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PENGENALAN WWW.TUBANAN.ID 

Sistem Informasi Desa (SID) Tubanan merupakan seperangkat alat dan 

metode pemanfaatan data dan informasi untuk mendukung pengelolaan 

sumber daya berbasis komunitas di tingkat desa. Pengelolaan SID Tubanan 

berpegang pada prinsip partisipatif, transparan, akuntabel, inklusif, dan 

berkelanjutan. SID Tubanan menjadi sarana untuk mengelola data penduduk, 

data potensi desa, serta informasi publik desa. SID Tubanan ini dikembangkan 

oleh Afa Creative Media yang merupakan bagian dari PT Afa Grup 

Internasional yang telah bekerjasama dengan Pemerintah Desa Tubanan. 

Manfaat SID Tubanan ini antara lain untuk meningkatkan kualitas pelayanan 

publik, keterbukaan informasi publik, perencanaan dan pembangunan di 

tingkat desa, perencanaan dan pembangunan di tingkat kawasan, serta 

pengelolaan sumber daya desa secara mandiri oleh komunitas/warga desa.  

Dalam pembangunan SID Tubanan, Afa Creative Media membangun 

www.tubanan.id sebagai basis utama dalam pembangunan. Situs 

www.tubanan.id dibagi menjadi dua buah fungsi besar, yakni profil dan 

informasi desa dan pelayanan online desa. 

A. Web Profil dan Informasi Desa (www.tubanan.id) 

Basis informasi Desa Tubanan terpusat pada situs www.tubanan.id yang 

di dalamnya terdapat informasi mengenai desa berupa profil desa, video 

profil, struktur perangkat desa, berita desa, dan lain-lain yang terkait dengan 

informasi desa kepada masyarakat. 

 

 

 

 

 

  Tampilan Homepage www.tubanan.id 

http://www.tubanan.id/
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Dalam situs www.tubanan.id terdapat beberapa fitur yang dapat 

memudahkan masyarakat. 

Fitur Quick Response Desa 

 

 

 

 

Jika masyarakat membuka situs tersebut, maka akan terdapat tombol quick 

response yang jika diklik akan muncul kontak dari pihak terkait. 

Selain itu, situs juga menampilkan hal-hal yang bersifat administratif seperti 

letak desa, statistik kependudukan, laporan anggaran desa, potensi desa, 

serta perangkat desa terkait lengkap dengan kontak yang bersangkutan. 

B. Web Pelayanan Surat Online (surat.tubanan.id) 

Sesuai namanya, surat.tubanan.id akan menjadi alternatif yang 

memudahkan masyarakat dalam mengurus surat-menyurat. Masyarakat tidak 

harus hadir ke kantor desa untuk mengirus surat resmi dari desa. 

surat.tubanan.id hadir dengan dua platform sekaligus guna mempermudah 

masyarakat. Pertama, masyarakat dapat mengakses laman tersebut untuk 

mengurus surat, atau masyarakat juga dapat mengunduh aplikasi Tubanan 

Online di gawai Android melalui Google Play Store. 

http://www.tubanan.id/
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PANDUAN WEB PROFIL DAN INFORMASI DESA (www.tubanan.id) 

A. Panduan Login Admin Desa 

Sebelum melakukan update informasi pada situs www.tubanan.id admin desa 

dapat masuk terlebih dahulu ke halaman admin dengan mengakses tautan 

di bawah ini. 

https://www.tubanan.id/wp-admin/ 

http://www.tubanan.id/
https://www.tubanan.id/wp-admin/
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Admin desa dapat menggunakan akun utama web tersebut. Untuk 

kontributor berita, dapat melakukan login dengan metode yang sama. 

(akun beserta password terlampir) 

B. Panduan Menambahkan Berita/Informasi Publik/Event 

1) Login menggunakan akun yang telah disediakan untuk admin desa dan 

kontributor RW sesuai dengan panduan pada poin A. 

2) Setelah login berhasil, kemudian anda akan menjumpai tampilan 

seperti di bawah ini. 
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3) Setelah itu, anda dapat mengeklik tombol Pos yang ada pada sisi kiri 

layar. Lalu klik Tambah Baru 

 

 

Kemudian, anda akan dialihkan ke halaman untuk menuliskan berita 

anda. 
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1) Tambahkan Judul kabar desa anda. 

2) Tuliskan isi kabar desa anda. 

3) Tambahkan kategoti yang sesuai (Kabar Desa) 

4) Tambahkan gambar yang relevan. 

C. Panduan Update Data COVID-19 

1) Login dengan akun Super Admin 

2) Kemudian buka halaman COVID-19 pada beranda website atau 

melalui tautan berikut, https://www.tubanan.id/covid-19/ 

3) Klik Edit Page 

1 

2 

3 

4 

https://www.tubanan.id/covid-19/
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4) Jika anda dialihkan ke halaman seperti di dibawah ini, anda dapat 

mengeklik Frontend Editor. 
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Selanjutnya pada halaman COVID-19, arahkan kursor ke angka 

yang akan anda ubah nilainya. 

 

 

 

1) Masukkan nilai yang akan diubah 

2) Jika sudah, klik Save Changes 
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Jika sudah, klik Update yang ada pada kanan atas layar anda. 

 

 

 

D. Panduan Update Laporan Anggaran (Tahunan) 

1) Pastikan anda sudah login, jika belum login menggunakan akun 

Super Admin seperti pada poin A. 

2) Pergi ke halaman Laporan Anggaran Desa melalui beranda website, 

atau melalui tautan berikut, https://www.tubanan.id/anggaran-

desa/ 

3) Selanjutnya anda dapat klik Edit Page 

 

1 

2 

https://www.tubanan.id/anggaran-desa/
https://www.tubanan.id/anggaran-desa/


 

12 

  

 

Pada halaman pengeditan halaman, anda dapat melakukan 

Duplicate terlebih dahulu dari laporan yang sudah ada. 

 

Setelah anda dapat menyunting judul laporan dengan mengeklik 

tombol sunting berikut pada item yang sudah anda duplicate. 
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Klik tombol Sunting 

 

1) Masukkan tahun laporan anggaran yang sesuai,  

2) klik save changes. 

 

1 

2 



 

14 

  

Kemudian anda dapat lanjut untuk menyesuaikan isi laporan anggaran 

dengan mengeklik tombol sunting berikut. 

 

 

1) Kemudian anda dapat meyesuaikan dan mengedit isi laporan 

anggaran,  

1 

2 
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2) klik  Save Changes. 

Setelah selesai semua, anda dapat mengeklik tombol Update. 
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PANDUAN PELAYANAN SURAT ONLINE 

A. Panduan untuk Admin Desa 

1) Penambahan Data Penduduk 

a. Login ke web admin pelayanan online melalui 

https://surat.tubanan.id/login/ 

 

Kemudian anda dapat masuk menggunakan akun yang telah tersedia.  

(akun beserta password terlampir) 

b. Setelah anda berhasil masuk ke dalam Dashboard web, anda dapat 

mengeklik tab Data Penduduk yang berada di sisi kiri layar. 

 

 

 

c. Anda dapat menambahkan data penduduk melalui dua metode. 

https://surat.tubanan.id/login/
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Anda dapat memilih menambahkan data penduduk melalui tombol 

berwarna hijau (untuk penginputan manual) atau Export .XLS tombol 

biru untuk menambahkan data secara massal melalui format Excel 

(format terlampir). 

2) Konfirmasi dan Pencetakan Surat 

a) Pastikan anda sudah login ke dalam website admin. 

b) Klik tab surat pada sisi kiri layar anda. 

 

 

 

Akan ada dua opsi, yakni Permintaan Surat dan Surat Selesai. 

 

Permintaan Surat 

Untuk mengonfirmasi surat yang masuk, anda dapat memilih 

permintaan surat. Di halaman tersebut akan menampilkan surat-
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surat yang masuk. Admin desa dapat mengonfirmasi surat yang 

masuk dengan mengeklik tombol Konfirmasi. 

 

Setelah admin menekan tombol konfirmasi surat, maka akan muncul detail 

dari surat tersebut. 

 

1) Admin dapat memilih tanda tangan yang akan dibubuhkan pada surat 

yang diminta. 

2) Admin dapat memasukkan nomor surat sesuai dengan urutan surat 

yang ada. 

3) Jika sudah admin dapat mengeklik kembali tombol Konfirmasi, dan 

surat masuk ke dalam Surat Selesai. 

Mencetak Surat Selesai 

Setelah admin melakukan konfirmasi, maka surat akan masuk pada tab Surat 

Selesai. Pada halaman tersebut admin dapat mencetak surat-surat yang 

telah selesai dikonfirmasi.  

 

1 
2 

3 
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Dengan mengeklik tombol Cetak maka akan muncul tab print dan surat siap 

dicetak. 

 

3) Panduan Generate Rekap Surat  

Pastikan anda masuk ke dalam dashboard web admin, kemudian anda 

dapat menekan tombol laporan yang ada pada sisi kiri layar. 

 

Anda dapat menggunakan fitur  Filter  untuk menampilkan rekap surat 

dengan rentan waktu tertentu. 
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Setelah melakukan filter, anda dapat melakukan pencetakan laporan 

dengan mengeklik tombol tombol Cetak Laporan. 

 

B. Panduan untuk Masyarakat 

1) Panduan Pengajuan Surat Melalui Website 

Untuk masyarakat yang menggunakan komputer atau perangkat non-

Android seperti iOS dan sebagainya dapat mengakses pelayanan surat 

online Desa Tubanan melalui browser pada masing-masing perangkat. 

Masyarakat dapat mengakses surat.tubanan.id pada browser, kemudian 

akan muncul tampilan homepage seperti berikut. 

 

Berikut penjelasan untuk masing-masing tombol. 

a. BUAT SURAT 

Untuk masyarakat yang ingin mengurus surat, masyarakat dapat 

memilih fitur ini. Ketika tombol tersebut diklik, maka anda akan 

dialihkan ke laman untuk pemilihan surat yang akan anda buat 

seperti pada gambar berikut. 
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Sebagai contoh, dalam panduan ini kami akan memilih untuk mengurus 

Surat Keterangan Domisili, klik tombol Buat Surat. 

Setelah itu, anda akan dialihkan ke halaman untuk memasukkan identitas 

diri berupa Nomor Induk Kependudukan (NIK) dan nomor Kartu Keluarga 

(KK). 

 

Masukkan data yang dibutuhkan, kemudian klik Cek NIK. 

2) Cek Status Surat 

Untuk melakukan pengecekan status surat, masyarakat dapat membuka 

kembali laman surat.tubanan.id dan mengetuk tombol Cek Pengajuan Surat. 
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Kemudian, masyarakat dapat menuliskan NIK dan Nomor KK, dan mengeklik 

tombol Cari Surat, dan daftar permintaan surat akan muncul. 

 

Surat yang berstatus Pending berwarna merah, berarti surat masih dalam 

proses oleh admin desa dan tombol cetak belum bisa diklik. 

 

3) Cetak Surat 

Untuk status surat Selesai berarti surat sudah siap dicetak/diunduh. 
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4) Cek Keaslian Surat 

Untuk mengecek kevalidan surat, masyarakat/admin desa dapat 

mengakses situs surat.tubanan.id dan mengetuk tombol Cek Keaslian 

Surat. Kemudian, izinkan situs untuk mengakses kamera pada perangkat 

anda (pastikan terdapat dukungan kamera pada perangkat yang 

digunakan). 



 

24 

  

 

Arahkan kamera ke kode QR yang terdapat pada surat. 

Jika surat valid maka akan muncul detail surat. Begitu sebaliknya. 

 

Surat Valid 
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Surat Tidak Ditemukan/Tidak Valid 

 

5) Panduan Pengajuan Surat Melalui Aplikasi Android 

a) Pertama, masyarakat dapat mengunduh terlebih dahulu aplikasi 

Tubanan Online di Google Playstore (untuk pengguna Android. Untuk 

pengguna iPhone dapat mengakses melalui web surat.tubanan.id). 

 

Atau melalui tautan berikut: 

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.desa.tubanan  

b) Kemudian, untuk mengajukan surat. Masyarakat dapat memilih tombol 

Ajukan Surat 

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.desa.tubanan
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c) Masukkan Nomor Induk Kependudukan dan Nomor Kartu Keluarga. 

 

d) Akan muncul data diri anda, jika sudah benar klik AJUKAN SURAT. 
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e) Kemudian pilih surat yang ingin diajukan. 

 

f) Masukkan data yang dibutuhkan. 
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g) Klik Ajukan, maka surat berhasil diajukan. 

Mengecek Status Surat di Aplikasi Android 

a) Untuk mengecek status surat masyarakat dapat membuka aplikasi 

Tubanan Online. 

b) Masukkan NIK (Nomor Induk Kependudukan) pada kolom yang telah 

tersedia, kemudian tekan enter pada keyboard. 

 

c) Daftar surat dan status akan muncul. 

Mengunduh Surat Melalui Android 

Untuk melakukan penngunduhan surat, masyarakat dapat membuka laman 

surat.tubanan.id melalui browser (Google Chrome, dan sebagainya) dan 

mengetuk tombol Cek Pengajuan Surat. 
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Kemudian, masyarakat dapat menuliskan NIK dan Nomor KK, dan mengeklik 

tombol Cari Surat, dan daftar permintaan surat akan muncul. 

 

Surat yang berstatus Pending berwarna merah, berarti surat masih dalam 

proses oleh admin desa dan tombol cetak belum bisa diklik. Jika status surat 

Selesai berarti surat sudah siap dicetak/diunduh, klik cetak dan simpan 

sebagai PDF. 
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PANDUAN PENGGUNAAN WEB FKD 

fkd.tubanan.id 

Website fkd.tubanan.id merupakan salah satu fitur dari rangkaian web 

tubanan.id. Website ini dapat membantu kader FKD Tubanan untuk 

melakukan survei juru pemantau jentik (jumantik) dan juga survei mawas diri. 

Di bawah ini, kami akan memaparkan panduan survei keduanya. 

A. Panduan Survei 

1. Pertama, surveyor dapat mendapatkan akun masing-masing RT dan 

RW, dan login melalui tautan fkd.tubanan.id melalui browser di 

perangkat masing-masing. 

 

 
 

Surveyor dapat memasukkan username dan juga password yang telah 

tersedia, kemudian dapat menekan tombol login berwarna hijau. 

 

Setelah masuk, anda akan menemukan tampilan halaman seperti di 

bawah ini. 

https://fkd.tubanan.id/login/
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Untuk melakukan survei, surveyor dapat gulir kebawah, dan akan 

menemukan dua jenis survei yang bisa dilakukan. 
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Surveyor dapat memilih survei yang akan dilakukan, sebagai contoh. 

Surveyor dapat menekan tombol Isi Survei, kemudian surveyor akan 

diinstruksikan untuk mengisi nomor KK milik masyarakat yang disurvei. 

Surveyor dapat memasukkan nomor KK secara manual, atau juga 

dapat mencari melalui kolom pencarian yang ada pada dashboard 

web. 

 

 
 

Di halaman tersebut, berisikan database seluruh warga sesuai dengan 

tempat tugas surveyor. 

 

Surveyor dapat memanfaatkan fitur pencarian untuk memudahkan 

menemukan data. 
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Kembali ke halaman survei, setelah data berupa nomor KK ditemukan. 

Maka surveyor dapat memasukkan pada kolom yang tampil, dan 

menekan tombol submit. 

 



 

34 
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Pastikan data keluarga sesuai dengan warga yang surveyor survei. 

(sesuai gambar 1) 

Kemudian, surveyor dapat gulir kebawah dan akan menemukan isi 

survei. 

 

Nama Responden dapat disesuaikan dengan responden yang surveyor 

survei.  

 

Ketika surveyor mengeklik hasil positif pilihan dibawahnya akan aktif. 

Sebaliknya, ketika surveyor mengeklik positif maka surveyor tidak perlu 

mengisi pilihan di bawahnya karena akan secara otomatis disable. 
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Ketika semuanya sudah terisi semua, surveyor dapat mengeklik Kirim dan 

survei berhasil dilakukan. 
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B. Panduan Super Admin 

Untuk melakukan pemantauan survei dan pengelolaan data master dari 

semua surveyor yang ada. 

Super admin dapat login melalui laman https://fkd.tubanan.id/login/ dan 

masuk dengan akun yang telah disediakan. 

 

Berikut adalah pemaparan fungsi pada menu super admin FKD Tubanan. 

a) Data Penduduk 

 

Berfungsi untuk menambah dan mengubah data masyarakat seluruh 

Desa Tubanan.  

https://fkd.tubanan.id/login/
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b) Data Surveyor 

Berisikan data seluruh surveyor. Pada halaman ini, super admin dapat 

mengubah data dari masing-masing surveyor. 

c) Data Akun 

Seperti pada data surveyor, dalam halaman ini menampilkan seluruh 

akun surveyor. Namun pada halaman ini super admin dapat mereset 

password dari akun surveyor jika mengalami lupa sandi. Jika diklik 

tombol default pada kolom password, maka sandi akun terkait akan 

menjadi “default”. 

d) Survey Jumantik & Survey Mawas Diri 

Halaman ini berfungsi untuk melihat keseluruhan hasil survei yang telah 

dilakukan oleh surveyor. Super admin dapat generate laporan secara 

periodik berdasarkan bulan ke dalam format Excel dan CSV.  
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