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Manual Book Aplikasi Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi Kementerian Dalam
Negeri (PPID Kemendagri) ini diperuntukkan untuk Operator (Admin Utama dan Petugas) PPID
Kemendagri baik dilingkungan komponen Kemendagri maupun oleh Lingkungan Perangkat
Daerah Provinsi/Kabupaten/Kota di Indonesia. Manual book terdiri atas 3 bagian;

1. Bisnis Proses aplikasi PPID
Bisnis proses menjelaskan proses-proses yang terjadi dalam Aplikasi PPID, termasuk
didalamnya adalah diagram kontreks dan alur yang menggambarkan konteks applikasi
PPID bagi para pihak yang terlibat dan bagaimana hubungan itu dibangun.

2. Panduan Penggunaan Untuk Admin Utama. Bagian ini menjelaskan bagaimana cara
pengoperasian Panel Admin sebagai halaman untuk memanipulasi (tambah/ ubah/ hapus)
isi konten website serta melakukan pendokumentasian dokumen informasi dan
menindaklanjuti permohonan informasi yang masuk atau mendisposisikan kepada
komponen/ perangkat daerah.

3. Panduan Penggunaan Untuk Petugas Komponen Kemendagri dan Perangkat Daerah
Provinsi/Kabupaten/Kota. Bagian ini akan menjelaskan bagaimana cara pengoperasian
Panel Operator Komponen Kemendagri maupun oleh Perangkat Daerah di lingkungan
Pemerintah Daerah (Provinsi/ Kabupaten/Kota) sebagai halaman untuk memanipulasi
(tambah/ubah/hapus) serta untuk merespon permohonan informasi terkait dokumen
informasi publik.

4. Panduan Setting Server PPID Kemendagri. Menjelaskan bagaimana setting server PPID
Kemendagri dilakukan oleh administrator pemerintah derah sehingga akan menghasilkan
PPID dengan nama domain http://ppid.namadaerah.go.id.



http://ppid.namadaerah.go.id/

BisNIS




BISNIS PROSES APLIKASI
PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI (PPID)

Aplikasi Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) dibangun sebagai sebuah aplikasi

desktop dan web memiliki fungsi dan kemampuan yang relatif cukup memenuhi kebutuhan

pengelolaan dan pelayanan informasi oleh Badan Publik untuk penerapan Undang-undang No 14
Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik (UU KIP). Aplikasi ini membantu badan publik
dalam melakukan pendokumentasian serta melayani permohonan informasi kepada masyarakat.

Dalam aplikasi Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) terdapat beberapa fitur

dengan fungsi yang berbeda, diantaranya;

A.

Daftar Informasi Publik (DIP)

Ini merupakan database untuk semua jenis dokumen informasi publik yang bisa dalam bentuk
berbagai macam format text dan image. DIP merupakan daftar panjang yang memuat mengenai
informasi-informasi yang bersifat publik. DIP disusun berdasarkan kategori, jenis informasi, dan
komponen/ perangkat daerah pembuat informasi, dimana data-data yang ada dalam DIP
tersinkronisasi antara data di web dengan mobile.

. Permohonan Informasi

Salah satu tujuan aplikasi ini, selain sebagai ‘information centre’ juga berfungsi untuk memfasilitas
permintaan-permintaan informasi dari masyarakat. Permintaan bisa dilakukan dengan kunjungan
langsung ke PPID terkait atau bisa dilakukan dengan permintaan yang diajukan melalui website
atau aplikasi mobile yang diunduh. Semua permintaan baik dilakukan melalui aplikasi mobile
maupun web akan bermuara pada satu database yang merekam semua permintaan dan
pengajuan keberatan.

Laporan Pelayanan

Setiap aktivitas yang terjadi di aplikasi ini, baik itu berupa permintaan dan keberatan akan terekam
dan terekap secara detail pada aplikasi ini. Laporan ini juga merupakan kompilasi dari berbagai
laporan di PPID pembantu dan PPID utama di Kementerian Dalam Negeri maupun Propinsi dan
Kabuoaten Kota.

. Manajemen Pengguna

Aplikasi PPID yang disusun di sini mampu Multiusers atau memiliki pengguna yang banyak dan
dengan beragam peran. Misalnya ada yang berperan sebagai admin utama yang merupakan
petugas yang melakukan moderasi permohonan informasi, serta petugas-petugas yang lain yang
berperan untuk memproses permohonan informasi. Sedangkan untuk pengguna umum atau
masyarakat yang ingin meminta informasi juga sifatnya tidak terbatas. Pengguna umum dapat
mendaftarkan diri mereka sendiri melalui web, atau mendaftar dengan dibantu petugas dengan
mendatangi meja informasi.
e Admin Utama
berperan untuk melakukan pelayanan langsung merespon permohonan informasi dan juga
melakukan disposisi kepada Komponen/ perangkat daerah lainnya.
e Petugas
berperan untuk melakukan pendokumentasian dokumen dan informasi serata melakukan
pelayanan permohonan informasi yang sudah didisposisikan oleh admin utama.



E. Diagram Konteks

Dalam pembangunan aplikasi PPID disiapkan segala hal yang dapat membuat pembangunan
aplikasi bisa sesuai dengan kebutuhan, termasuk juga penyiapan diagram konteks. Diagram
konteks adalah diagram yang terdiri dari suatu proses dan menggambarkan ruang lingkup suatu
sistem, atau memberikan gambaran terhadap keseluruhan sistem. Diagram konteks merupakan

level tertinggi dari DFD yang menggambarkan seluruh input ke

Diagram Konteks

Masyarakat

Permintaan Informasi
Pernyataan Keberatan

Informasi Publik
Tanda bukti permintaan informasi
Tanda bukti ke beratan

-
.
-

SIP

sistem atau output dari sistem.

(Sistem Informasi Publik)

T . Infarmasi Publik

Laporan Permintaan
Laporan Keberatan

- |

Gambar. Diagram Konteks Aplikasi

PPID

Diagram Alir: Pengelolaan Pelayanan dan Permohonan Informasi
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- Melakukan Moderasi Permohonan Informasi
- Melakukan Disposisi Permohonan Informasi
ke Komponen/ Propinsi/ Kab. Kota
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KOMPONEN / PROPINSI/ KAB.KOTA
- Melakukan Moderasi Permohonan Informasi
- Menanggapi Permohonan Informasi yang masuk
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Gambar. Diagram Alir Aplikasi P

PID



PANDUAN



PANDUAN
PENGGUNAAN UNTUK ADMIN UTAMA

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 menambabh,
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

o]

Lupa password ?

Gambar. halaman login

3. Masukkan username pada field pertama dan password pada field kedua.
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 = © o =

search... Q Home - SIP Dashboard

Menu

Welcome Member
® permohonan Informasi

& Dokumen Informasi Publik
Selamat Datang Administrator,

& Petugas Administrator Terimakash telah menggunikan Layanan PPID Kemendagri. Saatini Anda menggunakan Sistem Informasi Publik PPID Kemendagri, melalui sistem ini Anda dapat melinat
. Daftar Informes Publik, Laporan Kinerja Pelayanan Informasi Publi dan Mengajukan Permohonan Informas: Publi apabil belum tersedia dalam Daftar Informas: Publi
N Arbces Unfuk setiap permohonan informasi public yang Ands ajukan, Anda akan mendapatkan Bukti Permohonan Informasi sesual dengan Undang-Undang Nomor 14 Tahun
Last Login 19-ov-2016 03:37:46 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publk. Permononan Anda akan diproses dalam waktu 10 (sepulun) hari, Dalam hal PPID membutubkan wakt pementhan
informasi lebih dari sepuiuh hari, Anda akan menerima pemberitahuan melelui email. Pastikan Anda mendaftarkan emal yang vaid delam system ini
B2 Event

Web Module & Ganti Password

#  Administrator

<

My Menu

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

[ Meja Layanan

@ Permohonan Masuk

b

Permohonan Diproses
Permohonan Selesai

Permohonan Ditolak

o &

Keberatan

Semua Permohonan

& Data Pemohon

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.



Nama Kode Dokumen

® Permohonan Informasi /
Kartu Identias Nomor Kartu Identias Jenis Kelamin JudulInformasi Publk

@ Permohonan Masu kTP v v
#3 Permohonan Diproses
Tempat Lahir TolLahir
# Permohonan Selesai
B ool
@ Permohonan Ditolak
A Keberatan Alamat
= SEEEETIET Kandungan Informasi yang dibutuhkan
& DataPemohon
Tujusn Penggunaan hformasi
& Dolumen Informasi Public
Kota Pos.
& Petugas
B Artides Provinsi
Bali v
= Event -
Telepon No HP

@ Web Module

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

Judul Permohonan Komponen Tujuan Tanggal Awal Tanggal Akhir
3 Mejz Layanan

@ Permohonan Masuk - Semua Komponen - v B  Tangoal Awal i | Tanggal Akh Q cai Reset

£ Permohonan Diproses
No  Tanggal Nomor Judul Permohonan Pemohon Komponen Tujuan Status
w Permohonan Selesai

© Permohonan Ditolak 1 18Nov2016 10010000001 Laporan Kinerja ditjend Otonomi Daerah Kemendagri tahun 2015 yayah Ditjen Otonomi Daerah Merunggu [

A Keberatan
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 Permahonan Komponen Tujuan Tangoal Awal Tanggal Akhir
- Semua Kompanen - v B | Tenggal Aval @ Tanggal Akh Q, Cari Reset
Mo  Tanggal Nomor Judul Permohonan Pemohon Komponen Tujuan Status

1 19Nov2015 10010000002 Laporan Kegiatan Ditjend Otonomi daerah kemendagri tahun 2015 yayah Ditjen Otonomi Daerah LT T |



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 19Nov 2016 10010000001 Laporan Kinerja ditjend Otonomi Daerah Kemendagri tahun 2015 yayzh Ditjen Otonomi Daerah Merungou [

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

Lihat Permohonan

Nomer Permohanan : 10010000003 Data Pemohon

Tanggal : 19 Nov 2016

Jatuh Tempa : 19 Nov 2016 MNama : yayah
Momor DIF : Alamat il nagrek
Judul Permohonan : Laporan keuangan Ditjend Otonomi daerah kemendagri tahun 2015 Telepan : 0819819112
Kandungan Informasi HP

Laporan keuzngan Ditiend Otonomi daerah kemendagri tahun 2015 el TP ——

Tujuan Penggunaan H
untuk penelitian kampus

Status : Menunggu

gambar. halaman permohonan informasi

n u n

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.

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”.
— R
119 Nov 2016 Nams : yayah
Alsmat + i nagrek
+ Laporan Kinerja ditjend Otonomi Dasersh Kemendsgri tshun 2015 Telepon + 0819819112
Laporan Kinerja ditjend Otonomi Daerah Kemendagri tahun 2015
Email + fesi1 1485 d@gmail.com

untuk penelitan kempus

Keputusan PPID
DIPENUHI

Lampirkan Dokumen Banu

Catatzn/Keterangan Fetugas

BIUSL|ao|esmal?

Proses Permohonan

setelah proses permohonan selesai maka akan muncul di halaman dashboard ;



Lihat Permohonan

Nomor Permohanan : 10010000001 Data Pemohon

Tanggal : 19 Nov 2016

Jatuh Tempo : 19 Nov 2016 Nama : yayah
Homor DIP : Alamat +jlnagrek
Judul Permohonan  Laporan Kinerja ditjend Otonomi Daerah Kemendagri tahun 2015 Telepon 1 0819819112
Kandungan Informasi P

Laporan Kinerja ditjend Otonomi Daerah Kemendagri tahun 2015 el + fert148syd gmal.com

Tujuan Penggunaan :
untuk penelitian kampus

Status : DiProses
Lampiran Data : logo kemendagri.png

Catatan Petugas
terimakasih atas permohonan informasi anda.

#Test

I Bukii Permohonan | Bukii Proses

Admin Utama dapat mencetak “Bukti Permohonan” dan “bukti proses”. dan akan
muncul gambar berikut;

PPID Kementerian Dalam Negeri
PEJABAT PENGELOLA INFORMAS DAN DOKUMENTAS]
JL Maadan Mardeis Liane ke, T, Jkans Pusal

Emait prid@uamandagi goid
BUKTI PERMOHONAN INFORMASI
Komor Fesmahonan 210010000001
Hama Pemohan : yayah
Pakaraan .
Adamat : jinagrek
Telepan c DE19E18112
Email : fieri1 14 9syd @gmail.com
Imformasi Dimotan : LAPORAN KINERJA DITJEND OTONOMI DAERAH KEMENDAGRI TAHUN 20158

Kandungan Infarmasi

Laparan Kinesja ditjend Ctonomi Daerah Kemendagri tabun 2015

Tijuan Penggunaan
untuk pensitian kampus

Cara Memperaleh informasi [JMelihatMembacafendengarkanMencatat
Erendapatan Salinan Informasi (Hard Copy ! Soft Cooy)

Petugas Pelayanan informasi Pamohon

PPID Kemerdagri yayah

Barzaarcn Undang-nemng 4o 4 Tatn 2008 Tantang Fstoiner. ifomus Pul, ras ;
Bt Prrehansn I Mergasion ha panohon pang waft: dlsrti e sk Bscdar. Pubs. Pl 22 &gt 1 dar 4}

P sina inars i 10 g b, (Pamal 33 ey T

Elsdan Pk = [R——y 7 i} b, (Pl 22 Ay )

inrran Fusis fang daw dbereas dawr dein P wd W

ool ke, Prarachion cial Meang il Qs b Sargactinn st dals ko Pubisc iagagaimn, (Paasid Ay 4]

Larmiuanin ind i olsb PP KaTmAdRpr cen dose pacts S0, 10 R rnte 4

Gambar. Bukti Permohonan informasi



PPID Kementerian Dalam Megeri

PEJADAT PENGILDLA INFORMAS] D& DOKUEENTAS]
JL Mixins Mgrdaka Utsm Pz T, Jekaris Puast

E it ppid Stamendagrigoud

BUKTI PROSES PERMOHOMAN
Homor Permohonan -1001 0000001

Bardasarkan Permohonan informasi yang diajukan pada had Sabiu, 15 Nosember 2016 dengan Momer Budi Permaohonan 100 10000001, Hami

Hamra Pamaobon
Pakidaan

Alafnat
Tabapaini

Ineemasi Dimohon
Kardungan informasi

Tufjpsan Panggunaan

* yayah
* i ok
1 ETRE19

meiyamgadian kipada Sadaml |

112

+ lari 1 48 pdfnmal com

L LARDRAN KINER.LA DITJEND OTOMNOMI DAERAH KEMEMNDAGR| TAHUN 2045

Laporan Einarja dipend Oloncmi Daomh Kemandagr ahon 2015

uniik pansiian ampes

Haputisan PPID
PERMOHOMNAMN DIPENUH

Carm Mamgankeh Ind

Calazan Palugas

i [resin

BMendapatan Balinan Informasi (Hard Copy § Soft Copy]

ek ash atas permohoran incmasl arda

Patugas Pelayanain Informasi

ekl
Dl | P i 1 e B

LR

i 4 Ky

PR I At £}

Gambar. Bukti Proses Permohonan

gl R,



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

Datz Pemchan
Tanggsl 115 Nov 2016
Jatwh Tempo 115 Nov 2016 Mama + yaysh
Nomer DIP : Alamat + ji nagrek
Juchl Permohonan + Laporan Kinesja ditjend Otonomi Daersh Kemendagri tahun 2015 Telpon : 0815616112
Kandungan Informasi HP :
Laporan Kinesja dijend Otonomi Dasrh Kemendagr tzhun 2015
Emsil + ferit 149syd@gmail.com

Tujuzn Penggunazn :
untuk penelitian kampus

Status + Menunggu

Keputusan PPID
DITOLAK

Alzsan Penolzkan

Belum Dikuassi B

Catatan/Keterangan Petuges

[« »][B 1 usg|sm|=sma]2]

Proses Penolakan

setelah proses permohonan selesai maka akan muncul di halaman dashboard ;

Lihat Permohonan

Nomor Permohonan : 10010000003 Data Pemahon
Tanggal : 19 Nov 2016
Jatuh Tempo : 19 Nov 2016 Nama : yayah
Nomor DIP : Alamat + il naarek.
Judul Permohonan : Laporan keuangan Ditjend Otonomi daerah kemendagri tahun 2015 Telepan 10819819112
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

F#test

I Bukti Permohonan | Bukii Proses

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



PPID Kementerian Dalam MNegeri

PEJABAT PEMGELDLA INFORMAS| DAN DOEUMENTAS]
JL Mesdan Mendeka Utara Mo. 7, Jakaria Pusat

Emaitpridikemandagrigaid
BUKTI PERMOHONAN INFORMASI
Nomor Parrahionan -10010000003
Mama Pemohon : yayah
Pekeraan 1=
Alamat ! jl nagres
Telepon : 0819818112
Emad : fesi1 149eyd gmail com
Inforrnasi Dimohon : LAPORAN KEUANGAN DITJEMD OTONOMI DAERAH KEMENDAGRI TAHUN 2015

h:e-‘u:lungan Informasi
Laporan keuangan Ditjend Otenomi daerah kemendagri lahun 2015

Tujuan Penggunasn
unluk penelitian kampus

Cara Memperolah Informass DME"MWEHHMHMEPREWEHIH[E[
BlMendagatian Salinan Infarmasi (Hard Copy f Saft Copy)

Pelugas Pelayanan Informasi Permohon

PPID Kamendagr yayah

Bacdaaarins Undasg-Unciang Mo 14 Tahes 2008 Tentang Faterbukoms. inkorrumd Pabii, mske ;

Biicl Parnotcrsn Ini menupakan bak semcton paeg wai disrbitkan cish Badan Publi. [Pansl 27 Symi 3 dan 4
Pemmscn dazad mixn i sty W0 dmepulub) e, [Pansd 23 Syt T)

[T — — [yr—— hingga T (b Ban, (Paaal 23 Ayek 8]

Informam Pubil wng desed dbadcss dais celem Paasl s 18

Cudam <ol werjaci sanghain, PFamohon dacal menpajecss guzaies ke cengadian apabils Zalem IndorTomi Pablic i Fmal 4 At 4]

Lembarn i Sewrddhoer aleh PRTD Asmendagy’ dar dios ist cede Sabiy, 10 Novambar X010

Gambar. Bukti Permohonan informasi



PPID Kementerian Dalam Negeri
PEAREAT PERGELOLA FFDASAS] DAk DOELUMENTAS]
A lebacinn Viercelon Uters Fio. T, deiceris Pussi:

Corumi o 2ii o mered ngrgn

BUKTI PROSES PERMOHONAN
Homer Pamohonan ~H0D000003

Berdasarkan Parmchonan infermasl yang Sajulan peds harl Sabos, 19 Mosember 2016 dengan Nomor Bukll Parmiohonas 10000000003, Haimi

M e e Kitada Saidarad :
B i Paimeanon * wayah
Pk an -
Alaimal il Mg
Talizan T2
Emad « il 1 S BaydiTomailoom
Inlorrrias Dinchon ¢ LAPORAN KEUANGAM DITJEND OTOMCMI DAERAH HEMENDAGR| TAHLUM 2015
Baradungan Inlormasi

Laptran kauangan Dijnd Ononami dadah kamandag latn 2015

Tisjuiain Pofgguaa
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Hiaparissan FPID

PERMOHONAN DITOLAK
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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.

Menu

-

Permohonan DiProses

Permohaonan Informasi

o MejaLayanan No  Nomor Judul Informasi Status Petugas
D Permohonan Masuic 1 10010000001 Laporan Kinerja ditjend Otonomi Daerah Kemendagri tahun 2015 DiProses (ot set) (=]
-+ Permohanan Diproses £2 19 Nov 2016 & yayah D PPID: Kementerian Dalam Negeri

wh  Permohonan Selesai
©  Permohonan Ditolak

A Keberatan

Gambar. Halaman permohonan diproses

Tahapan untuk moderasi permohonan informasi yang masuk.

1.

2.

3.

4.

pilih salah satu permohonan informasi yang masuk (contoh).

No  Tanggal Homor Judul Permohonan Pemohon Komponen Tujuan Status

1 19Nov 2016 10010000001 Laporan Kinerja ditjend Otonomi Daerah Kemendagri tahun 2015 yayah Ditjen Otonomi Daerah Menungou [

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

Lihat Permohonan

Nomor Permohonan : 10010000003 -
Tanggal : 19 Nov 2016

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

Laporan keuangan Ditjend Otonomi daerah kemendagri tahun 2015 e + ferit 4ssyd2gmal. com

Tujuan Penggunaan :
untuk penelitian kampus

Status : Menunggu
gambar. halaman permohonan informasi
Pada tampilan halaman akan muncul “Data Pemohon”, “Nomor Permohonan”, “Tanggal

n u n u

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.

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

Date Pemohon
Tenggal +19 Now 2016
Jatuh Tempo +19 Nov 2016 Nama +vayah
Nomor DIP : Alemat 3l nagreke
Judul Permohonan + Laporan Kinerja ditjend Otonomi Dasrah Kemendagr tahun 2015 Telepon + 0815619112
Kendungan Informasi e :
Laporan Kinerja ditjend Otonomi Daessh Kemendagi tzhun 2015
Email + feril 1495yd@gmailcom

Tujuan Penggunasn :
ok peneliien kamaus

Status + Menunggu

Keputusan PPID

NUHI

Lampirkan Dokumen Baru

CatatanKetsrangan Peiugas

[« »|[B I us|g|r o]

mohonan

setelah proses permohonan selesai maka akan muncul di halaman dashboard ;

Lihat Permohonan

Namar Permahanan : 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 Emai + feri1148syd@gmal.com

Tujuan Penggunaan :
untuk peneiitian 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 INFORMAS DAN DOKUMENTAS]
JL Mardan Miandesa Liara ke, T, Jikana Pusal

E il i hasvandiagn. god
BUKTI PERMOHONAN INFORMASI
Komor Fesmahonan 210010000001

Mama Pemohan : yaysh
Pakanaan .
Adamat : jinagrek
Telepan : DE19E18112
Email : feri1 149sydi@gmail.com
Imformasi Dimotan : LAPORAN KINERJA DITJEND OTONOM DAERAH KEMENMDAGRI TAHUN 2015

Kandungan Infarmasi
Laparan Kinesja ditjend Ctonomi Daerah Kemendagri tabun 2015

Tujuan Penggunaan
unbuk penelitian kampus

Cara Memparaksh Informasi DMdhanmangark'ﬂ'Muﬂm
Erendapatan Salinan Informasi (Hard Copy ! Soft Cooy)

Petugas Pelayanan Informasi Pemchon

PPID Kemendagri yayah

Barzaarcn Undang-nemng 4o 4 Tatn 2008 Tantang Fstoiner. ifomus Pul, ras ;

Bt Porrehansn I marsgsaian bai painohon pang wajl: dlerbiaar. cisk Radsr Pubis. FPaisl 32 Apst 3 dar 4}
i i Eaan M i i 10 napadb b (Pamal 33 deyme 71

*
=

* ~ [ 7 i} b, (Pl 22 Ay

# ke Fusii jang daast dibe o, dair daln P wd

# Cola sl i msniguats, Parschon s o angadian st dad ko Pubisc iagagaimn, (Paasid Ay 4]

L i it okt PP KammAdipe cen doses e Saos, 10 R rnte H48

Gambar. Bukti Permohonan informasi



PPID Kementerian Dalam Megeri

PEJADAT PENGILDLA INFORMAS] D& DOKUEENTAS]
JL Mixins Mgrdaka Utsm Pz T, Jekaris Puast

E it ppid Stamendagrigoud

BUKTI PROSES PERMOHOMAN
Homor Permohonan -1001 0000001

Bardasarkan Permohonan informasi yang diajukan pada had Sabiu, 15 Nosember 2016 dengan Momer Budi Permaohonan 100 10000001, Hami

Hamra Pamaobon
Pakidaan

Alafnat
Tabapaini

Ineemasi Dimohon
Kardungan informasi

Tufjpsan Panggunaan

* yayah
* i ok
1 ETRE19

meiyamgadian kipada Sadaml |

112

+ lari 1 48 pdfnmal com

L LARDRAN KINER.LA DITJEND OTOMNOMI DAERAH KEMEMNDAGR| TAHUN 2045

Laporan Einarja dipend Oloncmi Daomh Kemandagr ahon 2015

uniik pansiian ampes

Haputisan PPID
PERMOHOMNAMN DIPENUH

Carm Mamgankeh Ind

Calazan Palugas

i [resin

BMendapatan Balinan Informasi (Hard Copy § Soft Copy]

ek ash atas permohoran incmasl arda

Patugas Pelayanain Informasi

ekl
Dl | P i 1 e B

LR

i 4 Ky

PR I At £}

Gambar. Bukti Proses Permohonan

gl R,



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

Datz Pemchan
Tanggsl 115 Nov 2016
Jatwh Tempo 115 Nov 2016 Mama + yaysh
Nomer DIP : Alamat + ji nagrek
Juchl Permohonan + Laporan Kinesja ditjend Otonomi Daersh Kemendagri tahun 2015 Telpon : 0815616112
Kandungan Informasi HP :
Laporan Kinesja dijend Otonomi Dasrh Kemendagr tzhun 2015
Emsil + ferit 149syd@gmail.com

Tujuzn Penggunazn :
untuk penelitian kampus

Status + Menunggu

Keputusan PPID
DITOLAK

Alzsan Penolzkan

Belum Dikuassi B

Catatan/Keterangan Petuges

[« »][B 1 usg|sm|=sma]2]

Proses Penolakan

setelah proses permohonan selesai maka akan muncul di halaman dashboard ;

Lihat Permohonan

Nomor Permohonan : 10010000003 Data Pemahon
Tanggal : 19 Nov 2016
Jatuh Tempo : 19 Nov 2016 Nama : yayah
Nomor DIP : Alamat + il naarek.
Judul Permohonan : Laporan keuangan Ditjend Otonomi daerah kemendagri tahun 2015 Telepan 10819819112
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

F#test

I Bukti Permohonan | Bukii Proses

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



PPID Kementerian Dalam MNegeri

PEJABAT PEMGELDLA INFORMAS| DAN DOEUMENTAS]
JL Mesdan Mendeka Utara Mo. 7, Jakaria Pusat

Emaitpridikemandagrigaid
BUKTI PERMOHONAN INFORMASI
Nomor Parrahionan -10010000003
Mama Pemohon : yayah
Pekeraan 1=
Alamat ! jl nagres
Telepon : 0819818112
Emad : fesi1 149eyd gmail com
Inforrnasi Dimohon : LAPORAN KEUANGAN DITJEMD OTONOMI DAERAH KEMENDAGRI TAHUN 2015

h:e-‘u:lungan Informasi
Laporan keuangan Ditjend Otenomi daerah kemendagri lahun 2015

Tujuan Penggunasn
unluk penelitian kampus

Cara Memperolah Informass DME"MWEHHMHMEPREWEHIH[E[
BlMendagatian Salinan Infarmasi (Hard Copy f Saft Copy)

Pelugas Pelayanan Informasi Permohon

PPID Kamendagr yayah

Bacdaaarins Undasg-Unciang Mo 14 Tahes 2008 Tentang Faterbukoms. inkorrumd Pabii, mske ;

Biicl Parnotcrsn Ini menupakan bak semcton paeg wai disrbitkan cish Badan Publi. [Pansl 27 Symi 3 dan 4
Pemmscn dazad mixn i sty W0 dmepulub) e, [Pansd 23 Syt T)

[T — — [yr—— hingga T (b Ban, (Paaal 23 Ayek 8]

Informam Pubil wng desed dbadcss dais celem Paasl s 18

Cudam <ol werjaci sanghain, PFamohon dacal menpajecss guzaies ke cengadian apabils Zalem IndorTomi Pablic i Fmal 4 At 4]

Lembarn i Sewrddhoer aleh PRTD Asmendagy’ dar dios ist cede Sabiy, 10 Novambar X010

Gambar. Bukti Permohonan informasi



PPID Kementerian Dalam Negeri
PEAREAT PERGELOLA FFDASAS] DAk DOELUMENTAS]
A lebacinn Viercelon Uters Fio. T, deiceris Pussi:

Corumi o 2ii o mered ngrgn

BUKTI PROSES PERMOHONAN
Homer Pamohonan ~H0D000003

Berdasarkan Parmchonan infermasl yang Sajulan peds harl Sabos, 19 Mosember 2016 dengan Nomor Bukll Parmiohonas 10000000003, Haimi

M e e Kitada Saidarad :
B i Paimeanon * wayah
Pk an -
Alaimal il Mg
Talizan T2
Emad « il 1 S BaydiTomailoom
Inlorrrias Dinchon ¢ LAPORAN KEUANGAM DITJEND OTOMCMI DAERAH HEMENDAGR| TAHLUM 2015
Baradungan Inlormasi

Laptran kauangan Dijnd Ononami dadah kamandag latn 2015

Tisjuiain Pofgguaa
i e iday haimpus

Hiaparissan FPID

PERMOHONAN DITOLAK
(U
o rrasi Doyl b
Cara Mamparokh imomias DMehaembacatendeng ananfencati)
Salina Imkermasi (Had Copy / Solt Cogyh

Callatan Puloga
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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

L Mejalayanan No  Nomor Judul Informasi Status Petugas
@ Pemahonan Hasue 1 10010000003 Laporan keuangan Ditjend Otonomi daerah kemendagri tahun 2015 Ditolsk (hotset) o
£+ Permohonan Diproses 419 Nov 2016 & yayah QPPID: Kementerian Dalam Negeri D informasi Dikecualikan

w  Permohonan Selesai

©  Permohonan Ditolak.

A Keberatan

Semua Permohanan

& DataPemchon

Gambar. Halaman permohonan ditolak

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

Ne Homor Judul Informasi Status Petugas
1 10010000003 Laporan keuangan Ditjend Otonomi daerah kemendagri tahun 2015 Ditalak (not set) u
19 Nov 2016 & yayah WPPID: Kementerian Dalam Negeri Dinformasi Dikecualikan

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

Lihat Permohonan

Nomor Permohonan : 10010000003 Data Pemohan
Tanggal : 19 Nov 2015
Jatuh Tempo : 19 Nov 2016 Nama : yayah
Momor DIP Alamat + jl nagrek
Judul Permehonan : Laporan keuangan Ditjend Otonomi daerah kemendagri tahun 2015 Telepan : 0819819112
Kandungan Informasi HP
Laporan keuangan Ditjiend Otonomi daerah kemendagri tahun 2015 Email + feri114syd@gmail.com

Tujuan Penggunaan :
untuk penelitian kampus

Status : Ditolak
Alasan Penalakan : Informasi Dikecualikan
Lampiran Data

Catatan Petugas

maaf berdasarkan surat edaran informasi ini dikecualikan

Ftest

I Bukti Permohonan IR Bukti Proses

gambar. halaman rincian permohonan informasi yang ditolak




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

PPID Kementerian Dalam Megeri
PEJABAT PEMNGELOLA INFORMAS] DAN DORUMENTASL
JL Mdar bardake Lara ko, 7, Jakona Pusatl

Emait prisfhamandag. gol
BUKTI PERMOHONAN INFORMASI
omor Permohonam -1001 0000001
Mama Pemohan : yayah
Fekeraan i
Alamat : ji nagrek
Tedepon 158159112
Email : fieri1 149syd @gmail.com
Informasi Dimohan : LAPORAN KIMERM, DITJEND OTOMOMI DAERAH KEMENDWGRI TAHUN 2015

Kandungan Irfarmasi
Laporan Kinerja ditjend Otonomi Daerah Kemendagri tabun 2015

Tujuan Penggunaan
unbuk persitizn kampus

Cara Memperaizh informasi [JMelihatfembacafdendengarkaniencatat
B Mendapatkan Salinan Informasi (Hard Copy ! Soft Copy)

Patugas Pelayanan informasi Pemohon

PPID Kemendagri yayah

Bz Bk Ura R U B i 8 T SOE Tarierg Wos e il I DT Frusle, moe |

& Dhaes Parms o i Mo B has phen pifyg el detd-ar ciek Ducier Pubs, [Pami 00 bpn ] dardf

- i s L A AL §ral. (Pamal 53 dgym T

L ] L [ N 7 (o) rawl (Pomal 53 Aoy iy

& PriCITaE Fumd pag R e o L o i P el U g H

&  Culm rosl wnsd wrgeasls, Pamahor de e [ 1 PR infarmu. Pubis i i (Pl 4 gl 4|

e s P dse o S, 10 oo 2528

Gambar. Bukti Permohonan informasi



PPID Kementerian Dalam Megeri
PEJABAT PENGELOLA INFORMASE DAN DOKLMENTAS
JL Mialan Maidekia Uaig Ko, T, khons Pl

Emait prisiamandagi. gl

BUKTI PROSES PERMOHONAN
Mamor Permahonan 10010000003

Bardasarican Permahonan informasi yang diajuican pada han Sabhu, 19 Novemnber 2016 dengan Momor Bukti Pesmohoran 10010000003, Kami

menyampaican kepada Sawdarali :
Mama Pemchan : yayah
Pakerjaan HO
Alarmat : jl nagrek
Telepan cDE1981e112
Email : feri 1 149syd@gmailcom
Imformasi Diimohan : LAPORAN KELAMGAN DITJEND OTORNOMI DAERAH KEMENDAGHR] TAHLM 2016

Kandungan Informasi
Laparan keuangan Digend Otanomi daerah kemendagri tahun 2015

Tujuan Penggunaan
untuk penelbian kampus

Keputusan PPID

PERMOHONAN DITOLAK
lanena
Informasi Dikecualikan
Cara Memperalsh Imformasi [JMelinatfembacafderdengarkanMencatat
Elfiendapatan Salinan indormasi (Hard Copy ! Soft Cooy)
Catatan Pelugas

maaf besdasarkan surat edaran indormasi ini dikecualikan

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
2 Mejalayanan P . a9
& Permohonan Masuk - Semua Status - v Semua Komponen - v B | Tonoos Q, Cari
3 Permohonan Diproses

No  Tanggal Nomor Judul Informasi Komponen /SKPD Tujuan Pemohon  Status

wh Permohonan Selesai
© permohonan Ditoizk 1 19Nov 2016 10010000003 Laparan keuangan Ditiend Qtonomi daerah kemendagri tahun 2015 (not set) vayah Ditolak oon
A K 2 19 Nov 2016 10010000002 Laporan Kegiatan Ditjiend Otonomi daerah kemendagri tahun 2015 (ot set) yayah DiProses [=]-]=]
= o 3 19Nov 2016 10010000001 Laporan Kineria ditjend Otonami Daerah Kemendagri tahun 2015 (ot set) vaysh vroses @B
& DataPemohon

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”



Menu

® Permohonan Informasi

7 MejaLayanan

No  MNama Alamat Kota Email Tanggal
@ Permohonan Masuk
45 Permohanan Diprases 1 BLACKSHINOEL Bandung  benny@algosolusi.com 0000-00-00
w Permohonan Selesai 2 ADMINISTRATOR Sekelimus No 22 Bandung  benny ariadkusuma@gmal.com  0000-00-00
@ Permahonzn Biolai 3 SIPPPID CENTER info@sip-ppid.net 0000-00-00
A Keberatan
4 BENNYAD Jalan Perintis Kemerdekaan Taskmalaya  benny @algosolusi.id 0000-00-00
= Semua Permohonan
PR 5  HARRIDH RAMDHANI sanggar indah banjaran b4 no. 13 rtfrw. 04/06 desa nagrak kecamatan cangkuang kabupaten bandung bandung beansulekers123@gmai.com 0000-00-00
6 HARRIDH RAMDHANI sanggar indah banjaran biok b4 no. 13 rt/rw. 04/06 desa nagrak kecamatan cangkuang kabupaten bandung ~ bandung  harridhr @gmail.com 0000-00-00
& Dokumen Informasi Publi
7 TEST DRIVE BRO Jalan Suryalaya XIII No 14 Bandung testdrive @algosolusi.id 0000-00-00
# Petugas
R udin@sja.com 0000-00-00
B e 9 UDINLAGI udin@agiaja.com 0000-00-00
B Event 10 UDIN HUMAS SEMARANG udinhumas@smg.com 0000-00-00
11 ADMIN KEMENDAGRI admin@kemendagri.ho.id 0000-00-00

@ wehMadile

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
Menunggu Persetujuan

X
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

Jenis

[ source = B @ @& 2|52 202 Profil Eadan Pubik v
iz 3= £ =2===s|WdOME=E Q= Tyes
B I USIXx ¥ L| A B| e i Audio v
File Name
Keterangan
Status Dokumen
Draft v
4
Terbitkan Sebagsi
PPID Kementerian Dalam Negeri w
[ o= |

Gambar. halaman input dokumen

Tahapan untuk menambah Document baru:

Masukkan judul DIP di kolom “Judul DIP”.

Masukkan “kandungan informasi” terkait dokumen yang di input .

Masukkan Penanggungjawab Penerbitan di kolom “Terbitkan sebagai”

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

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

Pilih jenis informasi di kolom “Jenis”

Unggah file di kolom “browse..”

Pilih status publikasi “terbit”

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”.

I,



Menu
Dokumen Informasi Publik

#® Permohcnan Informasi

#  JUDUL JENIS KATEGORT

Berkalz Reguiasi
1
# Petugas
2 Sefiap Saat Laporan dan prosedur skses informasi
N Artices
Setiap Saat Reguiasi
& Event 2
@ Web Moduke Sefisp Sast Regulasi
4
& Administrator
s Sefiap Saat Reguiasi
& My Menu
H Berkala Program dan Kegiatan
Sefiap Saat Profil Badan Public

i
Negeri

Gambar. halaman semua dokumen

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

e ubah Penanggungjawab Penerbitan di kolom “Terbitkan sebagai”

n u,

 Input Dokumen | & Cetak Laporan

PENERBIT

Ditjen Bina Pembangunan Daersh

PPID Kementerian Dalam Hegeri

Ditjen Bina Pembangunan Daerah
Ditjen Bina Pembangunan Dssrsh

Ditjen Bina Pembangunan Daersh

PPID Kementerian Dalam Hegeri

Sekretariat Jenderal

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

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”

Cetak Laporan

Jenis

- Semua Jenis -

Kategori

- Semua Kategori -

Penerbit

PPID Kementerizn Dalam Megeri

Tanggal Awsl Tanggal Akhir

& Cetak Laporan

Gambar. Cetak laporan




c. 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”.

Menunggu Persetujuan £ Input Dokumen
® Permochonan Informasi
& Dokumen Informas Publik * JupuL KATEGORT PENERBIT
1 Datter rekapitulasi PFID kabupaten seluruh Indonesia Berkalz Sekretariat Jenderal [a]-1x]
Informasi Kinerja Kementerian Dalsm Negeri
z Daftar rekapitulazi PPID Propinsi seluruh Indonesis Berkalz Sekretariat Jenderal oan
Informasi Kinerja Kementerian Dalsm Negeri

gambar. halaman menunggu persetujuan

d. 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”.

#  JupuL KATEGORT PENERBIT

®  Parmohonan Informasi

B8 Dokumen Informasi Pubik

Berksis Dtjen Bina Pembangunan Dasrsh oon
Regulasi Kementerian Dalam Negeri
Setiap Saat PPID Kementerian Dalam Negeri oan
Laparan dan prossdur akses informasi Kementerizn Dalam Negeri
Setiap Saat Ditjen Bina Pembangunan Daerzh Dan
Reguiasi Kementerizn Dalam Negeri

Setip Saat [=]-]-]
Regulasi Kementerian Dalam Negeri
Selisp Saat Ditjan Bina Pembangunan Dasrsh oon
Regulasi Kementerian Daiam Negeri

G ETTEHTE 6 Berkalz PEID Kementerian Dalam Negeri oon
Program dan Kegistan Kementerizn Dalsm Negeri

Gambar. halaman dipublikasikan

3. PETUGAS
Pengguna
Modul ini berfungsi untuk melakukan tambah/ubah/hapus pengguna yang akan mengatur

Daftar Pengguna

panel

< Tambah Pengguna

Gambar. modul pengguna



Pada modul Users di samping kiri terdapat 2 pilihan menu, yaitu:
a) Daftar Pengguna
Tombol ini berfungsi untuk mengakses halaman daftar pengguna yang sudah dibuat

MENU < Pengguna

Berdasarkan ID: Berdasarkan Nama: Berdasarkan Email Berdasarkan Peran:

Semua Peran v

Filter

Daftar Pengguna

+ Tambahkan Pengguna
m B ﬁ

NAMA EMAIL PERAN

Gambar. halaman pengguna

b) Tambahkan Pengguna
Tombol ini berfungsi untuk menambah pengguna baru

MENU < Tambah Pengguna

Nama P ’
lama Pengguna Publikasi

DAFTAR INFORMAS! PUBLIK

PERMINTAAN

Email Pengguna *

KEBERATAN

s
= & mrecm

Peran Pengguna *
Meja Informasi v
Password Pengguna *

Konfirmasi Password Pengguna *

Deskripsi Pengguna

Gambar. halaman tambah pengguna

1) Tahapan untuk menambah pengguna baru:

Klik menu “Tambahkan Pengguna” disamping kiri kemudian

Masukkan nama pengguna di kolom “Nama Pengguna”.

Masukkan e-mail pengguna di kolom “Email Pengguna”.

Masukkan url pengguna di kolom “URL Pengguna”.

Pilih peran Pengguna di kolom ”Peran Pengguna” apakah sebagai “admin”, “meja
informasi”, “dokumentasi” atau “pimpinan”

Masukkan password pengguna untuk login ke panel di kolom “Password pengguna”
Masukkan password konfirmasi pengguna di kolom “Konfirmasi Password Pengguna”.

Tulis isi deskripsi pengguna di kolom “Deskripsi Pengguna“.



e klik tombol “Simpan® untuk submit pengguna baru.

2) Tahapan untuk mengedit Pengguna:

Klik menu "Daftar Pengguna" untuk melihat daftar pengguna.

e Klik judul pengguna untuk masuk ke halaman “Edit Pengguna”

e Edit nama pengguna di kolom “Nama Pengguna”.

e Edit e-mail pengguna di kolom “Email Pengguna”.

e Edit url pengguna di kolom “URL Pengguna”.

e Edit peran Pengguna di kolom ”“Peran Pengguna” apakah sebagai “admin”, “meja
informasi”, “dokumentasi” atau “pimpinan”

e Edit password pengguna untuk login ke panel di kolom “Password pengguna ”

e Masukkan password konfirmasi pengguna di kolom “Konfirmasi Password Pengguna”.

e Tulis isi deskripsi pengguna di kolom “Deskripsi Pengguna“.

| o"

e klik tombol “Simpan“ untuk submit pengguna baru atau tombol “Hapus” untuk

menghapus pengguna.

Publikasi

ferinowiadi2@gmail.com, bbusyair@gmail.com
_asmd

URL Pengguna
Peran Pengguna *

Admin
Deskripsi Penggus

B 7 U & | ESIEE|sye ~ Paragraph

== &= | e J@Om3

nas Kesehatan

Gambar. halaman ubah pengguna

4. Pengguna Publik
Modul ini berfungsi untuk melihat daftar pengguna umum yang telah mendaftarkan diri di

PENGGUNA PUBLIK

Daftar Pengguna Publik

halaman front end

Gambar. modul pengguna publik

Pada modul pengguna umum di samping kiri terdapat hanya 1 pilihan menu, yaitu:

a) Daftar Pengguna publik
Tombol ini berfungsi untuk mengakses halaman daftar pengguna umum vyang telah
mendaftarkan diri di halaman front end



MENU

DasHBOARD

DAFTAR INFORMAS! PUBLIK

PERMINTAAN

KEBERATAN

LapoRAN

PENGGUNA

PENGGUNA PUBLIK

< Pengguna Publik

NOMER IDENTITAS

5271050804840002

31312

5271050803650002

Gambar.

Berdasarkan No ID:

NAMA
LENGKAP/
ORGANISASI

Hasbi Arfi

dsadjasj

Anja Kusuma

Berdasarkan Nama:

Jin. Bunga Matahari | No 5 Gomong

Lama

ksdkjaskassdjkasidkkja

JLNuri No.70

Alamat: Jenis:
Semua Jenis v
EMAIL TELEPON JENIS SCAN
(MOBILE) IDENTITAS
arfiking84 @yahoo.co.id 081916074048 individual File
bla@gmail.com 3819238912389  individual File
anja kusuma@aipd.orid 081339008865 individual File

Halaman daftar pengguna publik

RIWAYAT DOKUMEN

Filter

W Ekspor POF | [ Ekspor CSV

PERMINTAAN
INFORMAS!

selain itu Petugas PPID juga dapat melihat riwayat dokumen pada kolom “riwayat dokumen”

yang menjelaskan tentang riwayat dokumen permintaan informasi yang dilakukan oleh

pemohon informasi .

'DAFTAR INFORMASI PUBLIK

PERMINTAAN

KEBERATAN

LAPORAN

PENGGUNA

PENGGUNA PUBLIK

& Daftar Pengguna Publik

Riwayat Dokumen

JuDUL TANGGAL

Juknis BOS 2013 21 Mei
2014

DPA PU Penyediaan 21 Mei

barang cetakan dan 2014

penggandaan

Laporan APBD 2013 13 Maret
2014

KATEGORI

Pengadaan
Barang dan Jasa

Informasi

Kinerja

Prosedur A

Informasi Publik

Juknis BOS 2013 dikpora
NTB

DPA PU Penyediaan
barang cetakan dan
penggandaan

Laporan APBD 2013 per

bulan juni

KODE BENTUK
PENERBITAN DOKUMEN  INFORMASI
bidang dokumentasi dik-01 Teks
bidang dokumentasi pu-14 Teks
bidang pemuda dan dik-10 Teks

olahraga

Gambar. Halaman riwayat dokumen

JENIS RETENSI
INFORMASI  ARSIP
Berkala 21 Mei
2014
SetiapSaat 21 Mei
2014
Berkala

UKURAN

FILE

STATUS
PEMOHON

FEEDBACK

Pasif

Pasif

Petugas PPID juga dapat melihat riwayat permintaan informasi pada kolom “permintaan

informasi” yang menjelaskan tentang riwayat permintaan informasi yang dilakukan oleh

pemohon informasi .

MENU <

DAFTAR INFORMAS! PUBLIK

PERMINTAAN

KEBERATAN

LaPORAN

PENGGUNA

PENGGUNA PUBLIK

& Daftar Pengguna Publik

Permohonan Informasi

TANGGAL NAMA KOTA  PEKERIAAN
PEMOHON

06 Oktober feri novriadi bima  Petani
2014

06 Oktober feri novriadi bima  Petani
2014

02 Oktober feri novriadi bima Petani
2014

02 Oktober feri novriadi bima  Petani
2014

02 Oktober feri novriadi bima  Petani
2014

02 Oktober feri novriadi bima  Petani
2014

Gambar.

INFORMASI YANG DIMOHON

Juknis BOS 2013

Laporan APBD 2013

Juknis BOS 2013

DPA2011

Juknis BOS 2013

DPA PU Penyediaan barang cetakan dan

penggandaan

SKPD YANG DITUU

Dinas Pendidikan Pemuda dan

Olahraga

Dinas Pendidikan Pemuda dan
Olahraga

Dinas Pendidikan Pemuda dan
Olahraga

Dinas Pekerjaan Umum

Dinas Pendidikan Pemuda dan

Otahraga

Dinas Pekerjaan Umum

KABUPATEN

PROPINSI

STATUS

Dipenuhi

Dipenuhi

Dipenuhi

Diproses

Dipenuhi

Dipenuhi

Halaman riwayat permintaan informasi

WAKTU

STATUS

FEEDBACK

Pasif

Pasif

Pasif

Pasif

Pasif

Pasit



PANDUAN
~ Prtucas



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

one]

Lupa 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 = © o =

search... Q Home - SIP Dashboard

Menu

Welcome Member
® permohonan Informasi

& Dokumen Informasi Publik
Selamat Datang Administrator,

& Petugas Administrator Terimakash telah menggunikan Layanan PPID Kemendagri. Saatini Anda menggunakan Sistem Informasi Publik PPID Kemendagri, melalui sistem ini Anda dapat melinat
. Daftar Informes Publik, Laporan Kinerja Pelayanan Informasi Publi dan Mengajukan Permohonan Informas: Publi apabil belum tersedia dalam Daftar Informas: Publi
N Arbces Unfuk setiap permohonan informasi public yang Ands ajukan, Anda akan mendapatkan Bukti Permohonan Informasi sesual dengan Undang-Undang Nomor 14 Tahun
Last Login 19-ov-2016 03:37:46 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publk. Permononan Anda akan diproses dalam waktu 10 (sepulun) hari, Dalam hal PPID membutubkan wakt pementhan
informasi lebih dari sepuiuh hari, Anda akan menerima pemberitahuan melelui email. Pastikan Anda mendaftarkan emal yang vaid delam system ini
B2 Event

Web Module & Ganti Password

#  Administrator

<

My Menu

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

[ Meja Layanan

@ Permohonan Masuk

b

Permohonan Diproses
Permohonan Selesai

Permohonan Ditolak

o &

Keberatan

Semua Permohonan

& Data Pemohon

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.



Nama Kode Dokumen

® Permohonan Informasi /
Kartu Identias Nomor Kartu Identias Jenis Kelamin JudulInformasi Publk

@ Permohonan Masu kTP v v
£* Permohonan Diproses
Tempat Lahir TolLahir
# Permohonan Selesai
=
@ Permohonan Ditolak
A Keberatan Alamat
= SEEEETIET Kandungan Informasi yang dibutuhkan
& DataPemohon
Tujuan Penggunaan Informasi
& Dokumen Informasi Publik
Kota Pos.
# Petugas
2 Artices Provinsi
Bali v
= Event -
Telepon No HP
@ Web Module

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

Judul Permohonan Komponen Tujuan Tanggal Awal Tanggal Akhir
3 Mejz Layanan

@ Permohonan Masuk - Semua Komponen - v B | Tengoal Awa & | Tanggal Akh Q cai Reset

£ Permohonan Diproses
No  Tanggal Nomor Judul Permohonan Pemohon Komponen Tujuan Status
w Permohonan Selesai

© Permohonan Ditolak 1 18Nov2016 10010000001 Laporan Kinerja ditjend Otonomi Daerah Kemendagri tahun 2015 yayah Ditjen Otonomi Daerah Merunggu [

A Keberatan
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 Permahonan Komponen Tujuan Tangoal Awal Tanggal Akhir
- Semua Kompanen - v B | Tenggal Awa B Tanggal A Q, Cari Reset
Mo  Tanggal Nomor Judul Permohonan Pemohon Komponen Tujuan Status
1 19Nov 2016 10010000002 Laporan Kegiatan Ditjend Otonomi daerah kemendagri tahun 2015 yayah Ditjen Otonomi Daerah Menunggu 9

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

No Tanggal Homor Judul Permohonan Pemohon Komponen Tujuan Status

1 19Nov2015 10010000001 Laporan Kinerja ditjend Otonomi Daerah Kemendagri tahun 2015 yayah Ditjen Otonomi Daerah Merungoy [



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

Lihat Permohonan

Nomer Permohanan : 10010000003 Data Pemohon

Tanggal : 19 Nov 2016

Jatuh Tempa i 19 Nov 2016 Nama : yayah
Momor DIF : Alamat il nagrek
Judul Permohonan : Laporan keuangan Ditjend Otonomi daerah kemendagri tahun 2015 Telepan : 0819819112
Kandungan Informasi HP

Laporan keuzngan Ditiend Otonomi daerah kemendagri tahun 2015 Emai BT P——

Tujuzn Penggunaan :
untuk penelitian kampus

Status : Menunggu
gambar. halaman permohonan informasi
3. Pada tampilan halaman akan muncul “Data Pemohon”, “Nomor Permohonan”, “Tanggal

n «ua n « H A (4

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.

e Toma[ o

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”.

+ 10010000001 -
+15 Now 2016
+18 Now 2016 Nama s yayah

Alamat + J nagreke

Taizmon + 0B19819112
HE :

Email + ferit 1485y dBgmail.com

Keputusan PPID
DIPENUHI

Lampirkan Dokumen Banu

B Browse ...

[« +](6 1 usiz][s o)== ma|z]

Proses Permohonan

setelah proses permohonan selesai maka akan muncul di halaman dashboard ;



Lihat Permohonan

Namar Permahanan : 10010000001 Data Pemohon

Tanggal : 19 Nov 2016

Jatuh Tempo : 19 Nov 2016 Nama : yayah
Namor DIP : Alamat : il nagrek
Judul Permohanan : Laporan Kinerja ditjend Otonomi Daerah Kemendagri tahun 2015 Telepon : 0819819112
Kandungan Informasi He

Laporan Kinerja ditiend Otonomi Daerah Kemendagri tahun 2015 el + feri 1485y d@gmal.com

Tujuan Penggunaan :
untuk peneiitian kampus

Status : DiProses

Lampiran Data : logo kemendagri.png

Catatan Petugas

terimakasih atas permohonan informasi anda.

#Test

[l Bukti Permohonan [l Bukti Proses

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

muncul gambar berikut;
PPID Kementerian Dalam Negeri

PEJABAT PENGELOLA INFORMAS] DAN DOKUBENTASI
JL Madarn Mardaka Utans be. T, Jakans Pussl

Ermait ppidFhamandagi oo
BUKTI PERMOHONAN INFORMASI
Homor Pesrmahonan :1001 0000001
Mama Pemohan : yayah
Prekarjan e
Alamat : jimagrek
Tedepon  DE19E19112
Email : feri1 149syd @gmail.com
Imformasi Dimotan : LAPORAN KINERM, DITJEMD OTONOMI DAERAH KEMENDAGR] TAHUNK 2015

Kandungan Infarmasi

Laparan Kinesja ditjend Otonomi Daerah Kemendagri tahun 2018

Tujuan Penggunaan
unbuk perskian kampus

Cara Memperaleh Irformasi CJMelinatMembacaiendengarkanMencatat
BEnlendapatican Salinan indormasi (Hard Copy ! Soft Cooy)

Petugas Pelayanan Informasi Pamohon

PPID Kemendagri yayah

Barzaarcn Undang-nemng 4o +4 Tt 2008 Tantang Ftstoiner. iomus Pul, ras ;

Bt Prrehonsn I Mersasioin e pnohon pang waft: dlsrtiaar. sk Bscdar. Publs. Pl 22 4pat 1 dar 4}

PTin0n g T (s (i BB STy S s 10 (bapadkt | ha. (Paaal 1 hyme T

Elsdan Pk = i 7 i b, (Pl 22 A

vl ool yang dacat ciberioen clakr dalen P 4 Ld 1

i, sl marjach Bagots, Farohon. ol fall Mg Syus. (gun ©s Sangadinn s du Inbarrua. Pubis Vagugminn. {Paasid Ay 4]

Larmiuanin ind i olsb PP KaTmAdRpr cen dose pacts S0, 10 R rnte 4

Gambar. Bukti Permohonan informasi



PPID Kementerian Dalam Megeri

PEJADAT PENGILDLA INFORMAS] D& DOKUEENTAS]
JL Mixins Mgrdaka Utsm Pz T, Jekaris Puast

E it ppid Stamendagrigoud

BUKTI PROSES PERMOHOMAN
Homor Permohonan -1001 0000001

Bardasarkan Permohonan informasi yang diajukan pada had Sabiu, 15 Nosember 2016 dengan Momer Budi Permaohonan 100 10000001, Hami

Hamra Pamaobon
Pakidaan

Alafnat
Tabapaini

Ineemasi Dimohon
Kardungan informasi

Tufjpsan Panggunaan

* yayah
* i ok
1 ETRE19

meiyamgadian kipada Sadaml |

112

+ lari 1 48 pdfnmal com

L LARDRAN KINER.LA DITJEND OTOMNOMI DAERAH KEMEMNDAGR| TAHUN 2045

Laporan Einarja dipend Oloncmi Daomh Kemandagr ahon 2015

uniik pansiian ampes

Haputisan PPID
PERMOHOMNAMN DIPENUH

Carm Mamgankeh Ind

Calazan Palugas

i [resin

BMendapatan Balinan Informasi (Hard Copy § Soft Copy]

ek ash atas permohoran incmasl arda

Patugas Pelayanain Informasi

ekl
Dl | P i 1 e B

LR

i 4 Ky

PR I At £}

Gambar. Bukti Proses Permohonan

gl R,



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 Permahonan + 10010000001

Data Pemohon

Tanggal 119 Nov 2016
Jawh Tempo + 15 Nov 2016 Mams
Nomor DIP : Alamat
Judul Parmahonan : Laporan Kinesja ditjend Otonomi Dasrsh Kemendagri tshun 2015 Tekepon
Kandungan Informasi He

Laporan Kinesja ditjend Otonomi Daerah Kemendagri tzhun 2015 ,

Emsi

Tujuan Penggunazn :
untuk penelitian kampus

Stanus § Menunggu

Keputusan PPID
DITOLAK

Aasan Penolakan

Bakum Dikuzsal E

CatataniKeterangan Petugas

[« »][B 71 v s[g|aB|==ma|2]

i yaysh
 Jl nagrek
: (819615112

: feril149syd@gmail.com

setelah proses permohonan selesai maka akan muncul di halaman dashboard ;

Lihat Permohonan

Data Pemohon

Nomor Permohonan : 10010000003

Tanggal : 19 Nov 2016

Jatuh Tempo : 19 Nov 2015

Nomor DIP

Judul Permohanan : Laporan keuangan Ditjend Otonomi daerah kemendagri tahun 2015

Kandungan Informasi
Laporan keuangan Ditjend Otonomi daerah kemendagri tshun 2015

Tujuan Penggunaan :
untuk penelitian kampus
Status : Ditolak.

Alasan Penolakan : Informasi Dikecualikan
Lampiran Data

Catatan Petugas

maaf berdasarkan surat edaran informasi ini dikecualian

#test

[ Bukti Permohonan | [ Bukti Proses

Nama
Alamat
Telepon
HP

Email

: yayah
+ jlnagrek

: 0819819112

+ feri1149syd @gmail.com

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



PPID Kementerian Dalam MNegeri

PEJABAT PEMGELDLA INFORMAS| DAN DOEUMENTAS]
JL Mesdan Mendeka Utara Mo. 7, Jakaria Pusat

Emaitpridikemandagrigaid
BUKTI PERMOHONAN INFORMASI
Nomor Parrahionan -10010000003
Mama Pemohon : yayah
Pekeraan 1=
Alamat ! jl nagres
Telepon : 0819818112
Emad : fesi1 149eyd gmail com
Inforrnasi Dimohon : LAPORAN KEUANGAN DITJEMD OTONOMI DAERAH KEMENDAGRI TAHUN 2015

h:e-‘u:lungan Informasi
Laporan keuangan Ditjend Otenomi daerah kemendagri lahun 2015

Tujuan Penggunasn
unluk penelitian kampus

Cara Memperolah Informass DME"MWEHHMHMEPREWEHIH[E[
BlMendagatian Salinan Infarmasi (Hard Copy f Saft Copy)

Pelugas Pelayanan Informasi Permohon

PPID Kamendagr yayah

Bacdaaarins Undasg-Unciang Mo 14 Tahes 2008 Tentang Faterbukoms. inkorrumd Pabii, mske ;

Biicl Parnotcrsn Ini menupakan bak semcton paeg wai disrbitkan cish Badan Publi. [Pansl 27 Symi 3 dan 4
Pemmscn dazad mixn i sty W0 dmepulub) e, [Pansd 23 Syt T)

[T — — [yr—— hingga T (b Ban, (Paaal 23 Ayek 8]

Informam Pubil wng desed dbadcss dais celem Paasl s 18

Cudam <ol werjaci sanghain, PFamohon dacal menpajecss guzaies ke cengadian apabils Zalem IndorTomi Pablic i Fmal 4 At 4]

Lembarn i Sewrddhoer aleh PRTD Asmendagy’ dar dios ist cede Sabiy, 10 Novambar X010

Gambar. Bukti Permohonan informasi



PPID Kementerian Dalam Negeri
PEAREAT PERGELOLA FFDASAS] DAk DOELUMENTAS]
A lebacinn Viercelon Uters Fio. T, deiceris Pussi:

Corumi o 2ii o mered ngrgn

BUKTI PROSES PERMOHONAN
Homer Pamohonan ~H0D000003

Berdasarkan Parmchonan infermasl yang Sajulan peds harl Sabos, 19 Mosember 2016 dengan Nomor Bukll Parmiohonas 10000000003, Haimi

M e e Kitada Saidarad :
B i Paimeanon * wayah
Pk an -
Alaimal il Mg
Talizan T2
Emad « il 1 S BaydiTomailoom
Inlorrrias Dinchon ¢ LAPORAN KEUANGAM DITJEND OTOMCMI DAERAH HEMENDAGR| TAHLUM 2015
Baradungan Inlormasi

Laptran kauangan Dijnd Ononami dadah kamandag latn 2015

Tisjuiain Pofgguaa
i e iday haimpus

Hiaparissan FPID

PERMOHONAN DITOLAK
(U
o rrasi Doyl b
Cara Mamparokh imomias DMehaembacatendeng ananfencati)
Salina Imkermasi (Had Copy / Solt Cogyh

Callatan Puloga

ivadi] Berdach ik Sral it Pfommas i kicusk ke

AT

Powgas Poayanan infomac

ety Lt ng Ll g M 7 L Vdm S Tara
" [l 23 g
L] T e P Pl 21 Al W
- k]
® VPl o Sl 1

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.

Menu |
Permohonan DiProses

# Permohonan Informasi

3 MejaLayanan No  Nomor Judul Informasi Status Petugas
@ _Permohonan Masuk i 10010000001 Laporan Kinerja ditjend Otonomi Daerah Kemendagri tahun 2015 DiProses {rotset) (=]
5 mervom oo 8219 Nov 2016 & yayah WPPID: Kementerian Dalam Negeri

w Permohonan Selesai
©  Permohonan Ditolak

A Keberatan

Gambar. Halaman permohonan diproses

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

No Tanggal Homor Judul Permohonan Pemohon Kemponen Tujuan Status

1 19Nov2015 10010000001 Laporan Kinerja ditjend Otonomi Daerah Kemendagri tahun 2015 yayah Ditjen Otonomi Daerah Merungoy [

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

Lihat Permohonan

Nomor Permohonan : 10010000003 -

Tanggal : 19 Nov 2016

Jatuh Tempo : 19 Nov 2016 Nama : yayah
Nomor DIP : Alamat : jl nagrek
Judul Permohonan  Laporan keuangan Ditjend Otanomi daerah kemendagri tahun 2015 Telepon : 0819819112
kandungan Informasi e

Laporan keuangan Ditjend Otonomi daerah kemendagri tahun 2015 e + ferit 14eydzgmal. 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 Permohonan + 10010000001

Date Pemohon
Tenggal +19 Now 2016
Jatuh Tempo +19 Nov 2016 Nama +vayah
Nomor DIP : Alemat 3l nagreke
Judul Permohonan + Laporan Kinerja ditjend Otonomi Dasrah Kemendagr tahun 2015 Telepon + 0815619112
Kendungan Informasi e :
Laporan Kinerja ditjend Otonomi Daessh Kemendagi tzhun 2015
Email + feril 1495yd@gmailcom

Tujuan Penggunasn :
ok peneliien kamaus

Status + Menunggu

Keputusan PPID

NUHI

Lampirkan Dokumen Baru

CatatanKetsrangan Peiugas

[« »|[B I us|g|r o]

mohonan

setelah proses permohonan selesai maka akan muncul di halaman dashboard ;

Lihat Permohonan

Namar Permahanan : 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 Emai + feri1148syd@gmal.com

Tujuan Penggunaan :
untuk peneiitian 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 INFORMAS DAN DOKUMENTAS]
JL Mardan Miandesa Liara ke, T, Jikana Pusal

E il i hasvandiagn. god
BUKTI PERMOHONAN INFORMASI
Komor Fesmahonan 210010000001

Mama Pemohan : yaysh
Pakanaan .
Adamat : jinagrek
Telepan : DE19E18112
Email : feri1 149sydi@gmail.com
Imformasi Dimotan : LAPORAN KINERJA DITJEND OTONOM DAERAH KEMENMDAGRI TAHUN 2015

Kandungan Infarmasi
Laparan Kinesja ditjend Ctonomi Daerah Kemendagri tabun 2015

Tujuan Penggunaan
unbuk penelitian kampus

Cara Memparaksh Informasi DMdhanmangark'ﬂ'Muﬂm
Erendapatan Salinan Informasi (Hard Copy ! Soft Cooy)

Petugas Pelayanan Informasi Pemchon

PPID Kemendagri yayah

Barzaarcn Undang-nemng 4o 4 Tatn 2008 Tantang Fstoiner. ifomus Pul, ras ;

Bt Porrehansn I marsgsaian bai painohon pang wajl: dlerbiaar. cisk Radsr Pubis. FPaisl 32 Apst 3 dar 4}
i i Eaan M i i 10 napadb b (Pamal 33 deyme 71

*
=

* ~ [ 7 i} b, (Pl 22 Ay

# ke Fusii jang daast dibe o, dair daln P wd

# Cola sl i msniguats, Parschon s o angadian st dad ko Pubisc iagagaimn, (Paasid Ay 4]

L i it okt PP KammAdipe cen doses e Saos, 10 R rnte H48

Gambar. Bukti Permohonan informasi



PPID Kementerian Dalam Megeri

PEJADAT PENGILDLA INFORMAS] D& DOKUEENTAS]
JL Mixins Mgrdaka Utsm Pz T, Jekaris Puast

E it ppid Stamendagrigoud

BUKTI PROSES PERMOHOMAN
Homor Permohonan -1001 0000001

Bardasarkan Permohonan informasi yang diajukan pada had Sabiu, 15 Nosember 2016 dengan Momer Budi Permaohonan 100 10000001, Hami

Hamra Pamaobon
Pakidaan

Alafnat
Tabapaini

Ineemasi Dimohon
Kardungan informasi

Tufjpsan Panggunaan

* yayah
* i ok
1 ETRE19

meiyamgadian kipada Sadaml |

112

+ lari 1 48 pdfnmal com

L LARDRAN KINER.LA DITJEND OTOMNOMI DAERAH KEMEMNDAGR| TAHUN 2045

Laporan Einarja dipend Oloncmi Daomh Kemandagr ahon 2015

uniik pansiian ampes

Haputisan PPID
PERMOHOMNAMN DIPENUH

Carm Mamgankeh Ind

Calazan Palugas

i [resin

BMendapatan Balinan Informasi (Hard Copy § Soft Copy]

ek ash atas permohoran incmasl arda

Patugas Pelayanain Informasi

ekl
Dl | P i 1 e B

LR

i 4 Ky

PR I At £}

Gambar. Bukti Proses Permohonan

gl R,



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

Datz Pemchan
Tanggsl 115 Nov 2016
Jatwh Tempo 115 Nov 2016 Mama + yaysh
Nomer DIP : Alamat + ji nagrek
Juchl Permohonan + Laporan Kinesja ditjend Otonomi Daersh Kemendagri tahun 2015 Telpon : 0815616112
Kandungan Informasi HP :
Laporan Kinesja dijend Otonomi Dasrh Kemendagr tzhun 2015
Emsil + ferit 149syd@gmail.com

Tujuzn Penggunazn :
untuk penelitian kampus

Status + Menunggu

Keputusan PPID
DITOLAK

Alzsan Penolzkan

Belum Dikuassi B

Catatan/Keterangan Petuges

[« »][B 1 usg|sm|=sma]2]

Proses Penolakan

setelah proses permohonan selesai maka akan muncul di halaman dashboard ;

Lihat Permohonan

Nomor Permohonan : 10010000003 Data Pemahon
Tanggal : 19 Nov 2016
Jatuh Tempo : 19 Nov 2016 Nama : yayah
Nomor DIP : Alamat + il naarek.
Judul Permohonan : Laporan keuangan Ditjend Otonomi daerah kemendagri tahun 2015 Telepan 10819819112
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

F#test

I Bukti Permohonan | Bukii Proses

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



PPID Kementerian Dalam MNegeri

PEJABAT PEMGELDLA INFORMAS| DAN DOEUMENTAS]
JL Mesdan Mendeka Utara Mo. 7, Jakaria Pusat

Emaitpridikemandagrigaid
BUKTI PERMOHONAN INFORMASI
Nomor Parrahionan -10010000003
Mama Pemohon : yayah
Pekeraan 1=
Alamat ! jl nagres
Telepon : 0819818112
Emad : fesi1 149eyd gmail com
Inforrnasi Dimohon : LAPORAN KEUANGAN DITJEMD OTONOMI DAERAH KEMENDAGRI TAHUN 2015

h:e-‘u:lungan Informasi
Laporan keuangan Ditjend Otenomi daerah kemendagri lahun 2015

Tujuan Penggunasn
unluk penelitian kampus

Cara Memperolah Informass DME"MWEHHMHMEPREWEHIH[E[
BlMendagatian Salinan Infarmasi (Hard Copy f Saft Copy)

Pelugas Pelayanan Informasi Permohon

PPID Kamendagr yayah

Bacdaaarins Undasg-Unciang Mo 14 Tahes 2008 Tentang Faterbukoms. inkorrumd Pabii, mske ;

Biicl Parnotcrsn Ini menupakan bak semcton paeg wai disrbitkan cish Badan Publi. [Pansl 27 Symi 3 dan 4
Pemmscn dazad mixn i sty W0 dmepulub) e, [Pansd 23 Syt T)

[T — — [yr—— hingga T (b Ban, (Paaal 23 Ayek 8]

Informam Pubil wng desed dbadcss dais celem Paasl s 18

Cudam <ol werjaci sanghain, PFamohon dacal menpajecss guzaies ke cengadian apabils Zalem IndorTomi Pablic i Fmal 4 At 4]

Lembarn i Sewrddhoer aleh PRTD Asmendagy’ dar dios ist cede Sabiy, 10 Novambar X010

Gambar. Bukti Permohonan informasi



PPID Kementerian Dalam Negeri
PEAREAT PERGELOLA FFDASAS] DAk DOELUMENTAS]
A lebacinn Viercelon Uters Fio. T, deiceris Pussi:

Corumi o 2ii o mered ngrgn

BUKTI PROSES PERMOHONAN
Homer Pamohonan ~H0D000003

Berdasarkan Parmchonan infermasl yang Sajulan peds harl Sabos, 19 Mosember 2016 dengan Nomor Bukll Parmiohonas 10000000003, Haimi

M e e Kitada Saidarad :
B i Paimeanon * wayah
Pk an -
Alaimal il Mg
Talizan T2
Emad « il 1 S BaydiTomailoom
Inlorrrias Dinchon ¢ LAPORAN KEUANGAM DITJEND OTOMCMI DAERAH HEMENDAGR| TAHLUM 2015
Baradungan Inlormasi

Laptran kauangan Dijnd Ononami dadah kamandag latn 2015

Tisjuiain Pofgguaa
i e iday haimpus

Hiaparissan FPID

PERMOHONAN DITOLAK
(U
o rrasi Doyl b
Cara Mamparokh imomias DMehaembacatendeng ananfencati)
Salina Imkermasi (Had Copy / Solt Cogyh

Callatan Puloga

ivadi] Berdach ik Sral it Pfommas i kicusk ke
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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.

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

3 Mejalayanan No  Nomor Judul Informasi

® Permohonan Masuk

Status

1 10010000003 Laporan keuangan Ditjend Otonomi daerah kemendagri tahun 2015 Ditolak

3 Permohonan Diproses &8 19 Nov 2016 & vayah DPPID: Kementerian Dalam Negeri

o Permohonan Selesai
A Keberatan
= Semua Permohonan

&  Data Pemohon

Dinformasi Dikecualikan

Gambar. Halaman permohonan ditolak

untuk melihat rincian permohonan informasi yang ditolak

4. pilih salah satu permohonan informasi.

No  Nomor Judul Informasi Status
1 10010000003 Laporan keuangan Ditjend Otonomi daerah kemendagri tahun 2015 Ditalak
B2 19 Nov 2016 & yayah PPPID: Kementerian Dalam Negeri [Dinformasi Dikecualikan

5. setelah memilih salah satu permohonan
tampilan berikut;

Lihat Permohonan

Nomor Permohonan : 10010000003

Tanggal : 19 Nov 2016

Jatuh Tempo : 19 Nov 2016

Momor DIP

Judul Permohonan : Laporan keuangan Ditjend Otonomi daerah kemendagri tahun 2015

Kandungan Informasi
Laporan keuangan Ditjiend Otonomi daerah kemendagri tahun 2015

Tujuan Penggunaan :
untuk penelitian kampus
Status : Ditolak

Alasan Penalakan : Informasi Dikecualikan
Lampiran Data

Catatan Petugas

maaf berdasarkan surat edaran informasi ini dikecualikan

Ftest

I Bukti Permohonan IR Bukti Proses

informasi yang masuk, maka

Data Pemohon

Nama : yayah

Alamat +jl nagrek

Telepon : 0819819112

HP

Email : feri1149syd@gmail.com

Petugas
=]
Petugas
(not set) [ |

akan muncul

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 Megeri
PEJABAT PEMNGELOLA INFORMAS] DAN DORUMENTASL
JL Mdar bardake Lara ko, 7, Jakona Pusatl

Emait prisfhamandag. gol
BUKTI PERMOHONAN INFORMASI
omor Permohonam -1001 0000001
Mama Pemohan : yayah
Fekeraan i
Alamat : ji nagrek
Tedepon 158159112
Email : fieri1 149syd @gmail.com
Informasi Dimohan : LAPORAN KIMERM, DITJEND OTOMOMI DAERAH KEMENDWGRI TAHUN 2015

Kandungan Irfarmasi
Laporan Kinerja ditjend Otonomi Daerah Kemendagri tabun 2015

Tujuan Penggunaan
unbuk persitizn kampus

Cara Memperaizh informasi [JMelihatfembacafdendengarkaniencatat
B Mendapatkan Salinan Informasi (Hard Copy ! Soft Copy)

Patugas Pelayanan informasi Pemohon

PPID Kemendagri yayah

Bz Bk Ura R U B i 8 T SOE Tarierg Wos e il I DT Frusle, moe |
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L ] L [ N 7 (o) rawl (Pomal 53 Aoy iy

& PriCITaE Fumd pag R e o L o i P el U g H

&  Culm rosl wnsd wrgeasls, Pamahor de e [ 1 PR infarmu. Pubis i i (Pl 4 gl 4|

e s P dse o S, 10 oo 2528

Gambar. Bukti Permohonan informasi



PPID Kementerian Dalam Megeri
PEJABAT PENGELOLA INFORMASE DAN DOKLMENTAS
JL Mialan Maidekia Uaig Ko, T, khons Pl

Emait prisiamandagi. gl

BUKTI PROSES PERMOHONAN
Mamor Permahonan 10010000003

Bardasarican Permahonan informasi yang diajuican pada han Sabhu, 19 Novemnber 2016 dengan Momor Bukti Pesmohoran 10010000003, Kami

menyampaican kepada Sawdarali :
Mama Pemchan : yayah
Pakerjaan HO
Alarmat : jl nagrek
Telepan cDE1981e112
Email : feri 1 149syd@gmailcom
Imformasi Diimohan : LAPORAN KELAMGAN DITJEND OTORNOMI DAERAH KEMENDAGHR] TAHLM 2016

Kandungan Informasi
Laparan keuangan Digend Otanomi daerah kemendagri tahun 2015

Tujuan Penggunaan
untuk penelbian kampus

Keputusan PPID

PERMOHONAN DITOLAK
lanena
Informasi Dikecualikan
Cara Memperalsh Imformasi [JMelinatfembacafderdengarkanMencatat
Elfiendapatan Salinan indormasi (Hard Copy ! Soft Cooy)
Catatan Pelugas

maaf besdasarkan surat edaran indormasi ini dikecualikan

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 & Cetak Laporan
®  Permohonan Informasi

Status Komponen Tujuan Tanggal
I MejaLayanan " . 9
@ Permohonan Masuk - Semua Status - v Semua Komponen - v & Tenes Q, Cari

** Permohonan Diproses
No  Tanggal Nomor Judul Informasi Komponen/SKPD Tujuan Pemohon  Status
wh  Permohonan Selesai
015 (ot set)

©  Permohonan Ditolek 1 19 Nov 2016 10010000003 Laporan keuangan Ditjend Otonomi daerah kemendagri tahun 201! yayah Ditolak [~ ]-]=]
A 2 19 Nov 2016 10010000002 Laporan Kegiatan Ditjiend Otonomi daerah kemendagri tahun 2015 (ot set) yayah DiProses [=]-]=]
= 3 19Nov 2016 10010000001 Laporan Kinerja ditjend Otonomi Dasrah Kemendagri tahun 2015 (ot set) yayah teoses  C3EAE
& DataPemohon

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”



Menu

® Permohonan Informasi

7 MejaLayanan

No  MNama Alamat Kota Email Tanggal
@ Permohonan Masuk
45 Permohanan Diprases 1 BLACKSHINOEL Bandung  benny@algosolusi.com 0000-00-00
w Permohonan Selesai 2 ADMINISTRATOR Sekelimus No 22 Bandung  benny ariadkusuma@gmal.com  0000-00-00
@ Permahonzn Biolai 3 SIPPPID CENTER info@sip-ppid.net 0000-00-00
A Keberatan
4 BENNYAD Jalan Perintis Kemerdekaan Taskmalaya  benny @algosolusi.id 0000-00-00
= Semua Permohonan
PR 5  HARRIDH RAMDHANI sanggar indah banjaran b4 no. 13 rtfrw. 04/06 desa nagrak kecamatan cangkuang kabupaten bandung bandung beansulekers123@gmai.com 0000-00-00
6 HARRIDH RAMDHANI sanggar indah banjaran biok b4 no. 13 rt/rw. 04/06 desa nagrak kecamatan cangkuang kabupaten bandung ~ bandung  harridhr @gmail.com 0000-00-00
& Dokumen Informasi Publi
7 TEST DRIVE BRO Jalan Suryalaya XIII No 14 Bandung testdrive @algosolusi.id 0000-00-00
# Petugas
R udin@sja.com 0000-00-00
B e 9 UDINLAGI udin@agiaja.com 0000-00-00
B Event 10 UDIN HUMAS SEMARANG udinhumas@smg.com 0000-00-00
11 ADMIN KEMENDAGRI admin@kemendagri.ho.id 0000-00-00

@ wehMadile

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
Menunggu Persetujuan

X
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

Jenis

[ source = B @ @& 2|52 202 Profil Eadan Pubik v
iz 3= £ =2===s|WdOME=E Q= Tyes
B I USIXx ¥ L| A B| e i Audio v
File Name
Keterangan
Status Dokumen
Draft v
4
Terbitkan Sebagsi
PPID Kementerian Dalam Negeri w
[ o= |

Gambar. halaman input dokumen

Tahapan untuk menambah Document baru:

Masukkan judul DIP di kolom “Judul DIP”.

Masukkan “kandungan informasi” terkait dokumen yang di input .

Masukkan Penanggungjawab Penerbitan di kolom “Terbitkan sebagai”

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

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

Pilih jenis informasi di kolom “Jenis”

Unggah file di kolom “browse..”

Pilih status publikasi “terbit”

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”.

I,



Menu
Dokumen Informasi Publik

#® Permohcnan Informasi

#  JUDUL JENIS KATEGORT

Berkalz Reguiasi
1
# Petugas
2 Sefiap Saat Laporan dan prosedur skses informasi
N Artices
Setiap Saat Reguiasi
& Event 2
@ Web Moduke Sefisp Sast Regulasi
4
& Administrator
s Sefiap Saat Reguiasi
& My Menu
H Berkala Program dan Kegiatan
Sefiap Saat Profil Badan Public

i
Negeri

Gambar. halaman semua dokumen

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

e ubah Penanggungjawab Penerbitan di kolom “Terbitkan sebagai”

n u,

 Input Dokumen | & Cetak Laporan

PENERBIT

Ditjen Bina Pembangunan Daersh

PPID Kementerian Dalam Hegeri

Ditjen Bina Pembangunan Daerah
Ditjen Bina Pembangunan Dssrsh

Ditjen Bina Pembangunan Daersh

PPID Kementerian Dalam Hegeri

Sekretariat Jenderal

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

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”

Cetak Laporan

Jenis

- Semua Jenis -

Kategori

- Semua Kategori -

Penerbit

PPID Kementerizn Dalam Megeri

Tanggal Awsl Tanggal Akhir

& 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”.

Menunggu Persetujuan £ Input Dokumen

® Permohonan Informasi

& Dokumen Informas Public * JupuL KATEGORL PEHERBIT
1 fiar rekapitulasi PFID kabupaten seluruh Indonesia Berkala Sekretariat Jenderal onn
Informasi Kinerja Kementerian Dalam Negari
2 Dstiar recapitulssi PRID Fropinsi seluruh Indonesia Berkala Sekretariat Jenderal [ ][]
Informasi Kinerja Kementerian Dalam Negari

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”.

® Parmohonan Informasi

% Dokumen Informasi Pubik # JupuL KATEGORI PENERBIT
Berkala Ditjan Bina Pembangunan Dasrsh oon
Regulasi Kementerian Dalam Negeri

Setiap Saat PPID Kementerian Dalam Negeri oan
Laparan dan prossdur akses informasi Kementerizn Dalam Negeri
Setiap Saat Ditjen Bina Pembangunan Daerzh Dan
Reguiasi Kementerizn Dalam Negeri
Setiap Saat n Bina Pembangunan Dasrah [=T-Tx]
Regulasi Kementerian Dalam Negeri
Setisp Saat Ditfen Bina Pembangunan Daersh [=]-]~]
Regulasi Kementsrizn Dalam Negeri

o TR 6 Berkalz PEID Kementerian Dalam Negeri oon
Program dan Kegiatan Kementerian Dalam Negeri

Gambar. halaman dipublikasikan



PANDUAN



PANDUAN
SETTING SERVER PPID KEMENDAGRI

Mengarahkan Sub Domain “ppid.namadaerah.go.id” ke server ppid Kemendagri. Untuk menggunakan
ppid Kemendagri langsung di domain “ppid.namadaerah.go.id” pada dasarnya adalah dengan
mengubah A Record/DNS pada domain ke IP server sapa kemendagri.

PANDUAN (CPANEL)
1. Masuk ke Cpanel namadaerah.go.ld
2. Pilih Menu “Simple DNS Zone Editor”

! 2.19GB/ >

Bandwidth
Transfer % FTP Connections @ Backup @"5 Backup Wizard
72

Expand Stats
DOMAINS
SWITCH THEME

‘\. W Addon Domains “‘.ﬂ subdomains ‘.\‘“ -
paper_lantern - \‘9 3 @ e

‘\\9‘ fedrects "‘D'g simple zone Editor :‘I;N.S“- Advanced Zone Edito

A b L

3. Pada pilihan “Add an A Record”, masukan nama sub domain anda misalnya
“ppid.namadaerah.go.id d”

Pada isian “Address” masukan IP Server sapakemendagri yaitu: 103.253.113.74

httpi//co..pidinet/ X Harga mobil .. > | Domaindengan.. 3 | #SHAREMe. 3 Membuatsubdo.. » | membuatsubdo.. > 7 MembuatSu. > o2 cPanel-Sim. X+ - o X

€& ) @ | hitps:/sg07 dewaweb.com:2083/cpsess23946 1963 2/frontend/paper_lantern/zoneedit/simple.html < Search L+l =] + # O B ¢ -

cPanel 2SPPPID » e LOGOUT

Add an A Record
Name

ppid.sumutprov.go.id

Address

103.53.197.196

Add an A Record

Add a CNAME Record

Name
CNAME

Add CNAME Record

User-Defined Records

Name Type Record Action

4. Selanjutnya klik “Add an A Record”

5. Setelah proses pengisian IP DNS berhasil, hubungi kami di info@ppid.kemendagri.go.id
konfirmasikan kepada kami alamat domain sapa Anda yang akan disetup.

6. Bila proses pointing DNS berhasil, biasanya hanya membutuhkan waktu 5 menit sehingga alamat

“ppid.namadaerah.go.id” akan langsung menuju server ppid pemerintah daerah


mailto:info@ppid.kemendagri.go.id

7. Setup Site ppid akan dilakukan oleh team kami dalam waktu 10 menit
8. Setelah selesai proses ini maka aplikasi sapa pemerintah daerah dapat diakses dengan alamat

http://ppid.namadaerah.go.id

Seandainya mengalami kesulitan atau membutuhkan bantuan silahkan menghubungi kami

info@ppid.kemendagri.go.id


http://ppid.namadaerah.go.id/

ppid keendcgri

Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri

JI. Medan Merdeka Utara No. 7, Jakarta Pusat
www.ppid.kemendagri.go.id | info@ppid.kemendagri.go.id




