan pada kotak nomor 1.

< Kemendikdasmen o 1 o

RAEMP Provine Tows Rarst

Permohonan Informasi > Daftar

Permohonan Informasi * Tambah permohonan informasi

Dasbor

Buku Tamu -

= Data Kunjungan

Filter Atur ulang filter
Pelayanan A Status Bulan Tahun Trivwulan
«  Pengaduan 1 Semua ™ Semua w Semua hd Samua W
* Permohonan Informasi 1 -
) 5335
Master Dats .
s Filter aktit  Pencarian: 5335 E
= Data Tamu
Mo Kode Permohonan Pemohon Kategori Permohonan Status Diajukan -
= Jenis Kunjungan
1 IMP-28012026-5335 capol Kasalaraan dan ATS Terbuka 28 Jan 2026 1008 § E Z ﬁ

* [Kategori Pengaduan

er halaman 5 w
* Kategori Informasi N

Dasbor Permohonan Informasi

Klik untuk melihat statistik dan analisis permohonan informasi

Gambar 44 . Detail permohonan informasi
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Selanjutnya, sistem akan menampilkan halaman Detail Permohonan
Informasi seperti pada gambar berikut.

Detail Permohonan Informasi

lelilad

Deisil Permohonan

Hode Permahanan Exegon Pamohon Jores Fermahonan Tangoal Dajuian Terakiir Deparbani
BAP-2128012026~-5335 o e Diptalizas Fendidéan 2E Januan 102§ TR00 02 Feoruan 2026 10208

rfcimas yang Dvnista Beserta Bnoarnya

3N Jhope e A0k

Tufuan P s es s e ermasl

COMEnEE I woiupIas

Formulr Permahonan Irformasi Surat Parmyataan Barmatoral
B DHECESSENRE SN IVPIESHRIH pot " T OWECEESNT Y MIEERTEAYSY 15 poi

alisan KTP Stam

e o.

il g e SO

e 1V ST s
T
e e
ey e e T 2 1= o

bt PR T - manrgl verikas

s Beimna smcmam

rem— A e

Tanggapan Tangagi

Gambar 45 . Halaman detail permohonan informasi

Pada halaman Detail Permohonan Informasi terdapat beberapa informasi,
antara lain:
1. Informasi identitas pemohon.
2. Informasi detail permohonan.
3. Daftar tanggapan.

2.71.5. Ubah Permohonan Informasi

Untuk mengubah permohonan informasi, klik ikon @ seperti yang
ditunjukkan pada kotak nomor 1.
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< @ Kemendikc ©'Q

D Dasbar Permohonan Informasi Daftar
Permohonan Informasi T
Buku Tamu
« Data Kunjungan . "
Filter Atur ulang filter
Pelayanan & Status Bulan Tahun Triwulan
Semua ™ Semua w Semua hd Samua W

#» Pengaduan 13

* Permohonan Informasi 1 -
1 5335

Master Data

Filter aktit  Pencarlan: 5335 x
= Data Tamu . L
Mo Kode Permohonan Pemohon Kategori Permohonan Status Diajukan
* Jenis Kunjungan
1 IMP-28012026-5335 capol Kasalaraan dan ATS Terbuka 28 Jan 2026 11:00 1 ﬂ
* [Kategori Pengaduan
per halaman 5§

*  Kategori Informasi

Dasbor Permohonan Informasi

Klik untuk melihat statistik dan analisis permobonan informasi

Gambar 46 . Ubah permohonan informasi

Selanjutnya, sistem akan menampilkan halaman Ubah Permohonan Informasi
seperti berikut.

> @ Kemendike 0'Q

Permohonan Infermasi > Ubah

Ubah Permohonan Informasi [ Hapus |

Identitas ~ Detail Permohonan ~
.
Cari Pemohon” Kategori Pemohon” Kategori Informasi”
cepot - 081234567850 o + O Perorangan Kesetaraan dan ATS w
EEPMP Jabar

Organisasi | Lembaga Masyarakat atau
Yayasan atau Badan Usaha

Nama Lengkap Nomor Kontak (HF)

cepot 081234567890 Instansi Pemerintah

Email Momaor Induk Informasi yang Diminta Beserta Rinciannya”

2ero@amail cam Kependudukan (MIK)} -
3213123412341234 B I US =& ©¢c

Jenis Kelamin Profesi [ Pekarjaan Culpa eum ut omnis a.

laki-laki ASN (FNS/PPPK}

Unit Kerja [ Institusi

BEEMF dabar Tujuan Permohonan Informasi’

Alamat B 7T U 5 = i & &

Gambar 47. Halaman ubah permohonan informasi
Ubah data permohonan informasi pada formulir yang tersedia. Klik tombol

- untuk menyimpan perubahan.
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2.71.6. Hapus Permohonan Informasi

Untuk menghapus permohonan informasi, klik ikon 0 seperti yang
ditunjukkan pada kotak nomor 1.

< @ Kemendikdasmen e )
B Dasbor Permohonan Informasi > Daftar

Permohonan Informasi * Tambah permononan informasi
Buku Tamu

= Data Kunjungan N
Filter Atur ulang filter
Pelayanan -~ Status Bulan Tahun Triwulan
«  Pengaduan 1 Semua ™ Semua b4 Semua hd Samua W
* Permohonan Informasi 1 E
Q) 5335
Master Data -
Hid Filter aktit  Pencarian: 5335 « ]
= Data Tamu L
No Kode Permohonan Pemohon Kategori Permohenan Status Digjukan -
# Jenis Kunjungan
1 IMP-28012026-5335 capol Kasalaraan dan ATS Terbuka 28 Jan 2026 11:00 o 1 ﬂ

* [Kategori Pengaduan

- . er halaman 5§
*  [Kategori Informasi P

Dasbor Permohonan Informasi .

Klik untuk melihat statistik dan analisis permohonan informasi

Gambar 48. Hapus permohonan informasi
Setelah itu akan tampil pop-up konfirmasi seperti berikut. Klik tombol

m jika yakin ingin menghapus.

0]

Hapus permohonan informasi

Apakah Anda yakin ingin melakukan ini?

-

Gambar 49 . Pop-up konfirmasi hapus permohonan informasi
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2.717. Dasbor Permohonan Informasi

Untuk membuka Dasbor Permohonan Informasi, pengguna dapat mengklik
bagian yang ditunjukkan pada kotak nomor 1.
Dashor Permohonan Informasi Daftar
Permohonan Informasi Tambah permohonan informasi
Buku Tamu
Data Kunjungan Filter Atur ulang filter
Pelayanan Status Bulan Tahun Trivwulan
Pengaduan 13 Semua v Samua w Semua w Samua w
* Permohonan Informasi 1 _
Master Data
Mo Kode Permohonan Pemohon Kategori Permohonan Status Diajukan
Data Tamu
1 IMP-28012026-5335 capol Kaselaraan dan ATS Terbuka 28 Jan 2026 11200 # ﬂ
Jenis Kunjungan
Kategori Pengaduan per halaman &

Kategori Informasi

Adapu

Dasbor Permohonan Informasi
w
Klik unituk melihat statistik dan analisis permohonan informasi

Gambar 50 . Pilih dasbor permohonan informasi

n beberapa informasi yang ditampilkan pada Dasbor Permohonan

Informasi, antara lain:
1. Statistik permohonan informasi.

a.
b.

C.

d.

e.
2. Grafik
3. Grafik
4. Grafik
Berikut

Informasi total permohonan.

Informasi jumlah permohonan dengan status selesai.

Informasi jumlah permohonan dengan status ditolak.

Informasi jumlah permohonan dengan status sedang diproses.
Informasi jumlah permohonan dengan status terbuka (belum diproses).
jumlah permohonan informasi berdasarkan metode.

jumlah permohonan informasi publik yang diberikan dan ditolak.
jumlah permohonan informasi dari tahun ke tahun.

tampilan Dasbor Permohonan Informasi.
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> @ Kemendikdasmen
o Permohonan Informasi > Daftar

Permohonan Informasi

Filter
U Status Bulan
. Semua v Semua
B T
.
No Kode Permohonan Pemohon
.
1 IMP-28012026-5335 cepot

Menampilkan 1 hasil

Dasbor Permohonan Informasi

Tahun

v Semua

Kategori Permohonan

Digitalisasi Pendidikan

per halaman 10 v

Klik untuk melihat statistik dan analisis permohonan informasi

Tahun

2028 ~

5 Total Permohonan

1

Jumlah total permohonan informasi yang
diterima tahun 2026

(5 Permohonan Diproses

1

Permohonan yang sedang diproses tahun
2026

Jumlah Permohonan Informasi Berdasarkan Metode Tahun

2026

[ paring [ Luring

Jan Feb Mar Apr Mei Jun Jul Agu

Sep

(2 Permohonan Selesai

0

Permohonan informasi yang telah
diselesaikan tahun 2026

[2) Permohonan Terbuka

0]

Permohonan yang belum ditanggapi tahun
2026

Status

Diproses

Ditolak Tahun 2026

Okt Nov Des Jan  Feb

Jumlah Permohonan Informasi Dari Tahun ke Tahun

1.2
1.0
08
0.8
0.4
0.2

Gambar 51 .

[ Jumiah Permohanan

1

2026

Mar

Apr

0 Q

Atur ulang filter
Triwulan

~ Semua ~

Q cari
Diajukan -

28 Jan 2026 11:00 %0

() Permohonan Ditolak

0

Permohonan infermasi yang ditolak tahun
2026

Jumlah Permoheonan Informasi Publik yang Diberikan dan

IO Diberikan [ Ditolak

Mei Jun Jul Agu Sep Okt Nov Des

Dasbor permohonan informasi
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2.72. Pengaduan

Untuk membuka halaman Pengaduan, pengguna dapat memilih menu
Pelayanan seperti yang ditunjukkan pada kotak nomor 1, lalu klik menu Pengaduan
seperti pada kotak nomor 2.

L
< Kemen & °
BIZMP Prmeloa S Barat
@8 Dasbor Dasbor
Buku Tamu
S G o Selamat Datang > Keluar
admin

I *  Pengaduan

I Pelayanan
1

=  Permohonan Informasi

Gambar 52 . Pilih menu pengaduan

Selanjutnya sistem akan menampilkan halaman Pengaduan seperti pada
gambar berikut.

< (@ Kemendikc ©'Q

Pengaduan Daftar

Dasbor

Pengaduan H e
Buku Tamu -

»  Data Kunjungan . .
Filter Atur ulang filter
Pelayanan - Status Bulan Tahun Triwulan
¢ Pengaduan 0 Semua W Sefmua o Semua b Samua o
= Permohonan Informasi 1 H _ - q
Master Data
No  HKode Pengaduan Judul Kategori Pengaduan Status Diajukan
» Data Tamu
1 ADU-20012026-3554 Mihil voluptatem Kategori pengaduan 1 Selegal 1 Jan 2026 02 ® [ m
*  Jenis Kunjungan
*  Kategori Pengaduan per halaman 5 v
*  Kategori Informasi
Dasbor Pengaduan
Klik untuk melihat statistik dan analisis pengaduan

Gambar 53 . Halaman pengaduan

Pada halaman ini, pengguna dapat melakukan beberapa aktivitas, antara lain:
1. Tambah Pengaduan.

Filter Pengaduan.

Ekspor Data Pengaduan ke format excel atau csv.

Cari Pengaduan.

Tabel Daftar Pengaduan.

Aksi untuk melihat detail Pengaduan.

oA W
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7. Dasbor Pengaduan

2.7.2.1. Tambah Pengaduan

Proses ini dilakukan apabila diperlukan penginputan pengaduan secara
manual oleh petugas front office atau admin. Jika tidak, pengadu dapat melakukan
pengaduan secara mandiri melalui tautan
simulton.bbpmpjabar.info#layanan-pengaduan?tab=form.

Untuk menambahkan pengaduan, klik tombol yang ditunjukkan pada kotak
nomor 1.

¢ ‘!(gmen L 1 0

REMP Prorvinal aws Barst

Pengaduan Daftar

Pengaduan n’ Tambah Pengaduan

Dasbor

Buku Tamu

Data Kunjungan

Filter Atur ulang filter
Pelayanan Status Bulan Tahun Triwulan
*  Pengaduan o Semua hd Sermua w Semua hd Semua W

Gambar 54 . Tambah pengaduan

Selanjutnya, sisterm akan menampilkan halaman Tambah Pengaduan seperti berikut.

> Kemen o Q
PSP Broversi Beme Batet
Pangaduan Tambah
* Identitas Pengadu P Detail Pengaduan
Jenis Pengaduan’ Subjek Pengaduan’
O Eksternal - internal - Konsultasi tentang Layanan Publik
Pengaduan ‘Whistleblowing
Masyarakat System (WBS) Rincian Pengaduan’
{Dumas)
B I UES =E 6O
iCari Pengadu’
Saya ingin berkonsultasi mengenai layanan publik yang say= terima

Kategori Pengaduan’

Kecurangan (Fraud) Pemearasan
Kolusi/Suap Penipuan
Korupsi Penyalahgunaan Wewenang

Gambar 55. Halaman tambah pengaduan
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http://simulton.bbpmpjabar.info#layanan-pengaduan?tab=form

Sebelum menambahkan pengaduan, pilih terlebih dahulu jenis pengaduan
(eksternal dan internal). Terdapat dua skenario untuk menambah pengaduan
eksternal, antara lain:

1. Untuk pengadu lama
Pada skenario ini, pengguna dapat mencari nama pengadu melalui
kolom Cari Pengadu. Selanjutnya, ketikkan nama pengadu sesuai dengan yang

ditunjukkan pada kotak nomor 1.

Tambah

Tambah Pengaduan

1 Identitas Pengadu ol Detail Pengaduan
Jenis Pengaduan’ Subjek Pengaduan’
O Eksternal - internal - Konsultasi tentang Layanan Publik
Pangaduan Whistleblowing
Masyarakat System (WBS) Rincian Pengaduan’
{Dumas)
B 7 U S =ik &¢
n Cari Pengadu’
Saya ingin berkonsultasi mengenai layanan publik yang says terima
cepot
cepot - 081234567890 Kategori Pengaduan’
o Kecurangan (Fraud) Pemerasan

Gambar 56 . Pilih pengadu dari database

Kemudian lengkapi detail pengaduan pada formulir yang tersedia.

1 SR untuk menambah pengadu.

Setelah seluruh data terisi, klik tombo
2. Untuk pengadu baru

Pada skenario ini, pengguna perlu menambahkan data pengadu (data

tamu) terlebih dahulu dengan menekan ikon ' , sebagaimana ditunjukkan
pada kotak nomor 1.

Tambah

Tambah Pengaduan

Identitas Pengadu o Detail Pengaduan
Jenis Pengaduan’ Subjek Pengaduan’
O Eksternal - internal - Konsultasi tentang Layanan Publik

Pengaduan Whistleblowing

M kat Syst WBS =

G ystem | J Rincian Pengaduan
{Dumas)
B 7 U S =k &

Cari Pengadu’ 1

I Saya ingin berkonsultasi mengenai layanan publik yang saya terima
w

Gambar 57. Tambah pengadu baru
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Setelah itu, sistem akan menampilkan pop-up seperti pada gambar berikut.

Tambah Tamu Baru

Mama lengkap” Momor Kontak (HP)® Email”

Momor Induk Kependudukan [NIK)" Jenis kelamin® Pakerjaan”
] Laki-laki ] Pilih salah satu opsi
Perempuan
Unit Kerjafinstansi’ Provinsi dan Kab/Kota®

Filih Provins w Pilih Kabupaten/Kota

Alamat Lengkap

Gambar 58 . Pop-up tambah tamu (pengadu)

Pengguna kemudian mengisikan data tamu (pengadu) pada formulir

yang tersedia dan klik tombol - untuk menyimpan data pengadu.
Setelah data pengadu berhasil disimpan, identitas pengadu akan terisi secara
otomatis. Selanjutnya, isikan detail pengaduan pada formulir yang tersedia,

kemudian klik tombol - untuk menambahkan pengaduan.

2.7.2.2. Filter Pengaduan

Pengguna dapat memfilter data pengaduan berdasarkan status, bulan, tahun,
atau triwulan. Untuk menerapkan filter, pilih kriteria yang diinginkan pada formulir
yang ditunjukkan pada kotak nomor 1. Setelah filter diterapkan, data pengaduan
akan ditampilkan sesuai dengan kriteria yang dipilih, sebagaimana ditunjukkan pada
gambar berikut.
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< ) Kemenci

0@

9 epe Pengaduan Daftar
Pengaduan o]
Buku Tamu
« Data Kunjungan . .
Filter Atur ulang filter
Pelayanan - Status Bulan Tahun Triwulan
e Pengaduan o Selesai hd Semua v 2026 hd Semua o
Cari
el Filter aktif  Status: Selesai Tahun: 2026 X
* Data Tamu . L.
No  HKode Pengaduan Judul Kategori Pengaduan - Status Diajukan
= Jenis Kunjungan
1 ADU-320012026-3554 Mihil voluptatem Kategori pangaduan 1 Salegal 1 Jan 2026 03132 ® Z m

* Kategoeri Pengaduan

*  HKategori Informasi

per halaman 5

Gambar 59 . Filter pengaduan

Untuk mengatur ulang filter dapat mengklik tombol “Atur ulang filter”.

2.7.2.3. Cari Pengaduan

Untuk mencari data pengaduan, gunakan kolom pencarian yang ditunjukkan
pada kotak nomor 1. Pencarian dapat dilakukan berdasarkan kode pengaduan. Hasil
pencarian akan ditampilkan sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan,
sebagaimana ditunjukkan pada gambar berikut.

$ @Keme”m

> Dasbor

Buku Tamu

= Data Kunjungan

Pelayanan

* Pengaduan o

»  Permohonan Informasi 1
Master Data

= Data Tamu

#* Jenis Kunjungan

* Kategoeri Pengaduan

*  Kategori Informasi

Pengaduan Daftar
Pengaduan
Filter
Status Bulan Tahun
Semua W Semua w Semua
Filter aktif  Pencarian: 3001 »
No  HKode Pengaduan Judul Kategori Pengaduan -

1 ADU-20012026-3554 Mihil voluptatem Kategori pengaduan 1

per halaman 5 w

Gambar 60 . Cari pengaduan
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2.7.2.4. Detail Pengaduan

Untuk melihat detail Pengaduan, klik ikon “ seperti yang ditunjukkan pada
kotak nomor 1.

< Kemendix 0@

o Pengaduan Daftar
Pengaduan =
Buku Tamu
# Data Kunjungan . .
Filter Atur ulang filter
Pelayanan - Status Bulan Tahun Triwulan
Semua W Semua w Semua b Samua -

*  Pengaduan o

= Permohonan Informasi 1 _ -

Master Data
No  Kode Pengaduan Judul Kategori Pengaduan Status Diajukan
= Data Tamu

1 ADU-30012026-3554 Mihil voluptatem Kategori pengaduan 1 Selegal 1 Jan 2026 D = m
*  Jenis Kunjungan
*  Kategori Pengaduan per halaman &

*  Kategori Informasi

Dasbor Pengaduan

Klik untuk melihat statistik dan analisis pengaduan

Gambar 61. Detail pengaduan

Selanjutnya, sistem akan menampilkan halaman Detail Pengaduan seperti
pada gambar berikut.

Pergaduan Detail

Detail Pengaduan -
Identitas
Data Pengaduan
ods Pargatduan T Pangaduas Kategari Tanghal Dediukas Térakhic DiperBan|
ADU-30012026-35548 Puatrin Kategon pongaduan 1 N Januan 2026 0313 02 Februan 2026 0:31

Jussut Dk

Bar voluptatem

File Penduiung Status

Flengausn talsh dfares dse
sodang merungou werfikas

Tanggapan -

Tidak ada data yang ditemukan
. ]

Gambar 62 . Halaman detail pengaduan

Pada halaman Detail Pengaduan terdapat beberapa informasi, antara lain:
4Lt



1. Informasi identitas pengadu.
. Informasi detail pengaduan.
3. Daftar tanggapan.

2.7.2.5. Ubah Pengaduan

Untuk mengubah pengaduan, klik ikon 4 seperti yang ditunjukkan pada
kotak nomor 1.

£ Kemen ) 1 o

Porersbnad S s

[T 2t
Pengaduan Daftar
Dasbar e

Pengaduan e
Buku Tarmu
* Data Kunjungan . .
Filter Atur ulang filter
Pelayanan - Status Bulan Tahun Triwulan
Semua hd Semua w Semua hd Semua .

»  Pengaduan (1]

- T 1 _ -

Master Data
No  Hode Pengaduan Judul Kategori Pangaduan Status Diajukan

= Data Tamu

1 ADU-30012026-3554 Mihil voluptatem Kategori pangaduan 1 Salegal 1 Jan 2026 0313 1 m
» Jenis Kunjungan
*  Kategori Pengaduan per halaman 5§

*  Kategori Informasi

Dasbor Pengaduan

Klik untuk melihat statistik dan analisis pengaduan

Gambar 63. Ubah pengaduan

Selanjutnya, sistem akan menampilkan halaman Ubah Pengaduan seperti berikut.
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> € Kemend

Pengaduan

* Ubah

Ubah Pengaduan

Identitas Pengadu

Cari Pengadu”

Diah Yuliarti 5.Gz
08835972961

PT Sitorus Zulkarnain

Mama Lengkap
Diah Yuliarti 5.Gz

Email

galih wibisono@yaho
o.Ccom

Jenis Kelamin

perampuarn

Unit Kerja | Institusi

PT Sitorus Zulkarnain

Nomar Kontak (HP)
BE3557 29461

Momaor Induk
Kependudukan {NIK)

5812254794710658

Profesi [ Pekerjaan

Buruh Peternakan

Detail Pengaduan

Ananim
Centang jika pengaduan dilakukan secara anonim.
Judul®
Mihil voluptatam
Deskripsi”
Waoluptatas valuptates laudantium conseguatur voluptas. Et molestiae aliquid autem numguam vel.

Waoluptata guo minima quidem saepe. Blanditiis tlemporibus suscipil pariatur distinclio maolastiae magni.

e commudi illo iste iure officiis consectetur non.

Kategori Pengaduan”

Kategori pengaduan 1 Mo

Lampdiran [Oosionall

Gambar 64 . Halaman ubah pengaduan

Ubah data pengaduan pada formulir yang tersedia. Klik tombol - untuk
menyimpan perubahan.

2.7.2.6. Hapus Pengaduan

Untuk menghapus pengaduan, klik ikon D seperti yang ditunjukkan pada
kotak nomor 1.

< (@ Kemendi

Dasbor

Buku Tamu

Data Kunjungan

Pelayanan

Pengaduan

Permohonan Informasi

Master Data

Data Tamu

Jenis Kunjungan

Kategori Pengaduan

Kategori Informasi

Pengaduan Daftar
Pengaduan
Filter
Status Bulan Tahun Trivwulan
a Semua w Semua w Semua w Semua
1 Cari
Mo Kode Pengaduan Judul Kategori Pengaduan - Status Diajukan
1 ADU-30012026-3554 Mihil voluptatem Kategori pengaduan 1 Selesai 1 Jan 2026 0313

per halaman 5 w
Dasbor Pengaduan

Klik unituk: melihat statistik dan analisis pengaduan

Gambar 65. Hapus pengaduan
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Setelah itu akan tampil pop-up konfirmasi seperti berikut. Klik tombol
m jika yakin ingin menghapus.

@

Hapus Pengaduan

Apakah Anda yakin ingin melakukan ini?

-

Gambar 66 . Pop-up konfirmasi hapus pengaduan

2.7.2.7. Impor Data Pengaduan

Untuk mengimpor data, pengguna dapat mengunjungi halaman Pengaduan,
kemudian klik tombol & importDeta . Setelah itu, sistem akan menampilkan dropdown
berisi opsi data pengaduan yang dapat diimpor. Pilih data pengaduan yang ingin
diimpor. Selanjutnya, sistem akan menampilkan pop-up impor data pengaduan
seperti gambar berikut.
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Unggah berkas CSY

Gambar 67. Pop-up impor data pengaduan

Unggah berkas yang akan diimpor dalam format CSV. Setelah itu, lakukan

pencocokan kolom dengan data yang sesuai. Klik tombol mpor untuk melanjutkan
proses impor. Tunggu hingga proses impor selesai. Setelah selesai, sistem akan
menampilkan notifikasi bahwa proses impor berhasil. Apabila terdapat baris data
yang tidak valid, sistem akan melewati baris tersebut dan tetap mengimpor baris
data yang valid. Sistem juga akan menampilkan laporan yang berisi daftar baris data
yang gagal diimpor.

2.7.2.8. Dasbor Pengaduan

Untuk membuka Dasbor Pengaduan, pengguna dapat mengklik bagian yang
ditunjukkan pada kotak nomor 1.
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< Kemen o 1 0

RREMP Prow inel Taws Rara

Dasbar Pengaduan Daftar
Pengaduan Tambah Pengaduan
Buku Tamu
Data Kunjungan . -
Filter Atur ulang filter
Pelayanan Status Bulan Tahun Triwulan
» Pengaduan (1] Semua b Semua w Samua o Semua v
Permohonan Informasi 1 _
Master Data
Mo Kode Pengaduan Judul Kategori Pangaduan Status Diajukan
Data Tamu
0] ADU-30012026-3554 Mihil voluptatem Kategori pengaduan 1 Selesal N Jan 2026 03:13 = 'm
Jenis Kunjungan
Kategori Pengaduan per halaman 5w

Kategori Informasi

Dasbor Pengaduan
v
Klik untuk melihat statistik dan analisis pengaduan

Gambar 68 . Pilih dasbor pengaduan

Adapun beberapa informasi yang ditampilkan pada Dasbor Pengaduan, antara lain:
1. Statistik pengaduan.
a. Informasi total pengaduan.
b. Informasi jumlah pengaduan dengan status selesai.
c. Informasi jumlah pengaduan dengan status ditutup.
d. Informasi jumlah pengaduan dengan status sedang diproses.
e. Informasijumlah pengaduan dengan status terbuka (belum diproses).
2. Grafik jumlah pengaduan berdasarkan metode.
3. Grafik jumlah pengaduan yang selesai dan ditutup.
4. Grafik jumlah pengaduan dari tahun ke tahun.
Berikut tampilan Dasbor Pengaduan.
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> @ Kemendikdasmen

BEPMP Provins Jawa Barat

o Pengaduan > Daftar
Pengaduan

i Filter
. Status Bulan Tahun
. Semua v Semua v Semua
- R
.

No Kode Pengaduan Judul Kategori Pengaduan
.

1 ADU-30012026-3554 Nihil voluptatem Kategori pengaduan 1

Menampilkan 1 hasil

Dasbor Pengaduan

Klik untuk melihat statistik dan analisis pengaduan

Tahun

2026 v

5 Total Pengaduan

1

Jumlah total pengaduan yang diterima tahun
2026

(9 Pengaduan Diproses

0]

Pengaduan yang sedang diproses tahun

per halaman 10 v

(©) Pengaduan Selesai

0

Pengaduan yang telah diselesaikan tahun
2026

@ Pengaduan Terbuka

1

Pengaduan yang belum ditanggapi tahun

Triwulan
v Semua
Q cari
Status Diajukan
Terbuka 11Jan 2026 0313

(<) Pengaduan Ditutup

0

0'Q

Atur ulang filter

o7z 0

Pengaduan yang ditutup tahun 2026

2026 2026
Jumlah Pengaduan Berdasarkan Metode Tahun 2026 ~ Jumlah Pengaduan yang Selesai dan Ditutup Tahun 2026
[ Daring [ Luring [ selesai [ Ditutup
1 1
0 0
Jan Feb Mar Apr Mei Jun Jul Agu Sep Okt Nov Des Jan Feb Mar Apr Mei Jun Jul Agu Sep Okt Nov

Jumlah Pengaduan Dari Tahun ke Tahun

1.2
1.0
0.8
0.6
0.4
0.2

[ Jumlah Konsultasi

1
L]

2026

Gambar 69 . Dasbor pengaduan
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2.73. Daftar Tanggapan

Daftar Tanggapan hanya tersedia pada halaman Detail Permohonan Informasi
dan Detail Pengaduan. Halaman ini digunakan untuk menanggapi permohonan
informasi atau pengaduan yang masuk.

2.73.1. Menambah Tanggapan
Untuk menanggapi permohonan informasi atau pengaduan yang masuk,

pengguna dapat mengklik tombol “S¥E5 seperti yang ditunjukkan pada kotak
nomor 1.
> @) Kemendii 50
Detail Permohonan Informasi Ubsh

Identitas w

Detail Permohonan w

Tanggapan n Tanggapi

e

Tidak ada data yang ditemukan

Buat tanggapan untuk memulai

Gambar 70 . Tambah tanggapan

Selanjutnya, akan muncul pop-up tambah tanggapan baru seperti berikut.
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Tambah Tanggapan Baru

Tanggapan®

B I YU & &<

Tulis tanggapan Anda di sin

Tujuan Disposisi

Pilih salah satu opsi
Lampiran File {Opsional)
Seret & Jatuhkan berkas Anda atau Jelajahl

Upload maksimal 5 file, masing-masing maksimal TMB. Format yang didukung: FOF, JPG, PNG, WEBP, DOC, DOCX

-

Gambar 71. Pop-up tambah tanggapan

Isi tanggapan pada formulir yang tersedia. Klik tombol - untuk
menambahkan tanggapan.
Catatan: Setelah tanggapan pertama masuk, status permohonan informasi atau
pengaduan akan berubah menjadi “Diproses”, seperti ditunjukkan pada gambar
berikut.

- 1
> Kemendikdasmen N - |
PRSP Siivied S v
"~ Formulir Permohonan Informasi Surat Pernyataan Bermaterai
)
OKGIC5555NRGEEQIYPZASHFOH.pt | | OIKGICSS5VNTY70EERTXAYSY IS pdf | |\
POF - PDF -

Terbuka Diproses Selesai
1 Permohonan telah diterima dan  Permohonan sedang ditindaklanjuti =~ Permaohonan lelah diselezalkan
sadang menunggu verifikasi olah tim terkait dan ditutup

4 DIKGESSE30ZEGE3RTCK J2ZENRGD. wabp

Tanggapan - Ubah Status

£ admin 0 detik yang lalu
akan diprasas

¥ o=

Gambar 72 . Perubahan status saat tanggapan pertama masuk
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2.73.2. Ubah Tanggapan

Untuk mengubah tanggapan, pengguna dapat mengklik ikon @ pada
tanggapan yang akan diubah seperti yang ditunjukkan pada kotak nomor 1.

- 1
> @ Kemendikdasmen N - ]
BESMR Broreies S Barat
5 Farmulir Permohonan Informasi Surat Pernyataan Bermaterai
]
0IKGIC5555NRGEEQ3YP2ZBSHFOH. pdf 4, Unadun 01KGICE55VNTY70EERTXAYSY1S. pdf L, Unauh
o FOF FOF
. Salinan KTP Status

Terbuka Diproses Selesai
1 Permohonan telah diterima dan  Permohbonan sedang ditindaklanjuli =~ Permahonan elah diselesaikan
sadang menunggu verifikasi alah tim terkait dan ditutup

i OIKGESSE30ZECE3RTCK J2EBNRG D webp

Tanggapan - Ubah Status

£ admin 0 detik yang lalu

akan diprasas

o -

Gambar 73 . Ubah tanggapan

Setelah itu, akan ditampilkan pop-up ubah tanggapan seperti berikut.

Edit Tanggapan

Tanggapan®

B I

akan diprosas

Tujuan Disposisi

Pilih salah satu opsi

Lampiran File {Opsional)

Seret & Jawhkan berkas Anda atau Jelajahl

Upload maksimal 5 file, masing-masing maksimal TMB. Format yang didukung: PDF, JPG, PNG, WEBP, DOC, DOCX

Gambar 74 . Pop-up ubah tanggapan

53



Ubah tanggapan pada formulir yang tersedia. Klik tombol - untuk
menyimpan perubahan.

2.73.3. Hapus Tanggapan

Untuk menghapus tanggapan, klik ikon 0 seperti yang ditunjukkan pada
kotak nomor 1.

- 1
> @ Kemendikdasmen N - ]
EBBSMP Srcvies S Baral
’ Formulir Permohonan Informasi Surat Pernyataan Bermaterai
0IKGIC5555NRGEEQ3YP2B5HF OH. pdt 1 Lineul O1KGICS55VNTY70EERTXAY Y15 pdf 4, Unduh
. POF - POF -
L] Salinan KTP Status

@ O :

Terbuka Diproses Selesai
1 Permohonan talah diterima dan  Permohonan sedang ditindaklanjuli =~ Parmaohonan lelah diselozalkan
sadang menunggu verifikasi olak tim terkait dan ditutup

DIKGES5630Z6GE3RTCK JZENRGD. wabp

Tanggapan - Ubah Status

2 admin 0 detik yang lalu

akan diprasas

e

Gambar 75. Hapus tanggapan

Setelah itu, akan tampil pop-up konfirmasi seperti berikut.

i

Hapus Tanggapan

Apakah Anda yakin ingin menghapus tanggapan ini?
Tindakan ini tidak dapal dibatalkan

Batal Hapus Tanggapan

Gambar 76 . Pop-up konfirmasi hapus tanggapan

Klik tombol m jika yakin ingin menghapus.
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2.73.4. Ubah Status Permohonan Informasi atau Pengaduan
Untuk mengubah status permohonan informasi atau pengaduan, pengguna

Ubah Status

dapat mengklik tombol
ditunjukkan pada kotak nomor 1.

pada halaman Tanggapan seperti yang

- 1
> @ Kemendikdasmen N - ]
EBBSMP Srcvies S Baral
" Formulir Permohonan Informasi Surat Pernyataan Bermaterai
0IKGIC5555NRGEEQ3YP2B5HF OH. pdt 1 Lineul O1KGICS55VNTY70EERTXAY Y15 pdf 4, Unduh
. POF - POF -

L] Salinan KTP Status

@ O :

Terbuka Diproses Selesai
1 Permohonan talah diterima dan  Permohonan sedang ditindaklanjuli =~ Parmaohonan lelah diselozalkan
sadang menunggu verifikasi olah tim terkait dan ditutup

DIKGES5630Z6GE3RTCK JZENRGD. wabp

Tenggzpen m

2 admin 0 detik yang lalu

akan diprasas

¥ o=

Gambar 77. Ubah status permohonan informasi atau pengaduan

Setelah itu, akan ditampilkan pop-up ubah status seperti berikut.

Ubah Status

Gambar 78 . Pop-up ubah status

Ubah status sesuai dengan yang diinginkan. Klik tombol - untuk
menyimpan perubahan.
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2.8. Master Data

2.8.1.

Data Tamu

Untuk membuka halaman Data Tamu, pengguna dapat memilih menu Master
Data seperti yang ditunjukkan pada kotak nomor 1, lalu klik menu Data Tamu seperti

pada kotak nomor 2.

$ Kemendil

f_-:—,\ Dasbor
Buku Tamu
Data Kunjungan
Pelayanan
Pengaduan

Permohonan Informasi

[ Master Data

Dasbor

o Selamat Datang
aamn

I Data Tamu

13
7

Janis Kunjungan
Kategori Pengaduan

Kategori Informasi

)

Keluar

Gambar 79 . Pilih menu data tamu

Selanjutnya sistem akan menampilkan halaman Data Tamu seperti pada

gambar berikut.

< Kemendikc

BIRSAD B

Dasbar

Buku Tamu

Data Kunjungan

Pelayanan

Pengaduan

Permohonan Informasi

Master Data

* Data Tamu

9
Tamu Daftar
Tamu
Mo MNama Mo HP Unit Kerja Kabupaten/Kota
13
1 capal 0812 3456 7890 BEFMF Jabar KABUPATEN BANDUNG BARAT 3 = o
7
per halaman 10

Gambar 80. Halaman data tamu

Pada halaman Data Tamu, pengguna dapat melakukan beberapa aktivitas,

antara lain:

1. Cari Data Tamu.

2. Tabel Daftar Tamu.
3. Aksi untuk melihat detail, ubah, dan hapus Data Tamu.
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2.8.1.1. Cari Data Tamu

Untuk mencari Data Tamu, gunakan kolom pencarian seperti yang
ditunjukkan pada kotak nomor 1. Data dapat dicari berdasarkan nama, unit kerja,
dan kabupaten/kota. Hasil pencarian akan ditampilkan sesuai dengan kata kunci
yang dimasukkan seperti berikut.

< Kemehr]h

BREMD B & Barst

Dasbor

Buku Tamu

Data Kunjungan

Pelayanan

Pengaduan

Permohonan Informasi

Master Data

* Data Tamu

Tamu Daftar

Tamu

Filter aktif  Pencarian: cepot

Mo Nama No HP Unit Kerja
7
1 cepol 0812 3456 7890 BEBFMFP Jabar
per halaman

0

q cepot

Kabupaten/Kota

KABUFATEM EANDUNG BARAT

0 ~

Gambar 81. Caridata tamu

2.8.1.2. Detail Data Tamu

Untuk melihat detail Data Tamu, klik ikon

kotak nomor 1.

< KEI'I“'IE-‘LI'IA

BREMD B [

Dasbor

Buku Tamu

Data Kunjungan

Palayanan

Pengaduan

Permohonan Informasi

Master Data

* Data Tamu

Jenis Kunjungan

Tamu Daftar
Tamu
Mo MNama No HP Unit Kerja
13
1 semar 0812 3456 7530 EBPMP Jabar
7
¥4 cepol 0812 3456 7390 BBPMP Jabar
per halaman

¥ 0

seperti yang ditunjukkan pada

Kabupaten/Hota

KABUPATEN ACEH BARAT

KABUFATEM BEANDUNG BARAT

o~

Gambar 82 . Detail data tamu

)

“ o

Selanjutnya, sistem akan menampilkan halaman Detail Tamu seperti pada

gambar berikut.
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4 Kemendikc
Tamu Detail
Detail Tamu

n Identitas
MIK

321312341234 1234

Pakarjaan
Guru TK/RA/PAUD

Mama Langkap

samar

Unit Kerja | Instansi
BEPMP Jabar

Jenis Kelamin

laki-laki

Provinsi

ACEH

Nomor HP
0812 3456 7890

Email

Zara{@gmail com

Kabupaten/Kota
KABURATEN ACEH BARAT

q Riwayat Kunjungan Riwayat Pengaduan Riwayat Permohonan Informasi

n Riwayat Kunjungan

Tujuan Kunjungan Jenis Kunjungan - Tanggal Kunjungan -

23 Jan 2026 @ Lihat

tasting Lainnya

Menampilkan 1 hasil per halaman o

Gambar 83 . Halaman detail tamu

Pada halaman Detail Tamu terdapat beberapa informasi, antara lain:
1. Informasi identitas tamu.
2. Tab riwayat yang terdiri atas riwayat kunjungan, riwayat permohonan
informasi, dan riwayat pengaduan.
3. Informasi riwayat kunjungan, permohonan informasi, atau pengaduan sesuai
dengan tab yang dipilih.

2.8.1.3. Ubah Data Tamu

Untuk mengubah Data Tamu, klik ikon @ seperti yang ditunjukkan pada
kotak nomor 1.

¢ € Kemendii -0

Tamu > Daftar

(€ Dasbor
Tamu
Buku Tamu
= Data Kunjungan
Pelayanan
Mo Nama No HF Unit Kerja Kabupaten/Kota
* Pengaduan 13
1 samar 0212 3456 7890 EBFMP Jabar KABUFATEN ACEH BARAT 1 ﬂ
*  Permohonan Informasi ”
2 cepot 0812 3456 7890 BBFMP Jabar KABUPATEN BANDUNG BARAT e # 0
Master Data
* Data Tamu per halaman 10

Gambar 84 . Ubah data tamu
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Selanjutnya, sistem akan menampilkan halaman Ubah Tamu seperti berikut.

< Kemehr]_h

BREMD D i & Barst

Dasbaor

Buku Tamu

Data Kunjungan

Palayanan

Pengaduan

Permohonan Informasi

Master Data

* Data Tamu

Janis Kunjungan

Kategori Pengaduan

Kategori Informasi

Tamu Ubah

Ubah Tamu

Mama lengkap”

semar

Momor Induk Kependudukan (NIK)®

32131234 1234 1234

Unit KErja,n’Instansi'

BEFMP Jabar

Alamat Lengkap
Simpan Batal
Gambar 85 .

Nomar Kontak (HP)

0812 3456 7890

Jenis kelamin®

O Laki-laki
Parempuan

Lokasi Unit Kerja”

ACEH

0

Email”

rarof@gmail com

Pekerjaan”

Guru TK/RA/PALID How

X v KABUFATEN ACEH BARAT X v

Halaman ubah tamu

Ubah data kunjungan pada formulir yang tersedia. Klik tombol SR untuk
menyimpan perubahan.

2.8.1.4. Hapus Data Tamu

Untuk menghapus data tamu, klik ikon D seperti yang ditunjukkan pada

kotak nomor 1.

< Kemehr]_h

BREMD D i & Barst

Dasbaor

Buku Tamu

Data Kunjungan

Palayanan

Pengaduan

Permohonan Informasi

Master Data

* Data Tamu

Tamu Daftar
Tamu
Ma MNama Mo HP Unit Kerja
1 semar 0812 3456 7890 EBPMP Jabar
z cepot 0812 3456 7890 BBFMP Jabar
per halaman 0

0

Tambah Tamu

Kabupaten/Hota
KABUPATEM ACEH BARAT
“ o

KABUPATEN BAMDUNG BARAT

Gambar 86. Hapus data tamu

Setelah itu akan tampil pop-up konfirmasi seperti berikut. Klik tombol

jika yakin ingin menghapus.
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]

Hapus Tamu
Apakah Anda yakin ingin melakukan ini?

- T

Gambar 87. Pop-up konfirmasi hapus tamu

2.8.2. Jenis Kunjungan
Halaman ini digunakan untuk mengubah opsi kolom “Jenis Kunjungan” yang
ada pada formulir kunjungan. Untuk membuka Jenis Kunjungan, pengguna dapat
memilih menu Master Data seperti yang ditunjukkan pada kotak nomor 1, lalu klik
menu Jenis Kunjungan seperti pada kotak nomor 2.

1
< @ Kemendikdasmen SN - )
BB Proinel Tawa Rarat

@& Dpasbor Dasbhor
Buku Tamu

o  Data Kunjungan Selamat Datang [ Keluar

admin
Pelayanan ~
#*  Pengaduan 13

*  Permohonan Informasi 1

I Master Data

» Data Tamu

I = Jenis Kunjungan n

*  Kategori Pengaduan

*  Kategori Informasi

Gambar 88 . Pilih menu jenis kunjungan

Selanjutnya sistem akan menampilkan halaman Jenis Kunjungan seperti pada
gambar berikut.
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< Kemen_‘ o 1 o

RREMP Prow inel Taws Rara

Dasbaor

Jenis Kunjungan q e
Buku Tamu =

»  Data Kunjungan

Kategori -
Pelayanan -
Penawaran Kerjasama Panjualan Produk ] ﬁ
* Pengaduan 13
Menemui Kepala # o

= Permohonan Informasi 1

per halaman LR
Master Data

= Data Tamu
* Jenis Kunjungan
*  Kategori Pengaduan

*  Kategori Informasi

Gambar 89 . Halaman jenis kunjungan

Pada halaman ini, pengguna dapat melakukan beberapa aktivitas, antara lain:
1. Tambah Jenis Kunjungan.
2. CariJenis Kunjungan.
3. Tabel Daftar Jenis Kunjungan.
4. Aksi untuk ubah dan delete Data Jenis Kunjungan.

2.8.2.1. Tambah Jenis Kunjungan

Untuk menambahkan jenis kunjungan, pengguna dapat mengklik tombol
yang ditunjukkan pada kotak nomor 1.

< Kemen Q 1 °

PrcrsInad Smvm Baran

Dasbaor

Kategori Informasi q * Tamban Kategor Informasi

Buku Tamu

* Data Kunjungan

Kategori <
Pelayanan
Kesetaraan dan ATS Z 0
* Pengaduan 13
MBG (Makanan Bergizi Gratis) Z ‘m
=  Permohonan Informasi 1
Penguatan Pendidikan Karakler = 0
Master Data
= Data Tamu Penjamin Mutu Pendidikan Z o
»  Jenis Kunjungan
S Revitalisasi Pendidikan #Z @
*  Kategori Pengaduan
SPME (Seleksi Penerimaan Mahasiswa Baru) 4 ﬁ

*  Kategori Informasi

Gambar 90 . Tambah jenis kunjungan
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Setelah itu, akan ditampilkan pop-up tambah jenis kunjungan seperti berikut.

Tambah Jenis Kunjungan

Jenis Kunjungan®

a -

Gambar 91. Pop-up tambah jenis kunjungan

Isi jenis kunjungan pada kolom yang tersedia. Klik tombol - untuk
menambah data.

2.8.2.2. Ubah Jenis Kunjungan

Untuk mengubah jenis kunjungan, pengguna dapat mengklik ikon “ seperti
yang ditunjukkan pada kotak nomor 1.

< @ Kemendicdasmen °'Q

G—,\ Dasbar

Kategori Informasi Tamean Kategorinforms

Buku Tamu

= Data Kunjungan

Kategori ~
Pelayanan ~
v Kesetaraan dan ATS ‘ﬂ
#*  Pengaduan 13
MEG (Makanan Bergizi Gratis) # o
=  Permohonan Informasi 1
Penguatan Pendidikan Karakter rd
Master Data = ﬂ
+ Data Tamu Penjamin Mutu Pendidikan = o
# Jenis Kunjungan
S Revitalisasi Pendidikan # o
*  Kategori Pengaduan
SPMB (Seleksi Penerimaan Mahasiswa Baru) = o
& Kategori Informasi
Wajar 1tahun Pra SD = o

per halaman 10

Gambar 92. Ubah jenis kunjungan

Setelah itu, akan ditampilkan pop up ubah jenis kunjungan seperti berikut.
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Ubah Jenis Kunjungan

Jenis Kunjungan®

Penawaran Kerjasama Penjualan Produl]

Gambar 93. Pop-up ubah jenis kunjungan

Ubah data jenis kunjungan pada kolom yang tersedia. Klik tombol -
untuk menyimpan perubahan.

2.8.2.3. Hapus Jenis Kunjungan

Untuk menghapus data jenis kunjungan, klik ikon @ seperti yang
ditunjukkan pada kotak nomor 1.

< @D Kemendikdasmen ©'Q
"'v-D Dasbor o -

Kategori Informasi Tamtan katgeri forms
Buku Tamu

= Data Kunjungan

Kategori -~
Pelayanan ~
Kesetaraan dan ATS 1 n
* Pengaduan 13
MEG (Makanan Bergizi Gratis) = o
*  Permohonan Informasi 1
Penguatan Pendidikan Karakter rd
Master Data ~ ﬁ
+ Data Tamu Penjamin Mutu Pendidikan = o
=  Jenis Kunjungan
Revitalisasi Pendidikan #
* Kategori Pengaduan
SPMB (Seleksi Penerimaan Mahasiswa Baru) Z o
* Kategori Informasi
Wajar 1tahun Pra SD Z o

Gambar 94 . Hapus jenis kunjungan

Setelah itu, akan tampil pop-up konfirmasi seperti berikut.
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@

Hapus Jenis Kunjungan

Apakah Anda yakin ingin melakukan ini?

- T

Gambar 95 . Pop-up konfirmasi hapus jenis kunjungan

Klik tombol m jika yakin ingin menghapus.

2.8.3. Kategori Informasi
Halaman ini digunakan untuk mengubah opsi kolom “Kategori Informasi”

yang ada pada formulir permohonan informasi. Untuk membuka kategori informasi,
pengguna dapat memilih menu Master Data seperti yang ditunjukkan pada kotak
nomor 1, lalu klik menu Kategori Informasi seperti pada kotak nomor 2.

N 1
< @ Kemendikdasmen & °
& Dasbor Dasbor
Buku Tamu
#  Data Kunjungan Selamat Datang - Keluar
admin

Pelayanan
#*  Pengaduan
#=  Permohonan Informasi

I Master Data

= Data Tamu

= Jenis Kunjungan

* Kategori Pengaduan

I *  Kategori Informasi

Gambar 96 . Pilih menu kategori informasi
Selanjutnya, sistem akan menampilkan halaman Kategori Informasi seperti

pada gambar berikut.
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Master Data
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*  Kategori Informasi
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Gambar 97. Halaman kategori informasi

Pada halaman ini, pengguna dapat melakukan beberapa aktivitas, antara lain:
1. Tambah Kategori Informasi.
2. Cari Kategori Informasi.
3. Tabel Daftar Kategori Informasi.
4. Aksi untuk ubah dan delete Data Kategori Informasi.

2.8.3.1. Tambah Kategori Informasi

Untuk menambahkan kategori informasi, pengguna dapat mengklik tombol
yang ditunjukkan pada kotak nomor 1.
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Gambar 98. Tambah kategori informasi

Setelah itu, akan ditampilkan pop-up tambah kategori informasi seperti
berikut.

Tambah Kategori Informasi

Nama kategori®

al -

Gambar 99 . Pop-up tambah kategori informasi

Isi kategori informasi pada kolom yang tersedia. Klik tombol - untuk
menambah data.

2.8.3.2. Ubah Kategori Informasi

Untuk mengubah kategori informasi, pengguna dapat mengklik ikon @
seperti yang ditunjukkan pada kotak nomor 1.
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Gambar 100 . Ubah kategori informasi

Setelah itu, akan ditampilkan pop-up ubah kategori informasi seperti berikut.

Ubah Kategori Informasi

Mama kategori™

Kesetaraan dan ATS

Gambar 101. Pop-up ubah kategori informasi

Ubah data kategori informasi pada kolom yang tersedia. Klik tombol -
untuk menyimpan perubahan.

2.8.3.3. Hapus Kategori Informasi

Untuk menghapus data kategori informasi, klik ikon @ seperti yang
ditunjukkan pada kotak nomor 1.
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Gambar 102 . Hapus kategori informasi

Setelah itu, akan tampil pop-up konfirmasi seperti berikut.

]

Hapus Kategori Informasi

Apakah Anda yakin ingin melakukan ini?

-

Gambar 103 . Pop-up konfirmasi hapus kategori informasi

Klik tombol m jika yakin ingin menghapus.
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2.8.4. Kategori Pengaduan

Halaman ini digunakan untuk mengubah opsi kolom “Kategori Pengaduan”
yang ada pada formulir pengaduan. Untuk membuka kategori pengaduan, pengguna
dapat memilih menu Master Data seperti yang ditunjukkan pada kotak nomor 1, lalu
klik menu Kategori Pengaduan seperti pada kotak nomor 2.

< Kemen

RREMP Prow inel Taws Rara

Q;D Dasbar
Buku Tamu
Data Kunjungan
Pelayanan
Pengaduan

Permohonan Informasi

I Master Data

Data Tamu

Jenis Kunjungan

I Kategori Pengaduan

Kategori Informasi

Dasbor

° Selamat Datang Keluar
a24ammn

Gambar 104 . Pilih menu kategori pengaduan

1
© 0

Selanjutnya, sistem akan menampilkan halaman Kategori Pengaduan seperti

pada gambar berikut.
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Dasbor

Buku Tamu

Data Kunjungan

Pelayanan

Pengaduan

Permohonan Informasi

Master Data

Data Tamu

Jenis Kunjungan

* Kategori Pengaduan

Kategori Informasi

Kategori Pengaduan

1
0

q Tambah Kategori Pengaduan

Kategori

Kategori pengaduan 2

Kategori pengaduan 1

per halaman o o~

a:

“ o

Gambar 105

. Halaman kategori pengaduan

Pada halaman ini, pengguna dapat melakukan beberapa aktivitas, antara lain:

1. Tambah Kategori Pengaduan.

2. Cari Kategori Pengaduan.
3. Tabel Daftar Kategori Pengaduan.
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4. Aksi untuk ubah dan delete Data Kategori Pengaduan.

2.8.4.1. Tambah Kategori Pengaduan

Untuk menambahkan kategori pengaduan, pengguna dapat mengklik tombol
yang ditunjukkan pada kotak nomor 1.

N 1
< Kemendikdasmen . Q
Q,D Dasbor =

Kategori Pengaduan [ ——
Buku Tamu
# Data Kunjungan Kategori +
Pelayans ~
g ke Kategori pengaduan 2 Z 0
#»  Pengaduan 13
Kategori pengaduan 1 # o

#  Permohonan Informasi 1

Mastar Data e per halaman 10
lastar

= Data Tamu
# Jenis Kunjungan
*  Kategori Pengaduan

*  Kategori Informasi

Gambar 106 . Tambah kategori pengaduan

Setelah itu, akan ditampilkan pop-up tambah kategori pengaduan seperti
berikut.

Tambah Kategori Pengaduan

Mama kategori™

-

Gambar 107 . Pop-up tambah kategori pengaduan

Isi kategori pengaduan pada kolom yang tersedia. Klik tombol - untuk
menambah data.
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2.8.4.2. Ubah Kategori Pengaduan

Untuk mengubah kategori pengaduan, pengguna dapat mengklik ikon L
seperti yang ditunjukkan pada kotak nomor 1.

1
< @ Kemendikdasmen . Q
BB Proinel Tawa Rarat
(' Dasbor
= .
Kategori Pengadhuan e

Buku Tamu
=  Data Kunjungan Ka A v
Pel ~
e Kategori pengaduan 2 m
* Pengaduan 13

Kategori pengaduan 1 # o
*  Permohonan Informasi 1

per halaman 10

Master Data &
» Data Tamu
= Jenis Kunjungan
* Kategori Pengaduan

*  Kategori Informasi

Gambar 108 . Ubah kategori pengaduan

Setelah itu, akan ditampilkan pop-up ubah kategori pengaduan seperti berikut.

Ubah Kategori Pengaduan

Nama kategori™

[ Kategori pengaduan 2

Gambar 109 . Pop-up ubah kategori pengaduan

Ubah data kategori pengaduan pada kolom yang tersedia. Klik tombol -
untuk menyimpan perubahan.
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2.8.4.3. Hapus Kategori Pengaduan

Untuk menghapus data kategori pengaduan, klik ikon ¥ seperti yang
ditunjukkan pada kotak nomor 1.

< @ Kemendicdasmen °'Q

G—,\ Dasbar

Kategori Pengaduan n | Tamboh Ketagor Pngaduan
Buku Tamu :
= Data Kunjungan Kategori
Pelayanan - Kategori pengaduan 2 n - ﬂ
*  Pengaduan 13

Kategori pengaduan 1 = o

#  Permohonan Informasi 1

Mastar Data e per halaman 10
lastar

= Data Tamu

*  Jenis Kunjungan
* Kategori Pengaduan

*  Kategori Informasi

Gambar 110 . Hapus kategori pengaduan

Setelah itu, akan tampil pop up konfirmasi seperti berikut.

@

Hapus Kategori Pengaduan
Apakah Anda yakin ingin melakukan ini?

-

Gambar 111. Pop-up konfirmasi hapus kategori pengaduan

Klik tombol m jika yakin ingin menghapus.
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2.8.5. Ekspor Data

Untuk mengekspor data, pengguna dapat membuka halaman vyang
menyediakan fitur ekspor data. Perlu diketahui bahwa tidak semua halaman

memiliki fitur tersebut. Selanjutnya, klik tombol -, lalu pilih format file
yang diinginkan, yaitu Excel atau PDF. Setelah itu, sistem akan menampilkan pop-up
konfirmasi ekspor data, seperti pada contoh ekspor permohonan informasi berikut.

Klik tombol - untuk mengonfirmasi proses ekspor, kemudian tunggu hingga
proses selesai.

Ekspor Permohonan Informasi

& -

Gambar 112 . Pop-up konfirmasi ekspor data

Catatan: untuk mengekspor data tertentu (misalnya hanya bulan Januari saja) maka
terapkan filter tabel terlebih dahulu. Kemudian baru lakukan ekspor.
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