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PANDUAN
PENGGUNAAN UNTUK PETUGAS KOMPONEN KEMENDAGRI DAN PERANGKAT DAERAH
PROVINSI/KABUPATEN/KOTA

Pada menu ini akan menjelaskan bagaimana cara pengoperasian Panel Admin PPID sebagai
halaman untuk memanipulasi (tambah/ubah/hapus) isi daftar Informasi Publik serta untuk merespon
permintaan dan pelayanan informasi dengan memenuhi permintaan atau mendisposisikan
permohonan kepada komponen/ perangkat daerah. Disamping itu akan dijelaskan juga cara
pengaturan manajemen user yang baik. Fungsi utama manajemen user adalah untuk menambah,
mengatur dan menentukan jumlah petugas PPID yang telah ditunjuk oleh institusi. Admin Utama
PPID memiliki kontrol penuh terhadap aplikasi Panel PPID, oleh sebab itu diharapkan hanya orang-
orang tertentu saja yang mengetahui username dan password dari Panel Admin Utama PPID.
Sebagai Admin Utama PPID, dalam system informasi ini terdiri dari 4 fungsi; Adminstrator PPID,
Penambaan Petugas, Dokumentasi dan Pelayanan Informasi.

A. HALAMAN LOGIN
Menu ini merupakan langkah awal bagi admin utama untuk masuk ke dalam halaman Panel
Admin, mengakses dan melakukan perubahan serta memanajemen informasi berupa
dokumen informasi di halaman daftar informasi.
Tahapan untuk melakukan log in adalah sebagai berikut:
1. Buka browser pilihan anda (tidak disarankan menggunakan internet explorer).

2. Ketikkan http.//ppid.contoh.go.id/dashboard pada URL Address browser anda. Yang dimana
contoh.go.id bisa diganti dengan nama domain anda yang terpasang aplikasi ini.

Silakan Masukan Username & Password Anda

NG
I

[] Ingat Saya Masuk

.Upa password

Gambar. halaman login

3. Masukkan username pada field pertama dan password pada field kedua.

4. Tekan tombol masuk. Apabila proses login berhasil, maka anda akan masuk ke halaman
dashboard administrator.

B. HALAMAN PANEL ADMIN

Halaman Panel Admin merupakan halaman yang tampil setelah proses login berhasil. Modul
ini adalah tampilan yang menandakan anda telah berhasil masuk ke dalam panel admin. Pada
halaman ini ada beberapa menu yang masing-masing befungsi untuk melihat permohonan


http://ppid.contoh.go.id/dashboard

informasi, pendokumentasian serta menambahkan petugas PPID dari komponen atau
perangkat daerah.

PPID Dashboard = [ - P

Q Home - SIP Dashboard

Menu

Welcome Member
® Permohonan Informasi

& Dokumen Informasi Publi
Selamat Datang Administrator,

& Petugas Administrator Terimakash telah menggunakan Layanan PPID Kemendagri. Saatini Anda menggunakan Sistem Informasi Publk PPID Kemendagri, melali sistem ini Anda dapat melihat
Admin Daftar Informasi Publk, Laporan Kinerja Pelayanan Informasi Publk dan Mengajukan Permohonan Informasi Pubik apabil belum tersedia delem Daftar Informasi Pubik.
N Artides Untuk setiap permohonan informasi publik yang Anda ajukan, Anda Bukt dengan UndangUndang Nomor 14 Tehun
Last Login 19:Nov-2016 03:37:46 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publi. Permohonan Anda akan diproses dalam waktu 10 (sepuluh) hari. Dalam hal PPID membutuhkan waktu pemenuhan
informasi lebih dari sepuluh hari, Anda akan menerima pemberitahuan melalu ema. Pastikan Anda mendaftarkan email yang vaiid dalam system in.
£2 Event
Ganti Password
@ Web Module
& Administrator
& MyMenu

Gambar. halaman admin

C. MODUL
1. PERMOHONAN INFORMASI

Modul ini berfungsi untuk dapat melihat daftar permohonan informasi yang masuk ke dalam
aplikasi PPID. modul ini dapat diakses melalui samping kiri halaman dashboard admin utama.

@ Permohonan Informasi
J Meja Layanan

@ Permohonan Masuk

)
.t

Permohonan Diproses

W Permohonan Selesai
€© Permohonan Ditolak
A Keberatan

Semua Permohonan

& DataPemohon

Gambar. Modul Permohonan Informasi

Pada modul permohonan informasi disamping kiri terdapat 8 pilihan menu, yaitu:

a) Meja Layanan
Tombol ini berfungsi untuk melayani permohonan informasi secara langsung dan tatap
muka dengan pemohon informasi. Pada menu ini pemohon informasi dapat dilayani
secara langsung oleh PPID Utama ataupun PPID pembantu (Komponen/ Perangkat
Daerah). Pemohon informasi wajib mengisi data diri serta dapat mencetak bukti
pendaftaran secara langsung.



Menu

® Permohonan Informasi /
Kartu ldentias Homor Kartu Identias Jenis Kelamin Judul nformasi Publi

Nama Kode Dokumen

o kTP v v
Tempat Lahir TolLahir
*
=
]
A Keberat Alaivot
=S Kandungan informasi yang dibutuhkan
& DataPemohon
Tujuan Penggunaan Informasi
& Dokumen Informasi Publi
Kota Pos.
# Petugas
N Artides Provinsi
Bali v
= Event =
Telepon No HP
@ Web Module

K At

Gambar. Halaman Meja layanan

b) Permohonan Masuk

Tombol ini berfungsi untuk melihat daftar permohonan informasi yang masuk melalui
aplikasi PPID website atau PPID mobile. Pada menu ini akan muncul rincian permohonan
informasi serta instansi yang dituju.

Permohonan Masuk

® Permohonan Informasi

P, Judul Permohonan Komponen Tujuan Tanggal Awal Tanggal Akhir
. Permohonan Maxk - Semua Komponen - v = H Q Cari Reset
B No  Tanggal Nomor Judul Permohonan Pemohon Komponen Tujuan Status
*
7 1 19Nov2016 10010000001 Laporan Kinerja ditjend Otonomi Daerah K yayah Ditjen Otonomi Daerah Menunggu [

Gambar. Halaman permohonan masuk

Pada halaman permohonan masuk, admin utama juga dapat melakukan pencarian
berdasarakan “Judul Dokumen”, “komponen/ perangkat daerah tujuan”, dan “tanggal”.

Permohonan Masuk

Judul Permohonan Komponen Tujuan Tanggal Awal Tanggal Akhir
- Semua Komponen - v = A = al Ak Q Cari Reset
No Tanggal Nomor Judul Permohonan Pemohon Komponen Tujuan Status
1 19 Nov 2016 10010000002 yayah Ditjen Otonomi Daerah Menunggu [ |

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

No  Tanggal Nomor Judul Permohonan Pemohon Komponen Tujuan Status

1 19Nov2016 10010000001 Laporan Kinerja ditjend Otonomi Daerah Kemendagri tahun 2015 yayah Ditjen Otonomi Daerah Merunggu 9



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

Lihat Permohonan

Nomor Permohonan + 10010000003 Data Pemohon
Tanggal : 19 Nov 2016
Jatuh Tempo : 19 Nov 2016 Nama :yaysh
Nomor DIP Alamat + jl nagrek
Judul Permohonan + Laporan keuangan Ditjend Otonomi daerah kemendagri tahun 2015 Telepon : 0819819112
Kandungan Informasi Hp
Laporan keuangan Ditjend Otonomi daerah kemendagri tahun 2015 e + fri1149syd @gemal.com

Tujuan Penggunaan :
untuk penelitian kampus

Status + Menunggu

gambar. halaman permohonan informasi

3. Pada tampilan halaman akan muncul “Data Pemohon”, “Nomor Permohonan”, “Tanggal
Permohonan dan jatuh tempo ”, “Judul Permohonan”, “Kandungan Informasi”, “Tujuan
Permohonan”. Admin dapat memilih 3 (tiga) menu tindakan dibawahnya sesuai dengan
tindakan permohonan, “Terima”, “Proses” atau “Tolak” permohonan.

Crors T

4. Jika memilih “Terima”, maka permohonan informasi dapat diproses. Admin dapat
menindaklanjuti dengan memberikan jawaban terkait permohonan serta melampirkan
dokumen informasi publik yang diminta oleh pemohon informasi kemudian pilih
“proses Permohonan”.

Nomor Permohonan + 10010000001

Data Pemohon
Tanggal +19 Nov 2016
Jath Tempo +19 Nov 2016 Nama tyayeh
Nomar DIP : Alsmat +l nagrek
3udul Permobonan + Laporan Kinesja ditjend Otonomi Daereh Kemendagr tahun 2015 Tekpon + 0819819112
Kandungan Informasi HP :
Laporan Kinesja ditfend Otonom Daerah Kemendagr tahun 2015
Email + feri1 1495yd@gmail.com

wntuk penaitian kampus

Status + Menunggu

Keputusan PPID
DIPENUHI

Lampirkan Dokumen Bary

Catatan/Keterangan Petugas

1 (8 1 usz|[so|=-ma|?

setelah proses permohonan selesai maka akan muncul di halaman dashboard ;



Lihat Permohonan

Nomer Permohaonan + 10010000001

Tanggal i 19 Nov 2016

Jatuh Tempo : 19 Nov 2016

Nomer DIP

Judul Permahonan : Laporan Kinerja ditjend Otonomi Daerah Kemendagri tahun 2015

Kandungan Informasi
Laporan Kinerja ditjend Otonomi Daerah Kemendagri tahun 2015

Tujuan Penggunaan :
untuk peneiitian kampus

Status : DiProses
Lampiran Data : logo kemendagri.png
Catatan Petugas

terimakasih atas permohonan informasi anda.

#Test

I Bukti Permohonan IR Bukti Proses

Data Pemohon

Nama
Alamat
Telepon
HP

Email

 yayah
i nagrek

+ 0819819112

: feri1149syd @gmall.com

Admin Utama dapat mencetak “Bukti Permohonan” dan “bukti proses”. dan

akan muncul gambar berikut;

PPID Kementerian Dalam Negeri
PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTAS!
JU Madan Mardeka Utira No: 7, Jakana Pusat

Emait prisfieanantagi.god
BUKTI PERMOHONAN INFORMASI
Nomor Permohonan 10010000001

Nama Pemohan : yaysh
Pekernaan e
Amat : Jinagrek
Telepon : 0819819112
Email : feri1 149syd@gmal.com
Informasi Dimohon : LAPORAN KINERJA DITJEND OTONOMI DAERAM KEMENDAGRI TAHUN 2015

Kandungan Informasi

Laparan Kinerjo ditiend Otonomi Daecah Kemeandagn tabun 2015

Tuguan Penggunaan
untuk pencltion kampus

Cara \ L COMelinati " /s

EMencapatan Saliran lmr:nul (Mard Copy / Soft Copy)

Petugas Pelayanan informasi

PPID Kemendagr
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Gambar. Bukti Permohonan informasi

agegemn, (Paast 4 Agsl 4}



PPID Kementeran Dalam Megeri

PEIADAT PERGELDLA INPDESSE 3 DAR DOKUBENTAS]
J1 Bincks, Rbwrcinkon L iz T, dsharia P

E it peid Sbsrercisgriooae

BUKTI PROBES PERMOHONAN
Homor Pemmohoran -10010000001

Esrdasanan Pemohonan nfoemasl yang disukan pada hai Sabiu, 19 Nesember 2016 dengar Momes Bk Permohorsan 900 10000001, Hami

eyl Ml MR i 5 e |
Hama Famahan Lyayah
Pakijian 1
Mamiat L
Tabapon L EERETI 1T
Email : i 149y omallcom
Irvicernasi Dimodon LLAPORAN KINERLA DITJEND OTONOM DAERAH KEMENDAGR| TAHUN 2015
Hangungan iniormasi

Lapoan Einarja dgend Clonsmi Daemn Kemensagi tahun 215

Tugpsan Panggunaan
ik ponsiiian bamps

Hapitian PPID
PERMORONAN DIPENWHI

Cara Margamish irdommasi C]Meimatiem e afdenoangaandionoata
BEtensagatan Balinan Informasi (Hard Copy § Sofl Copy)

Catatin Putuges
e asl s parmohoran inmasl anda

Faligas Palayanan Infoimasi
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Gambar. Bukti Proses Permohonan



5. Jika memilih “Proses”, maka permohonan informasi akan diproses sesuai dengan
ketentuan yang ada dengan durasi waktu sesuai dengan UU No 14 tahun 2008 yaitu
selama 7 (tujuh) hari kerja dan apabila badan publik dapat ditambah 10 (sepuluh) hari.

6. Jika memilih “Tolak”, maka permohonan informasi dapat diproses dengan
memberikan alasan atas penolakan badan publik kepada pemohon informasi.

Nomor Permohonan + 10010000001

Data Pemohon
Tanggal +19 Nov 2016
Jath Tempo +19 Nov 2016 Nama
Nomer DIP : Alamat
Judul Permohonan + Laporan Kinesja ditjend Otonomi Daerah Kemendagri tahun 2015 Telepon
Kandungan Informasi HP
Laporan Kinerja ditjend Otonomi Daerah Kemendagri tahun 2015
Email

Tujuan Penggunaan s
untuk penelfian kempus

Status + Menunggu

Keputusan PPID
DITOLAK

Alasan Penolskan
Belum Dikuzsai [ﬂ

Catatan/Keterangan Petugas

Proses Penolakan

[« »|[B 1 u s L][a &= ™a|?]

+yayzh
+ 3l nagrek
10819819112

+ ferit149syd@gmail.com

setelah proses permohonan selesai maka akan muncul di halaman dashboard ;

Lihat Permohonan

Nomor Permohonan : 10010000003

Data Pemohon
Tanggal : 19 Nov 2016
Jatuh Tempo : 19 Nov 2016 Nama : yayah
Nomor DIP : Alamat : jl nagrek
Judul Permohonan : Laporan keuangan Ditjend Otonomi daerah kemendagri tahun 2015 Telepon : 0819819112
Kandungan Informasi HP
Laporan keuangan Ditjend Otonomi daerah kemendagri tahun 2015 Email + feri1149syd@gmail.com

Tujuan Penggunaan :
untuk penelitian kampus

Status : Ditolak

Alasan Penolakan : Informasi Dikecualikan
Lampiran Data

Catatan Petugas

maaf berdasarkan surat edaran informasi ini dikecualikan

#test

B Bukti Permohonan IR Bukti Proses

Admin Utama dapat mencetak “Bukti Permohonan” dan “bukti proses”. (terlampir)



PPID Kementerian Dalam Negeri

PEJABAT PEMNGELDLA INFORMAS] DAN DORUMENTASE
Ji. Madan Mendeka Utara No. 7, Jakara Pusat

Emait poidikemandagr ga.id
BUKTI PERMOHONAN INFORMASI
MHomor Permohonan 10010000003
Mama Pemalon yayah
Pekesgaan ‘-
Adasral : Ji nagrek
Telepon L0E1sE18112
Emad : et 1 1d8ayd@gmall.com
Inforrnass Dimohon ! LAPORAN KEUANGAN DITJEND OTONOMI DAERAH KEMENDAGRI TAHUMN 2015

Kandungan Informasi
Lapoean kevargan Ditfend Olenomi daerah kemendage lahun 2015

Tujuan Penpgunssn
uriluk penslitian kampus:

Cara Mempesolah Informasi [JMaliratMembacafendengarkanMancatat
EnMendagatian Salinan infarmasi (Hard Copy § Solt Capy)

Pelugas Pelayanan Informasi Permohon

PPID Kamandagr yayah
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Gambar. Bukti Permohonan informasi



PPID Kementerian Dalam Megeri

PLIARAT PERGIL DL B DR AT DAH THOHLMVEKTAS]
£ blpimn Verdsin Uters P T, by Pussd:

Ceraiipp ichfierered sgrign

BUKTI PROSES PERMOHONAN
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Gambar. Bukti Proses Permohonan



c) Permohonan Diproses

Tombol ini berfungsi untuk melihat daftar permohonan informasi yang masuk melalui
aplikasi PPID website atau PPID mobile. Pada menu ini akan muncul rincian permohonan
informasi yang sedang diproses.

Permohonan DiProses

® Permohonan Informasi

(=i No  Nomor Judul Informasi Status Petugas
e 1 10010000001 Laporan Kinerja ditjend Otonomi Daerah Kemendagri tahun 2015 DiProses (not set) (=]
£2 19 Nov 2016 & yayah U PPID: Kementerian Dalam Negeri

e

Gambar. Halaman permohonan diproses

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

No  Tanggal Nomor Judul Permohonan Pemohon Komponen Tujuan Status

1 19 Nov 2016 10010000001 Laporan Kinerja ditjend Otonomi Daerah Kemendagri tahun 2015 yayah Ditjen Otonomi Daerah Menunggu 0

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

Lihat Permohonan

Nomor Permohonan : 10010000003 Data Pemohon
Tanggal : 19 Nov 2016
Jatuh Tempo : 19 Nov 2016 Nama : yayah
Nomor DIP Alamat +ji nagrek
Judul Permohonan  Laporan keuangan Ditjend Otonomi daerah kemendagri tahun 2015 Telepon : 0819819112
Kandungan Informasi HP
Laporan keuangan Ditjend Otonomi daerah kemendagri tahun 2015 Email : feri1149syd @qmail.com

Tujuan Penggunaan :
untuk penelitian kampus

Status : Menunggu

gambar. halaman permohonan informasi

3. Pada tampilan halaman akan muncul “Data Pemohon”, “Nomor Permohonan”, “Tanggal
Permohonan dan jatuh tempo ”, “Judul Permohonan”, “Kandungan Informasi”, “Tujuan
Permohonan”. Admin dapat memilih 3 (tiga) menu tindakan dibawahnya sesuai dengan

n u

tindakan permohonan, “Terima”, “Proses” atau “Tolak” permohonan.

4. Jika memilih “Terima”, maka permohonan informasi dapat diproses. Admin dapat
menindaklanjuti dengan memberikan jawaban terkait permohonan serta melampirkan
dokumen informasi publik yang diminta oleh pemohon informasi kemudian pilih
“proses Permohonan”.




Nomor Pesmohonan + 10010000001

tyaysh

+jinageek
+oBISBISILL

Datz Pemahon
Tanggsl +19 Now 2016

Jstuh Tempo +19 Nov 2016 Nzms
Nomer DIP : Alamat
Judul Parmahonn + Laparan Kinzrja dijend Otonami Dazrah Kemendagr tshen 2015 Telepon
Kandungan Informasi P

Laporan Kinesja ditjend Otanomi Dasish Kemendagri tahen 2015
Email

Tujuan Penggunasn ¥
ik peneiicen kampus

Status + Mensnggu

Keputusan PPID

DIPENUHI

Lampirkan Dokumen Baru

Browse

Catatan/Keterangan Petugas

R

+ feriL 1495y d@gma.com

setelah proses permohonan selesai maka akan muncul di halaman dashboard ;

Lihat Permohonan

Nomor Permohonan + 10010000001 Data Pemohon
Tanggal : 19 Nov 2016
Jatuh Tempo : 19 Nov 2016 Nama : yayah
Nomor DIP Alamat +jl nagrek
Judul Permohonan : Laporan Kinerja ditjend Otonomi Daerah Kemendagri tahun 2015 Telepon : 0819819112
Kandungan Informasi HP
Laporan Kinerja ditjend Otonomi Daerah Kemendagri tahun 2015 Email : feri1149syd@gmail.com

Tujuan Penggunaan :

untuk penelitian kampus
Status : DiProses
Lampiran Data : logo kemendagri.png
Catatan Petugas

terimakasih atas permohonan informasi anda.

#Test

Admin Utama dapat mencetak “Bukti Permohonan” dan “bukti proses”. dan

akan muncul gambar berikut;



PPID Kementerian Dalam Negeri
PEJABAT PENGELOLA |NFORMASE DAN DOKUMENTAS]
JL Misdary Mhardesm Lt Mo, 7. Jhans Pusal

BUKTI PERMOHONAN INFORMAS|
Nomor Permohonan 110010000001
Mama Pemoban * yayah
Pakaraan e
Marmat : jinagrek
Talepan - DE1EE18112
Email : feri1 4 8syd @ gral.com
Irtformas: Dimoban : LAPORAM KINERIA DITJEND OTOMNOM DAERAK KEMENDAGRT TAHUN 2015
Kandungan Infarmasi
Laparan Kinerja citjend Otonomi Dmecah Kemandagri tabun 2015
Tijuan Penggunaan

untuk penektan kampus

Cara Memperaleh irformasi [JMelitatMembacaif endengarkanMencatat
ﬂMmﬂ.up;lluln Saliran Informasi [Hard Copy ! Soft Copy)

Petugas Pelayanan informas Pamohion

PPID Kemendagr yayah
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Gambar. Bukti Permohonan informasi



PPID Kementeran Dalam Megeri

PEIADAT PERGELDLA INPDESSE 3 DAR DOKUBENTAS]
J1 Bincks, Rbwrcinkon L iz T, dsharia P
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BUKTI PROBES PERMOHONAN
Homor Pemmohoran -10010000001

Esrdasanan Pemohonan nfoemasl yang disukan pada hai Sabiu, 19 Nesember 2016 dengar Momes Bk Permohorsan 900 10000001, Hami

eyl Ml MR i 5 e |
Hama Famahan Lyayah
Pakijian 1
Mamiat L
Tabapon L EERETI 1T
Email : i 149y omallcom
Irvicernasi Dimodon LLAPORAN KINERLA DITJEND OTONOM DAERAH KEMENDAGR| TAHUN 2015
Hangungan iniormasi

Lapoan Einarja dgend Clonsmi Daemn Kemensagi tahun 215

Tugpsan Panggunaan
ik ponsiiian bamps

Hapitian PPID
PERMORONAN DIPENWHI

Cara Margamish irdommasi C]Meimatiem e afdenoangaandionoata
BEtensagatan Balinan Informasi (Hard Copy § Sofl Copy)

Catatin Putuges
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Faligas Palayanan Infoimasi
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Gambar. Bukti Proses Permohonan



5. Jika memilih “Proses”, maka permohonan informasi akan diproses sesuai dengan
ketentuan yang ada dengan durasi waktu sesuai dengan UU No 14 tahun 2008 yaitu
selama 7 (tujuh) hari kerja dan apabila badan publik dapat ditambah 10 (sepuluh) hari.

6. Jika memilih “Tolak”, maka permohonan informasi dapat diproses dengan memberikan
alasan atas penolakan badan publik kepada pemohon informasi.

Nomor Permohonan + 10010000001

Data Pemohon

Tanggal +19 Nov 2016
Jatuh Tempo +19 Nov 2016 Nama
Nomer DIP : Alamat
Judul Permohonzn + Laporan Kinesja ditjend Otonomi Daerzh Kemendagr tzhun 2015 Telepon
Kandungan Informasi HP

Laporan Kinerja ditjend Otonomi Dasrsh Kemendagri tahun 2015 ;

Email

Tujuan Penggunaan :
untuk pensliian kampus

Status + Menunggu
Keputusan PPID
DITOLAK
Alasan Penolskan

Py B

Catatan/Keterangan Petugas

[« ~|(8 1 4 5 5][a o= ma|z]

Proses Penolakan

tyayah
+ jl nagrek
10819819112

+ ferit 1495yd@gmail.com

setelah proses permohonan selesai maka akan muncul di halaman dashboard ;

Lihat Permohonan

Nomor Permohonan : 10010000003

Tanggal : 19 Nov 2016

Jatuh Tempo : 19 Nov 2016

Nomor DIP

Judul Permohonan : Laporan keuangan Ditjend Otonomi daerah kemendagri tahun 2015
Kandungan Informasi

Laporan keuangan Ditjend Otonomi daerah kemendagri tahun 2015

Tujuan Penggunaan :
untuk penelitian kampus

Status : Ditolak

Alasan Penolakan + Informasi Dikecualikan
Lampiran Data

Catatan Petugas

maaf berdasarkan surat edaran informasi ini dikecualikan

I Bukti Permohonan I Bukti Proses

Data Pemohon

Nama
Alamat
Telepon
HP

Email

: yayah
: jl nagrek

: 0819819112

: feri1149syd @gmail.com

Admin Utama dapat mencetak “Bukti Permohonan” dan “bukti proses”. (terlampir)



PPID Kementerian Dalam Negeri

PEJABAT PEMNGELDLA INFORMAS] DAN DORUMENTASE
Ji. Madan Mendeka Utara No. 7, Jakara Pusat

Emait poidikemandagr ga.id
BUKTI PERMOHONAN INFORMASI
MHomor Permohonan 10010000003
Mama Pemalon yayah
Pekesgaan ‘-
Adasral : Ji nagrek
Telepon L0E1sE18112
Emad : et 1 1d8ayd@gmall.com
Inforrnass Dimohon ! LAPORAN KEUANGAN DITJEND OTONOMI DAERAH KEMENDAGRI TAHUMN 2015

Kandungan Informasi
Lapoean kevargan Ditfend Olenomi daerah kemendage lahun 2015

Tujuan Penpgunssn
uriluk penslitian kampus:

Cara Mempesolah Informasi [JMaliratMembacafendengarkanMancatat
EnMendagatian Salinan infarmasi (Hard Copy § Solt Capy)

Pelugas Pelayanan Informasi Permohon

PPID Kamandagr yayah

Bertanrins UnSesg-LUindang Mo 14 Tahes 2008 Teniang Fatertukons bl Pabls, mske

& Do W b Famg wai s Bt Pk, [Pamad 22 Symé 3 can 4}
& Pormocndew im clinr sy ¥ jumpiuh) Sue, |Panad 23 Syw TH

®  Dwdsn Pusi gl ‘Wi por ™ bingaa T flgu an, (Pl 23 Syst 8]

®  irioreom Pus jang damn s daio daen P 3 s

# e =al Pamchon ducai iz b bl irdcerimi Pablit masdspatien Sarcater ¢ agaguin. ol 4 S 4]

Lurzha e PP dny dioeiet cede Sakin, 1P Novamaar X108

Gambar. Bukti Permohonan informasi



PPID Kementerian Dalam Megeri

PLIARAT PERGIL DL B DR AT DAH THOHLMVEKTAS]
£ blpimn Verdsin Uters P T, by Pussd:

Ceraiipp ichfierered sgrign

BUKTI PROSES PERMOHONAN
Mo P CH0CD000003

Birtdasarkan Parmohonsn loemes vay) dauhan i hail Sabis, 19 Novanbe' 2018 dangan Mo Skl Panmishona 1000000003, Fami

Ty Tt kagads Saudanad |
T Pamaion Ly
Pabir@an [
Mdamal + i naagraky
Taligon L e 12
Ermal - fari 1 8Beyd frgmail com
Florira s Dumshon ¢ ILAPORAN KELANGAN DITJEND OTOMOMI DAERAH HEMENDADR] TAHLN 2015
Fanaungan Inlorma

Laporas hauangan Dipend Cronomi dasrah korenmidags miun 2005

Tisfuan PG
i plrvaidar harmous

Cara Marmgaiohh iemaki mmwm
EMandapation Ealing [nikemas (Ham Copy ! Sof Capy)

Catatan Pl
il D i Bt Gt WS i Cliluakban
s
Peupss Pdayanan informas
Bty Ukl Ll s i Tabum SFE i
e L gy

T Pl P, | Pl 21 Aol B

PP Sl 1]

Gambar. Bukti Proses Permohonan



d) Permohonan Selesai

Tombol ini berfungsi untuk melihat daftar permohonan informasi yang masuk melalui
aplikasi PPID website atau PPID mobile. Pada menu ini akan muncul rincian permohonan
informasi yang “selesai”. Pada menu ini admin dapat melakukan pencetakan berdasarkan
beberapa kategori.

e) Permohonan Ditolak

Tombol ini berfungsi untuk melihat daftar permohonan informasi yang masuk melalui
aplikasi PPID website atau PPID mobile. Pada menu ini akan muncul rincian
permohonan informasi yang “ditolak”.

Permohonan Ditolak

® Permohonan Informasi

(=] No  Nomor Judul Informasi Status Petugas
- 1 10010000003 Laporan keuangaj d Otonomi daerah kemendagri tahun 2015 Ditolak (not set o
£8 19 Nov 2016 & yayah OPPID: Kementerian Dalam Negeri Dinformasi Dikecua

o|s

Permohonan Ditolak

Semua Permohonan

[

Gambar. Halaman permohonan ditolak

untuk melihat rincian permohonan informasi yang ditolak
4. pilih salah satu permohonan informasi.

No Nomor Judul Informasi Status Petugas
1 10010000003 Laporan keuangan Ditjend Otonomi daerah kemendagri tahun 2015 Ditolak (not set) B
£219 Nov 2016 & yayah UPPID: Kementerian Dalam Negeri D Informasi Dikecualikan

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

Lihat Permohonan

Nomor Permohonan : 10010000003 Data Pemohon

Tanggal : 19 Nov 2016

Jatuh Tempo : 19 Nov 2016 Nama : yayah
Nomor DIP : Alamat +jlnagrek
Judul Permohonan : Laporan keuangan Ditjend Otonomi daerah kemendagri tahun 2015 Telepon : 0819819112
Kandungan Informasi HP

Laporan keuangan Ditjend Otonomi daerah kemendagri tahun 2015
2 b o Email : feri1149syd@gmail.com

Tujuan Penggunaan :
untuk peneittian kampus

Status : Ditolak
Alasan Penolakan + Informasi Dikecualikan
Lampiran Data

Catatan Petugas
maaf berdasarkan surat edaran informasi ini dikecualikan

#test

o

gambar. halaman rincian permohonan informasi yang ditolak




6. Pada tampilan halaman akan muncul “Bukti Permohonan” dan “bukti proses”. dan akan
muncul gambar berikut;

PPID Kementerian Dalam Negeri
PEJABAT PENGELOLA INFORMASE DAN DOKUMENTASS
JU Madan Mardeka Utara No: 7, Jakana Pusat

BUKTI PERMOHONAN INFORMASI
Nomor Permohonan :10010000001
Nama Pemohon : yaysh
Pekeraan .
Alamat : Jinagrek
Telepon : 0819819112
Email : feei? 149syd @gmal.com
Informasi Dimohon : LAPORAN KINERJA DITJEND OTONOM! DAERAH KEMENDAGRI TAHUN 2015
Kandungan Infarmasi
Laparan Kinerjo citjend Otonomi Oaerah Kemendagri tabun 2015
Tiguan Penggunaan

untuk peneltian kampus

Cara Memperaleh Informasi JMelihatMembacaMendengarkan/Mencatat
BMendapatan Saliran Informasi (Hard Copy ! Soft Copy)

Petugas Pelayanan informasi Pemohon

PPID Kemendagn yayah

Barzasanar Uraang-uneang Mo 4 Tawn SO0 Teraeg hatetuiaar bromael Futh, roes ;
® Dust Permetonan |1 mengshan hac pemobon yang wajt diert@os chet Rades Putih. Pal 27 At 3 cand)
. . i wmits 10 (napush

had (Panad 22 Ay 7)
* A L apat .. 1 powstian T gtk (Poad 22 Mym )
®  noeras Puois ang deoa dberan debs dabn Pasad a2 ¥
& Caber tad et seguonta, Pamahon G MangRUAn Gupeien b ks éaros Pube / (Poast 4 Agal 4)

Laresann clb PN o closess s Sacey, 19 Novemoer 3045

Gambar. Bukti Permohonan informasi



PPID Kementerian Dalam Negeri

PEJAEAT PENGELDLA INFOSMAST DN DOHUMENTASY
JU Wiastan Whaithikis Litara bas. 7, Sakane Pusal
Emasit ppi s araidagi. goud

BUKTI PROSES PERMOHONAN
Kamor Permaohonan 10070000003

Bardasarkan Permahonan informasi yang diajuican pada han Sabtu, 18 Novernber 2018 dengan Momor Bukt Permohoran 10010000003, Kami

menyampaican kepada Sawudarali |
Mama Pemoban : yayah
Pakerzan R
Alamat 1 jl nagrek
Teiepon T DET18818712
Ermail : feril 149sydfigrmail. com
Irformass Dirmohan : LAPORAN KEUANGAN DITJEND OTONOM DAERAH KEMEMNDAGRI TAMLE 2016
Kandungan Informasi

Laparan keuangan Digend Otonormi daerah kemendagr tahun 2005

Tujuan Penggunaan
untuk penaitan kamous:
Keputusan PPID
PERMOHONAN DITOLAK
lwarena
Informas Dikecualican
Cara Mempenalsh informasi [Jielnati aifderdengarkanidencata
Elriendapatan Saliran irdormasi (Hard Copy | Soft Cooyj
Catman Paiugas

masal berdasarkan surat edaran informasi ini dikscualikan

Pelugas Pelayanan informas

Gambar. Bukti Proses Permohonan ditolak



f) Keberatan

Tombol ini berfungsi untuk melihat daftar permohonan informasi yang masuk melalui
aplikasi PPID website atau PPID mobile. Pada menu ini akan muncul rincian permohonan
informasi yang ada proses pengajuan “keberatan” oleh pemohon informasi.

g) Semua Permohonan

Tombol ini berfungsi untuk melihat seluruh daftar permohonan informasi yang masuk
melalui aplikasi PPID website atau PPID mobile.

Semua Permohonan 8 Cetak Laporan
® Permohonan Informasi

Status Komponen Tujuan Tanggal

-semiasats-  [v] | -semiakonponen- o (= m

No  Tanggal Nomor Judul Informasi Komponen/SKPD Tujuan Pemohon  Status

1 19Nov 2016 10010000003 Laporan keuangan Ditjend Otonomi

daerah kemendagri tahun 2015 (not set) yayah Ditolak (=] ] =]
15 yayah orroses BB
vayzh orroses G

L]
©
A 2 19Nov2016 10010000002

emua Permohonan
ata Pemohon

3 19Nov2016 10010000001

[

Gambar. Halaman semua permohonan

Pada fitur ini admin utama dapat melakukan :

e Pencarian dan cetak laporan berdasarkan “ID pemohon”

e Pencarian dan cetak laporan berdasarkan “Judul dokumen”

e Pencarian dan cetak laporan berdasarkan “Status permintaan”

e Pencarian dan cetak laporan berdasarkan “Komponen/ perangkat daerah tujuan”
e Pencarian dan cetak laporan berdasarkan “Tanggal”

Cetak Laporan

Status Permohonan

Menunggu

Komponen/SKPD Tujuan

PPID Kementerian Dalam Negeri

h) Data pemohon

Pada tombol ini admin utama dapat melihat daftar seluruh pemohon informasi yang
melakukan permintaan informasi melalui aplikasi PPID web ataupun mobile. selain itu
admin utama juga dapat melakukan pencarian dan mencetak laporan data pemohon
berdasarkan “tanggal ke tanggal”



Pemohon 8 Cetak Laporan
® Permohonan Informasi

No MNama Alamat Kota Email Tanggal
1 Bandung  benny@algosolusi.com 0000-00-00
- 2 Sekelimus No 22 Bandung  benny.ariadkusuma@gmail.com  0000-00-00
L]
3 info@sip-ppid.net 0000-00-00
a xe
4 Jalan Perintis Kemerdekaan Taskmalaya  benny@algosolusi.id 0000-00-00
= SemuaPermohonan
3rtjrw, 04/06 9
e 5 sanggar indah banjaran b4 no. 13 rtjrw. 04/06 desa nagrak kecamatan cangkuang kabupaten bandung bandung  beansulekers123@gmail.com 0000-00-00
5 sanggar indzh banjaran blok b4 no. 13 rtjrw. 04/06 desa nagrak kecamatan cangkuang kebupatenbandung ~ bandung  harridhr @gmail.com 0000-00-00
& Dokumen Informasi Publk
7 Jalan Suryalaya XIII No 14 Bandung  testdrive@algosolusiid 0000-00-00
# Petugas
udin@aja.com 0000-00-00
S B udin@lagiaja.com 0000-00-00
2 Event udinhumas @smg.com 0000-00-00
‘admin@kemendagri.ho.id 0000-00-00

@ WehModile

gambar. halaman data pemohon

Cetak Laporan

Tanggal Awal Tanggal Akhir

gambar. halaman cetak laporan

2. DOKUMEN INFORMASI PUBLIK

Modul ini berfungsi untuk melakukan tambah/ubah/hapus Document Informasi Publik (DIP)
yang ditampilkan di halaman Front-End. Fitur ini bisa diakses melalui samping kiri.

& Dokumen Informasi Publik

(¢ InputDokumen

B Semua Dokumen

X Menunggu Persetujuan
Dipublikasikan

Gambar. modul Dokumen Informasi Publik

Pada modul Dokumen Informasi Publik di samping kiri terdapat 4 (empat) pilihan menu, yaitu:
a. Input dokumen
Tombol ini berfungsi untuk mengakses halaman daftar informasi yang dimuat.



Upload Dokumen

jsais # z==s|dOomM=E Q= Tops

8 Source ] B & @ B |52 22 Prafil Badan Publik v
B I USHXHxI 5| A B|e [ Rk N

Status Dokumen

Draft v

Gambar. halaman input dokumen

Tahapan untuk menambah Document baru:

e Masukkan judul DIP di kolom “Judul DIP”.

e Masukkan “kandungan informasi” terkait dokumen yang di input .

e Masukkan Penanggungjawab Penerbitan di kolom “Terbitkan sebagai”

n u,

e Pilih bentuk informasi di kolom “Type” apakah “audio”, “video” atau “teks”

e Pilih kategori informasi di kolom “jenis Informasi” apakah “Berkala”, “serta merta” atau
“setiap saat”

e Pilih jenis informasi di kolom “Jenis”

e Unggabh file di kolom “browse..”

e Pilih status publikasi “terbit”

e Klik tombol hijau “Proses”

Semua dokumen

Tombol ini berfungsi untuk mengakses semua daftar informasi yang sudah diterbitkan.
Pada halaman ini admin utama juga dapat melakukan “hapus” atau “edit” dokumen yang
sudah diterbitkan. selain itu admin utama juga dapat melakukan “Cetak laporan” daftar
informasi publik berdasarkan “jenis informasi”, “kategori Informasi”, “penerbit
informasi”dan “tanggal”.



Dokumen Informasi Publik ZInput Dokumen | & Cetak Laporan

® Permohonan Informasi

B Dokumen Informas Publik

Kategari Jenis Penerbit
- Semua Kategori - v - Semua Jenis - v - Semia Komponen - v fo¥e- Ml Reset
#  JubuL JENIS KATEGORT PENERBIT

Berkals Reguiss Ditjen Bina Pembangunan Daerah cao
1
# Petugas
Setiap Saat Laporan dan prossdur skses informas PPID Kementerian Dalam Negeri (o] 1]
N Arbcks
Setiap Sast Regulss Ditjen Bina Pembangunan Daersh (a]/]x]
& Event ¥
@ Web Moduie Setiap Sast Regubs Dtjen Bina Pembangunan Daersh (o] 1]
4
2 Administrator
< Setiap Sast Regulasi Ditjen Bina Pembangunan Daerah (=], ]~]
& My Menu
5 Berkals Program dan Kegistan PPID Kementerian Dalam Negeri (o] 1]
Setiap Saat Profil Badan Publik Sekretariat Jenderal [=]-]~]

Gambar. halaman semua dokumen

Tahapan untuk menambah “Edit Documen”;
e ubah judul DIP di kolom “Judul DIP”.
ubah “kandungan informasi” terkait dokumen yang di input .

e ubah Penanggungjawab Penerbitan di kolom “Terbitkan sebagai”

n u,

e ubah bentuk informasi di kolom “Type” apakah “audio”, “video” atau “teks”

n u

e ubah kategori informasi di kolom “jenis Informasi” apakah “Berkala”, “serta merta”
atau “setiap saat”

e ubah jenis informasi di kolom “Jenis”
e Unggah file di kolom “browse..”

e Pilih status publikasi “terbit”

e Klik tombol hijau “Proses”

Cstzk Laporan

Jenis

- Semua Jenis -
Kategori

- Semua Kategori -
Penerbit

PPID Kementerian Dalam Negeri
Tanggal Awal Tanggal Akhir

8 Cetak Laporan

Gambar. Cetak laporan



Menunggu Persetujuan
Tombol ini berfungsi untuk mengakses semua daftar informasi yang masih dalam bentuk

“draft” atau “belum diterbitkan” dan menunggu proses moderasi dan persetujuan
atasan. Pada halaman ini admin utama juga dapat melakukan “hapus” atau “edit”
dokumen yang sudah diterbitkan. selain itu admin utama juga dapat melakukan “Cetak
laporan” daftar informasi publik berdasarkan “jenis informasi”, “kategori Informasi”,
“penerbit informasi”dan “tanggal”.

# JupuL KATEGORT PENERBIT

® Permohonan Informasi

B Dokumen Informasi Publik

[=]-]x]

1 Daftar rekapitulasi PPID kabupsten seluruh Indonesis Berkala
Informasi Kinerja

=]-]-]

gambar. halaman menunggu persetujuan

dipublikasikan

Tombol ini berfungsi untuk mengakses semua daftar informasi yang sudah dipublikasikan.
Pada halaman ini admin utama juga dapat melakukan “hapus” atau “edit” dokumen yang
sudah diterbitkan. selain itu admin utama juga dapat melakukan “Cetak laporan” daftar

informasi publik berdasarkan “jenis informasi”, “kategori Informasi”, “penerbit
informasi”dan “tanggal”.

# JUDUL KATEGORIT PENERBIT

® Permohonan Informas

B Dokumen Informasi Pubik

Berkala Dtjen Bina Pembangunan Daerah [a]-[~]
Regulasi Kementerian Dalam Neger

Setiap Saat
Laporan dan prosedur akses informasi

Setiap Saat
Regulasi

Setiap Saat
Regulasi

Setiap Saat
Regulasi

(=11~}

Berkaia
Program dan Kegiatan

Gambar. halaman dipublikasikan



