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BAB I: PENDAFTARAN PEMOHON

1.1 Akses Halaman Aplikasi

Aplikasi inovasi e-Perijinan selanjutnya disebut SIP- PPK dapat di akses lewat
website https://bappeda.mentawaikab.go.id/ lalu pilih Link E-Perijinan dengan

tampilan awal sebagai berikut :

%7 SIP-PPK

Perizinan Penelitian, PKI. & KKN
Kabupaten Kepulauan Mentawai

{3 CONTACT CENTER:(U755) 320050 - WWW.BAPPEDA.MENTAWAIKAR. GO.ID

SIP-PPK

SIP-PPK adalah Sistem Informasi Pelayanan Perizinan Penelitian , PKL dan KKN

yang ada di Kabupaten Kepulauan Mentawai. Aplikasi SIP-PPK dibuat untuk

mempermudah dan mempercepat pelayanan pemberian surat izin Penelitian , PKL . =
dan KKN yang diajukan oleh Masyarakat , Mahasiswa , Pelajar maupun Peneliti.

CHECK PROGRESS PERMOHONAN

Tutoriad Cara Daftar Permohonan Baru

1 Formudir Pendaltaran Penelitian
] Formudir Pendaftaran PKL
3] Formulir Pendaftaran KKN

Informasi:

v Aplikasi Sistem Informasi Perizinan Penelitian, PKL dan KKN untuk selanjutnya
disebut SIP-PPK adalah Sistem Informasi Pelayanan Perizinan Penelitian |,
PKL dan KKN yang ada di Kabupaten Kepulauan Mentawai.

v' Aplikasi SIP-PPK dibuat untuk mempermudah dan mempercepat pelayanan
pemberian surat izin Penelitian , PKL dan KKN yang diajukan oleh Masyarakat
, Mahasiswa , Pelajar maupun Peneliti.

v Pemohon bisa memonitor pelayanan secara online yang bisa dipantau dimana
dan kapan saja.

v" Pemohon bisa mendownload surat rekomendasi / izinnya secara online



1.2 Daftar Pemohon

Pemohon mendaftarkan profil dirinya kedalam aplikasi SIP-PPK.

..o PROFILE INFORMATION ) LOGIN INFORMATION

Full Name t Usermame

Alias /CP * t Password *

Alamat Lengkap * Enter alz Repeat Password *

Phone / Fax ! NB : Apabila kesulitan melakukan pendaftaran pemohon secara

Email *

CANCEL RESET G

Informasi:

v" Pemohon adalah Masyarakat , Mahasiswa , Pelajar maupun Peneliti yang akan
mengajukan permohonan surat Izin atau Rekomendasi di BAPPEDA
Kabupaten Kepulauan Mentawai.

Isikan secara lengkap informasi profil pemohon

Buat login username dan password user pemohon

Setelah semua terisi klik tombol untuk mendaftar sebagai pemohon

ASIRANEENERN

Apabila Pemohon kesulitan melakukan pendaftaran pemohon secara online ,
Pemohon bisa datang langsng ke Kantor BAPPEDA KABUPATEN
KEPULAUAN MENTAWAI!



1.3 Login User Pemohon

Masing-masing pemohon akan menggunakan username dan passwordnya untuk
masuk kedalam aplikasi SIP-PPK

| KEPULAUAN MENTAWAI |

VY <

Izin Penelitian PKL KKN
v.2.0

BAPPEDA KAB.KEP. MENTAWAI

Forgot Password 7!

Cara pengoperasianya:
v" Masukkan Username dan Password pemohon
v Klik tombol untuk masuk kedalam aplikasi
v Kalau berhasil akan masuk kedalam halaman dashboard pemohon

Izin Penelitian PKL KKN Showing 1 1o rries
w20 .

ALY

L PROFLE

1 PERMOHOMAN

O SN ouT
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BAB Il: PERMOHONAN ONLINE

2.1 Dashboard Pemohon

Ada 2 menu utama dalam dashboard pemohon, yaitu Profile dan Permohonan.

v" Menu Profile
Menampilkan informasi profil pengguna
v" Menu Pemohonan

Menampilkan daftar permohonan yang diajukan secara online

2.2 Profile Pemohon

& PROFILE INFORMATION

Menampilkan profil informasi

ol Nrme: * Al
o Pemohon.
PES— Apabila ingin merubah
Phone Fax informasi profil, silahkan di
: o smaigmeen - pubah untuk menyimpan  klik
Izin Penelitian PKL KKN
v2.0 B LOGIN INFORMATION tombol -
AL Usamame * i
X PROFILF o
B PERMOHONAN
RepratPassword 0 e

() RGN DT -
B saverroFLE



2.3 Permohonan

Menu utama disini adalah menu yang ada di web base untuk mengajukan

permohonan surat izin atau rekomendasi secara online

Fiiter: Type to filter Q Show. 10 ~

Amachment Keterangan Action
Jun ~0, 12345/ppmyunhas/2021 # Permohonan PEL E =
2020 202106103USQ1501 paf g ]
123456 Q
Izin Penelitian PKL KKN 0 S, 102/IGM/KKN/VI/2021 Meenunggu Persetupuant ) Surat Permahonan izin Bl
v2.0 2020 2071061 SLOPNTI7Z pdl KEM
ALl Showing ‘0t 2 of 2 entries .
L PROFILE
1 PERMOHONAN
) SIGNOUT
Copynight £2021 - BAPPEDA Kab Kep. MENTAWAL § HepaSupport o Powersd By LEXION
2.3.1. Memasukkan Surat Permohonan
«oH

‘I HEPLLALIAN MERTAWA |
.
|

il e & s

Showing 1tz 2 of £ entriag [ . o

I1zin Penelitian PKL KKN
v.2.0

a1

&, FROUFILE

K3 FERMUHONAN

U EGNOUT

Copyright ZRUET - BAPPELV Ko Bep. MENTAVAT B Helpzduppar A Howersd by L=XION



ADD NEW PERMOHONAN i

A PerMOHONAN

B3 INFO PEMOHON

Tanggal * 06/15/2021 ]
Nomor Surat * 102/UGM/KKN/VI/2021

Attachment 0 Surat Permohonan KKN.pdf CHOOSE FILE
Keterangan Surat Permohonan Izin KKN

BATAL RESET C SIMPAN

Cara pengoperasianya:

1.
2.
3.

N o o B

Tanggal => Masukkan Tanggal Surat Masuk

No Surat => Masukkan No Surat Pemohon

Attachment => Masukkan hasil scan surat dalam bentuk file .jpg atau .pdf

Caranya:

- Klik cnooserie  setelah muncul pilihan file pilih file .pdf atau .jpg sebagai
lampiran data surat yang masuk.

Keterangan => Masukkan keterangan apabila diperlukan.

Untuk menyimpan isi surat klik tombol

Untuk kembali ke menu awal atau membatalkan klik tombol BATAL

Untuk mengosongkan inputan surat klik tombol reser ¢

8.

Tanggal ~ Mo Surat “ -+ Keterangen
Jun 15, 102UGMIKENA 2021 & Menungqu Persefujuan! ¢ surat Permaohionan lzin Efm)
208 2021007 SUIPN 7372 pdf KEM

Setelah tersimpan nanti muncul Status ‘Menunggu Persetujuan’.
Artinya permohonan sudah masuk, menunggu verifikasi dari BAPPEDA
Kabupaten Kepulauan Mentawai.



1zin Penelitian PKL KKN
v.2.0

L PROFIE

11 PERMOHONAN

(& SIGN OUT

Informasi :

Filter: Ty 1 Show: 10 ~ u

.lur:15. 102UGM/KKN/ V20 20 & . Menunggu Persetujuan * Surat Permohanan lzin E (EAm]
0H 21061 SUIPNTIT pdl KEN

Showing 110 2 of 2 entries .

@
Y

v Daftar surat permohonan mulai dari Tanggal Surat Permohonan, No Surat

Permohonan, Attachmen File Surat Permohonan, Status Permohonan dan

Keterangan.

v ['3'] = Lampiran Surat Permohonan.

Berfungsi untuk memasukkan lampiran dari surat permohonan.

v [@ = Mengedit Surat Permohonan

Berfungsi mengedit surat permohonan apabila diperlukan

v T = Menghapus Surat Permohonan

Berfungsi menghapus data surat permohonan yang tidak jadi diajukan oleh

pemohon.



2.3.2. Memasukkan Lampiran Surat Permohonan

e Tyt . SRl ¢ |

Targgal - e St - Arncteret Slawm Woprarangan FrEE

1 rra——— § TV SSAEEMTSAL et Y Sa— . -
dant, 2001 01 ahep 2021 i i Memmgg Fornatyy Ererrrohionar, un! Besmrmertan B

Showing 111 ol | eninies -

S
v Kilik Icon Lampiran Permohonan
PERMOHONAN - LAMPIRAN
L]
i rana awedable intabla
Shwwiig O 100 o7 Dunties
Informasi

v Kilik untuk masuk ke menu Lampiran Permohonan

v Memasukkan Lampiran Klik
ADD NEWLAMPIRAN i Biodata Pemohon
R rozuemanvizozt

3 INFO LAMPIRAN Dokumen Pendukung
Jenis Dokumen * Biodata Pemohan - Form Kesedian
Tanggal * B mmiddiyyyy ] Formulir Permohonan

Proposal Penelitian/PKL/KKN

Judul Lampiran *
Attachment J No file selected CHOOSEFILE

Keterangan



Cara pengoperasianya:

1.

© N o a

Jenis Dokumen => Pilih Jenis Dokumen Sesuai Dokumen yang dilampirkan

2. Tanggal => Masukkan Tanggal Dokumen Lampiran
3.
4

. Attachment => Masukkan hasil scan lampiran dalam bentuk file .jpg atau .pdf

Judul Lampiran => Masukkan Judul Lampiran

Caranya:

- Klik cHoosere  setelah muncul pilihan file pilin file .pdf atau .jpg sebagai
lampiran data surat permohonan.

Keterangan => Masukkan keterangan apabila diperlukan.

Untuk menyimpan lampiran  klik tombol

Untuk kembali ke menu awal atau membatalkan klik tombol BaTAL

Untuk mengosongkan inputan paket klik tombol  reser ¢




PERMOHONAN - LAMPIRAN *

N 1zesrramHAs 201

Filler:  Type 1o filter s show: 10 ~

Dokumen - Lamplran Action

BIODATA PEMOHON B Jun10, 2000 & Curiculum Vitae 7 Curiculum Vitae =0
DOKUMEN PENDUKUNG R 10,00 & ljszsh & ljazah =on
DOKUMEN PENDUKUNG mam10,00 & ke F K =n
FORM KESEDIAN B Jun10.2020 & FormKesedisan <7 Form Kesediaan =n
FORMULIR PERMOHOMAN B Jun10,2020 & Formulir Permohonan = Formulir Permohonan =0
PROPOSAL PENELITIAN/PKL/KKN il Jun 10,2020 & Proposal Penelitian * Proposal Penelitian @ E[

Showing 1 10 6 of & enlries -
® cLose

Informasi :

v (& = Mengedit Lampiran Permohonan

v T = Menghapus Lampiran Permohonan

v Apabila ingin menambah Lampiran klik

2.3.3. Menerima Nomor Registrasi

Setelah semua data permohonan di ajukan selanjutnya pemohon menunggu Nomor
Registrasi persetujuan dari BAPPEDA Kabupaten Kepulauan Mentawai.

Tanggal -~ Attachment s = Keterangan

Jun 10, 12345/ppm/iunbas/ 2021 @ alam =5 dengan no C.'f Permohenan PEKL EI"
w021 HOZT06103USC 201 pdf res

23456 Q



2.3.4. Status Surat Permohonan

- Keterangan
Jun 10, 12345 ppmunhizs, 3030 HY L e
ujui
Izin Penelitian PKL KKN T IRE B 7 Susat Fermahonan tzin G
2.0 021 ITI0GTIUGPNT 372.pdl L)
o o o
N— Sebelum Disetujui B
2 puoHLE = S T - o o B o a
51 PERMOHOMAN
() =EMauT
Copyright $20121 - BAPPEA Kab Kep. MENTAWA @ lepisupon o Powered By LOUON
Informasi

v/ Status Menunggu Persetujuan => artinya surat permohonan belum disetujui
v/ Status Disetujui dengan no registrasi => artinya surat permohonan sudah

disetujui dengan no registrasi 123456
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BAB Il : CHEK PROGRESS PERMOHONAN

SIP-PPK

Perizinan Penelitian, PKL & KKN
Kabupaten Kepulauan Mentawai

SIP-PPK

SIP-PPK adalah Sistem Informasi Pelayanan Perizinan Penelitian , PKL dan KKN

yang ada di Kabupaten Kepulauan Mentawai. Aplikasi SIP-PPK dibuat untuk ﬂ'
mempermudah dan mempercepat pelayanan pemberian surat izin Penelitian , PKL K =
dan KKN yang diajukan oleh Masyarakat , Mahasiswa , Pelajar maupun Peneliti, —
S CHECK PROGRESS PERMOHONAN
[ Tutorial Cara Deftar Permohanan Baru
7 Formulic Pendaftaran Peselitian
Y Formulir Pendaftaran PKL
7| Formulir Pendaftaran KKN
ight A ¥ TAWA & Heip port o P EX|

Cara pengoperasianya:

1. Klik @Rl Bl => untuk melihat status progress permohonan

2. Nomor Registrasi Digunakan Untuk Mengecek Status Permohonan

3. Masukkan No Registrasi lalu klik

PROGRESS PERMOHOMNAN




o SIP-PPK M save & PRINT

Perizinan Penelitian, PKL. & KKN
Kabupaten Kepulauan Mentawai

o INFORMASI PERMOHONAN

Mo. Registrasd

12345/ppmiunhas/ 2020
ALl

Mentawai

Phne | Fax 08123567390

Tgl Pengajuan 10 June 2020

Surat Rekomendasi

Lampiran Keterangan

Informasi
v Status Permohonan PENDING => Berarti Permohonan Belum di Setujui

v’ Status Permohonan PROSES=> Berarti Permohonan Dalam Proses

v Status Permohonan DISETUJUI => Berarti Permohonan Telah Disetujui

Cara pengoperasianya:
1. Klik Surat Rekomendasi => untuk Mendownload Surat Rekomendasi Izin
2. Klik Lampiran => untuk Melihat atau Mendownload Lampiran Surat

Permohonan

TERIMAKASIH




USER: / /
OPERATOR
W
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[

o
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/
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BAB I: MASUK APLIKASI

1.1 Akses Halaman Aplikasi

Aplikasi Sistem Informasi Perizinan Penelitian, PKL dan KKN selanjutnya disebut SIP-
PPK bagi BAPPEDA dapat di akses lewat website https://apps.lexion.co.id/sip/

dengan tampilan awal sebagai berikut:

w SIP-PPK
Pervizrinan Penelit PEL & KEN

rinan Penelitian,
=g Habupaten Kepulauan Me

Informasi:

v Aplikasi Sistem Informasi Perizinan Penelitian, PKL dan KKN untuk selanjutnya
disebut SIP-PPK adalah Sistem Informasi Pelayanan Perizinan Penelitian |,
PKL dan KKN yang ada di Kabupaten Kepulauan Mentawai.

v' Aplikasi SIP-PPK dibuat untuk mempermudah dan mempercepat pelayanan
pemberian surat izin Penelitian , PKL dan KKN yang diajukan oleh Masyarakat,
Mahasiswa , Pelajar maupun Peneliti.

v" Pemohon bisa memonitor pelayanan secara online yang bisa dipantau dimana
dan kapan saja.

v" Pemohon bisa mendownload surat rekomendasi / izinnya secara online



1.2 Login User Akses

Administrator di BAPPEDA mendapat user dan password untuk bisa masuk kedalam
aplikasi SIP-PPK.

SIP-PPK

Perizinan Penelftian, PKL & KKN
=g Kabupaten Kepulauan Mentawai

2020 v

Forgot Password 7!

Informasi:

v" Ada 3 jenis user atau pengguna dalam SIP-PPK yaitu Administrator, Operator
dan Pemohon.

v" Masing-masing user memiliki hak Akses dan tanggung jawab terhadap proses
permohonan. Tiap user tidak boleh menyalahgunakan hak akses yang sudah
diberikan.

v Sistem penyimpanan permohonan di SIP-PPK ini disimpan dalam periode
tahunan, sehingga saat masuk ke dalam SIP-PPK harus memperhatikan

tahunnya.



1.3 Masuk Dashboard Aplikasi

Menu utama disini adalah menu yang ada di web base yang berisi mengenai

semua proses penerimaan permohonan hingga mengupload surat rekomendasi.

~ SIP-PPK & ormaror 8 -

{3 DAsHBOARD  EY) PERMOHONAN B MasTER vzo {3
# Home DASHBOARD N

PERMOHONAN PENDING

KEPULALIAN MENTAWAL |

1 0

PROGRESS MONITORING

Tanggal Pemahan Keterangan

PENDING PERMOHONAN

Informasi :
v' Tampilan Utama ini merupakan tampilan di dashboard yang mana setiap user
bisa mengakses dan input data sesuai dengan hak akses masing-masing user.
v User Operaot memiliki hak akses ke semua menu aplikasi Master User

Menu Aplikasi :
v' Dashboard berfungsi menampilkan resume informasi pemohon.
v' Permohonan berfungsi untuk memasukkan data permohonan dan melihat
permohonan yang dilakukan secara online.
v' Master berisi master jenis dokumen,






BAB Ill : PERMOHONAN

3.1 Daftar Surat Permohonan

Daftar surat permohonan berfungsi menampilkan daftar permohonan
perijinan atau surat rekomendasi baik secara online maupun offline.

SIP-PPK

€ magepoaAn 4 PERMOHMNAN B wWASTER vie 6

# ome PERMOHONAN R
+  remaceonas EXPOHT -] OATA SOLREE ﬂ ~ o H
Fiter | A how. 10 u
Ho Hegrran - Tanggsl - Part Fae—afen Alnrurl & erm Kt argan Artiear
Hem) AT Al F Msdaws Sura Permmnhonan [rin KEN @ r{ L-__-

12 feeh

Shcwing 11501 68 1 pretfe .

&% sl L Rappoit o Powvored By LEE

Informasi :

v Daftar surat permohonan pengujian ada 2 cara, secara offline di BAPPEDA

atau secara online dilakukan sendiri oleh pemohon.

DATA SOURCE = m DATA SOURCE = m

v Daftar surat permohonan mulai dari No Registrasi Permohonan, No Surat
Permohonan, Tanggal Surat Permohonan, Nama Pemohon, Attachmen File

Surat Permohonan, Alamat Pemohon dan Keterangan.

Ha Rastrasi = Tangesl ©  MamaPemshon Ammat b Prens [ Aethens

Ditabmy an1, 3021 TLISUF FAHMY ' Paim Spring Sidoarjo Frrmchonan Sur Askomendas r?] |"_"' B
7 o1/tahmyiuizean 200101 DSHESNE I3 pal T oam3s0n7s gL "
Spouing 1101 011 snres ]

No Registras: Turnygal v Nama Pemichon - Alaroal & Phone

wead Approval! ALl § Mentawai <7 surat Permohoren lzin KEN @ Ea o)
& W I0ETSUSPN 2 odf B 215670



v = Lampiran Permohonan.
Berfungsi untuk menampilkan lampiran surat permohonan.
v E = Surat Rekomendasi
Berfungsi mengupload surat rekomendasi
v [ = Mengedit Surat Permohonan
Berfungsi mengedit surat permohonan apabila diperlukan
v I = Menghapus Surat Permohonan
Berfungsi menghapus data surat permohonan yang tidak jadi di ajukan oleh
pemohon
4 @ = Approval Permohonan
Berfungsi menyetujui permohonan online

v' Need Approvall = Informasi kalua permohonan belum di approv atau disetujui

3.2 Cek dan Verifikasi Permohonan Online

Meed Approval!

Surat permohonan secara online akan ditandai dengan = suamuzze - Yang berarti
surat permohonan ini membutuhkan persetujuan untuk diterima dan diproses.

- I G 4 o S, 20

£ DATHIERRD ) PERLMMSL B wimns ¥ig o

& Home | Mo PERMOHOMAN N
+ resscional ot B - JEEREESITRES ﬂ S - |

Showing 115188 1 pritfed .

Attshmy EnT 0T L= Fal I # ramszing Sroern T Permencnan S Fekemecas) E E o
Rl R e A 2021 N 2ENDETEAL pel o 0TI — .

Shaning 1be 7 b ernes



Cara Pengoperasian, adalah:
v" Cek Attachmen Surat Permohonan

AL|
E@- 20210615U9PN7372.pdf

v Setelah dicek dan disetujui, klik tombol . 'E}

APPROVAL PERMOHONAN

N 102vemKxnv2021

+” INFO APPROVAL

No Registrasi * KKNALI280621

CLOSE RESET C B sivpan

v' Masukkan No Registrasi sebagai bukti persetujuan

v Untuk menyimpan klik tombol

v Untuk kembali ke menu awal klik tombol | “-95F

v" Untuk mengosongkan isian klik tombol ~ reser ¢
v' Setelah disetujui, permohonan online akan berpindah ke permohonan

Offline/Apps



5IP-PPK

DATA JOURTE

B 18 108 | erires

SIP.PPK
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SIP-PPK

Perizinan Penelitian, PKL & KKN
i oy e 1 M

€© INFORMASI PERMOHONAN

Mo, Registran: HHMALIZRSTY

Mo, Sural TOZ/UGMKKN VL Z02 1
Mama Pemohon AL

Alnmat Lengkap MeanEm

Phone / Fax 08123567890

Tal Pengajuin

Status

Lampiran

PROPOSAL PENELITIAN KKN

SURAT PERMOHONAN KKN

SDIAAN MENYERAHKAN HASIL KKN

BIDDATA KTP NPWP 12

GAN UINIVERSITAS

Wl i WAERTAMWAL

Keterangan

Froposal Penettion KN

Surat Barrmotanan KKK

Form Keasdinan Marmpershien hasil Kin

Blaeuta KTP M ZAH

Prafil n Dukungan Unioerias

& Hulp & Suppt o Powsivd By LEXSON



3.3 Cek Lampiran Permohonan Online

Setelah Surat permohonan secara online disetujui / approve yang berarti surat
permohonan ini bisa diproses, BAPPEDA mengecek kesesuaian lampiran dari surat
permohonan tersebut.

Cara Pengoperasian, adalah:

v Klik Tombol Lampiran

KKNALIZ80621 Jun 15, 2021 AU ¥ Mentowai # Surat Permohonan 1zin KKN _i_‘— [
["] 102AUGM/KKN/VI/2021 021061 5LSPNTIT2 pdf o 08123567890 —

PERMOHONAN - LAMPIRAN x
N roouazs0621 - AL

Filter Show 10 + n

Dokumen - Lampiran - Action

BIODATA PEMOHON 8 Jun 28, 2021 ¥ Biodata KTP NPWP IZAH @ E':T
DOKUMEN PENDUKUNG &= Jun 28, 2021 Pro Dukungan Universitas Profil n Dukungan Universitas @ [",]
FORM KESEDIAN = Jun 28,2021 Form Kesediaan Menyerahkan hasil KKN ¥ Form Kesediaan Menyerahkan hasil KKN =en
FORMULIR PERMOHONAN I Jun 28,2021 wat Permohanan KKN Surat Permohonan KKN =0
PROPOSAL PENELITIAN/PKL/KKN M Jaun28,2021 @& Proposal Penelitian KKN Proposal Penelitian KKN =m

v Klik File Lampiran dalam bentuk pdf

@ o

= 2021062BCHIIE921, pdf

UNIVERSITAS GADJAH MADA

IJAZAH

Telah memenuhi persyaratan dan mempertahankan tesis di hadapan Dewan Penguiji
dalam Program Studi Magister Manajemen di Fakultas Ekonomika dan Bisnis

Moch Alimin
NRM: 07/263968/PEK/11846

Lahir di Surabaya pada tanggal 18 Juni 1975
. Sehingga kepadanya diberikan gelar Master of Business Administration (MBA)
beserta hak dan kewajiban yang melekat pada gelar tersebut

Diberikan di Yogyakarta pada tanggal 26 Oktober 2011

vi. A, o




3.4 Memasukkan Surat Permohonan secara Offline

Pada dashboard menu permohonan ada shortcut untuk memasukkan surat

permohonan yang masuk, klik tombol untuk menampilkan form
input surat permohonan.

ADD NEW PERMOHONAN

A rermonoNAN

E4 INFO PEMDHON

Pemohon * Masukkan nama pemohon
Tanggal * E i/ deEyyyy Al Alamat * Masulkkan alamat lengkap
Nomersen ™ Mossan rouer st Phone / Fax * Masukkan phone / fax
Ma Registresi *  Masukan no registrasi Keterangan
Attachment {7 No file selected CHOOSE FILE

BATAL RESET E SIMPAN

Cara pengoperasianya:

1. Tanggal => Masukkan Tanggal Surat Masuk
No Surat => Masukkan No Surat Pemohon
No Registrasi => Masukkan Nomor Registrasi Pemohon
Pemohon => Masukkan Pemohon atau Asal Surat
Alamat => Masukkan Alamat Pemohon

Phone / Fax => Masukkan Nomor terlpon yang bisa dihubungi

N o gk Wb

Attachment => Masukkan hasil scan surat dalam bentuk file .jpg atau .pdf

Caranya:

- Klik crHoosere  setelah muncul pilihan file pilih file .pdf atau .jpg sebagai
data surat yang masuk.

8. Keterangan => Masukkan keterangan apabila diperlukan.

9. Untuk menyimpan isi disposisi klik tombol

10. Untuk kembali ke menu awal atau membatalkan klik tombol EBATAL

11. Untuk mengosongkan inputan surat klik tombol ~ reser ¢



~ Hasil setelah memasukkan Surat Permohonan

ottatmy Jari 1, 2021 VLEUF B ¥ Palm Spring Skdowjo Fanrakanen £uvet Ankomesdss [‘3’] [‘: = m
™ B1stahmyisa02 ] @ 20001 DSNEEMTEAZ Pl o 0B1I3A0TITE =
Showng 151 67 1 etriee .

3.5. Memasukkan Lampiran Permohonan Offline

v Kilik Icon Lampiran Permohonan

PERMOHONAN - LAMPIRAN

N vz

o —_— LR - |

i rana awedable intabla

Shwwiig O 100 o7 Dunties

Informasi

v Klik untuk masuk ke menu Lampiran Permohonan

v Memasukkan Lampiran Klik

ADD NEW LAMPIRAN

N 1ozuemKkNVI2021

Biodata Pemohon

E INFO LAMPIRAN Dokumen Pendukung

Jenis Dokumen * Biodata Pemohon v Form Kesedian

Tanggal * B mm/ddiyyyy 8 Formulir Permohonan

Judul Lampiran * Proposal Penelitian/PKL/KKN
Attachment Mo file selected CHOOSE FILE

Keterangan



Cara pengoperasianya:

1.

© N o o

Jenis Dokumen => Pilih Jenis Dokumen Sesuai Dokumen yang dilampirkan

2. Tanggal => Masukkan Tanggal Dokumen Lampiran
3.
4. Attachment => Masukkan hasil scan lampiran dalam bentuk file .jpg atau .pdf

Judul Lampiran => Masukkan Judul Lampiran

Caranya:

- Klik cHoosere  setelah muncul pilihan file pilih file .pdf atau .jpg sebagai
lampiran data surat permohonan.

Keterangan => Masukkan keterangan apabila diperlukan.

Untuk menyimpan lampiran klik tombol

Untuk kembali ke menu awal atau membatalkan klik tombol BaATAL

Untuk mengosongkan inputan paket klik tombol reser ¢

ADD NEW LAMPIRAN

M xxnALRB0621 - ALI

INFO LAMPIRAN

Jenis Dokumen * Biodata Pemohon v
Tanggal * 06/28/2020: B
Judul Lampiran * Biodata KTP NPWP IZAH

Attachment 0 Biodata.pdf CHOOSE FILE
Keterangan Biodata

BATAL RESET C % SIMPAN



PERMOHONAN - LAMPIRAN x

N 1zesrramHAs 201

Fiher Type o s A show. 10 ~

Dokumen - Lamplran Action

BIODATA PEMOHON Bf Jun10,2021 & Curiculum Vitae 7 Curiculum Vitae ‘=]
DOKUMEN PENDUKUNG il Jun10,2021 @ ljazsh J tjazah =0
DOKUMEN PENDUKUNG mami020n & ke F KPP =0
FORM KESEDIAN BT Jun10,2021 @ Foom Kesedisan <7 Form Kesediaan =0
FORMULIR PERMOHOMNAN B Jun10,2021 @& Formulie Permohonan = Formulir Permohonan =0
PROPOSAL PENELITIAN/PKL/KKN B0 Jun10,2021 @ Propossl Penelitisn <7 Proposal Penelitian =0

Showing 1 10 6 of & enlries -
® cLose

Informasi :

v (& = Mengedit Lampiran Permohonan

v T = Menghapus Lampiran Permohonan

v Apabila ingin menambah Lampiran klik

3.6 Upload Surat Rekomendasi

Setelah semua persyataran terpenuhi, selanjutnya BAPPEDA akan mengeluarkan
Surat ljin atau Rekomendasi.

v KIlik E Icon Surat Rekomendasi

SURAT REKOMENDASI

0TFAHMY - YUSUF FAHMY

B9 INFO SURAT REKOMENDASI

Rekomendasi {J No file selected CHOOSE FILE

BATAL RESET C B siMPAN



Cara pengoperasianya:

v Klik  crooseFiLE setelah muncul pilihan file pilih file .pdf atau .jpg untuk

mengupload Surat Rekomendasi.

v Untuk menyimpan lampiran Klik tombol

v Untuk kembali ke menu awal atau membatalkan Klik tombol = A+
v Untuk mengosongkan inputan paket klik tombol reser ¢
v Setelah disimpan di halaman Permohonan akan muncul tombol gt

Berarti Surat Rekomendasi sudah Terbit

SIP-PPK

3.7 Export

Menu berfungsi untuk mencetak daftar surat permohonan yang masuk.
Klik menu akan tampil daftar surat permohonan yang masuk dalam
bentuk .pdf

3.8 Pencarian Surat

Menu Firer Treeeiie “  berfungsi untuk mencari surat permohan yang masuk.
Masukkan kata yang akan dicari lalu tekan Enter atau tombol @



