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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, tfransparan, 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 dalom pembangunan.  Situs
www.fubanan.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.

anan Go Internasional
e DO8 Wi D

Tampilan Homepage www.tubanan.id
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http://www.tubanan.id/

Dalam situs www.fubanan.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 desaq, statistik kependudukan, laporan anggaran desa, potensi desaq,

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.

Web Informasi & Pelayanan Online Desa www.tubanan.id
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http://www.tubanan.id/

~ Tubanan-
O B

- " “WEB APLIKASI PELAYANAN SURAT ADMINISTRASI DESA
_ ﬂ DESA TUBANAN
KABUPATEN JEPARA

-
-

& & .
BUAT SURAT CEK PENGAJUAN SURAT CEK KEASLIAN SURAT
- n
BUKU PANDUAN KEBUAKAN PRIVASI TENTANG

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/

- ' )ﬂ Web Informasi & Pelayanan Online Desa www.tubanan.id
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http://www.tubanan.id/
https://www.tubanan.id/wp-admin/

Usemame or Email Address

‘tubanan ‘

Password

BEERRBER BB RREREN ':Ef" ‘

(] Remember Me

Lost your password?

~ Go to Website Desa Tubanan

Admin desa dapat menggunokan 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 tfampilan

seperti di bawah ini.

6
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# Website Desa Tubanan + Baru Hai, Kontributor 01 [l

Opsi Layar Bantuan v
Dasbor
HE Aktivitas vooa Draf Cepat AW A
Media e
Ve Baru Saja Diterbitkan Judul
SETIETET Jul 16th 2020, 1:01 pm Prigritas Dana Desa 2020
' Popup Maker (2 Jul 16th 2020, 11:48 am APBDes Tahun Anggaran 2020
[ = - oeE Konten
Contact Apr 19th 2020, 11:53 am  Cegah COVID-19, Desa Tubanan —
ontac Lakukan Penyemprotan Disinfektan dan Sediakan 3.500 Tempat Apa yang sedang Anda pikirkan?

Cuci Tangan
Tampilan

Komentar Terbaru
Profil

Dari Yahya untuk Cegah CCVID-19, Desa Tubanan Simpan Draf

Peralatan
Lakukan Penyemprotan Disinfektan dan Sediakan

WPBakery Page 3.500 Tempat Cuci Tangan
Builder - Kegiatan seperti ini sangat bagus sekali dan perlu

ditiru, demi memutus mata rantai penyebaran Selayang Pandang Vs
CCVID19. Semoga desa yang lain bisa...
£ LEE A 3Pos M 22 Laman
Semua (1) | Saya (0) | (0) tertunda | Disetujui (1) Spam (74) B 1 Komentar

Dibuang (0) WordPress 5.6.1 menjalankan tema Ave.

Acara dan Berita WordPress AV T

3) Setelah itu, anda dapat mengeklik tombol Pos yang ada pada sisi Kiri

layar. Lalu klik Tambah Baru

% Website Deza Tubanan W

& Dasbor Tambah Baru

f Pos Semua (3) | Telah Terbit (3)

== Baru Lihat Pos

Semua Pos | Tindakan Massal v | | Terapkan |

Tambah Baru

O Judu Penulis

07 Media

Prioritas Dana Desa 2020 Admin

¥ komentar Desa

Kemudian, anda akan dialihkan ke halaman untuk menuliskan berita

anda.

Web Informasi & Pelayanan Online Desa www.tubanan.id
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‘ ¢ - EEE

- -

Tambahkan judul Status & visibilitas ~
Visibilitas Publik

Terbitkan Secepatnya

Mulai menulis atau ketik ¢ 5 ("/") untuk memilih blok
2 Format Artikel

I:‘ Menunggu peninjauan

Permalink ~
Kategori -~
I:‘ Event Desa

[ informasi Publik 3
I:‘ Kabar Desa

I:‘ Uncategorized

Tag

Gambar andalan

e
~
Tetapkan gambar ungg 4
Post Options ~ W =

Page

Set NextGEN Featured Image

Header
Page

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

i, Web Informasi & Pelayanan Online Desa www.tubanan.id
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https://www.tubanan.id/covid-19/

C & tubanan.id Lo

\ ﬁ‘/

@ Website Desa Tubanan # Customize & 1 B 4+ New ¢ EditPage 2 & Performance ‘®" Popup Maker

Tubanan Tanggap COVID-19

Apa itu COVID-19? Corona Virus Disease

2019 atau yang biasa disingkat COVID-19

adalah penyakit menular yang disebabkan

oleh SARS-CoV-2, salah satu jenis

koronavirus. Penderita COVID-19 dapat

mengalami demam, batuk kering, dan
A kesulitan bernafas.

4) Jika anda dialihkan ke halaman seperti di dibawah ini, anda dapat

mengeklik Frontend Editor.

Web Informasi & Pelayanan Online Desa www.tubanan.id
Tu b‘g”n‘a n#v



Dashboard
& Liquid
Posts
Media
Popup Builder (2
NextGEM Gallery
M Pages

All Pages

Comments
Popup Maker (3
Headers
Footers

Mega Menus

Website Desa Tubanan 1 New ViewPage Gallery 2

Performance

l Tubanan Tanggap COVID-19

Permalink: https://www.tubanan.id/covid-19/

®  Backend Editor  Frontend Editor Gutenberg Editor

|

07 Add Media l Insert popup l [ C:I Add Gallery l Visuall | ekt

B I E=I {3

EO @y 0

1
[l
il
S
]

Paragraph A

[ve_row content_placement="middle" bg_position="center center"
bg_attachment="fixed" enable_overlay="ves"
enable_row_dividers="yes"
css=".ve_custom_1592386626705{padding-top: 140px
limportant;padding-bottom: 115px !limportant;background-image:
url(https:/ /www.tubanan.id/wp-
content/uploads/2020/04/DSCo0456-scaled.jpg?id=47935)
limportant;background-position: center !limportant;background-
repeat: no-repeat !important;background-size: cover limportant;}"

mrramlars hr—Maarhafaf An s s

Howdy, Desa Tubanan .

Publish AV A

Preview Changes

¥ Status: Published Edit
@& Visibility: Public Edit
¥D) Revisions: 43 Browse
j Published on: Jun 17, 2020 at 14:21 Edit
Duplicate This

Purge from cache

Maove to Trash

Page Attributes AV A
Parent
| (no parent) e

Selanjutnya pada halaman COVID-19, arahkan kursor ke angka

yang akan anda ubah nilainya.

%) Ecit Paga with WPa)

g data COVID-19 di

Monitoring Data
COVID-19 Kec.

dapat berubah sewakiu-wakiu

2020 (WIB)
anganan COVID-19 Kab. Jepara)

Kembang

PDP SAAT POSITIE SAAT INI

1) Masukkan nilai yang akan diubah

2) Jika sudah, klik Save Changes

Web Informasi & Pelayanan Online Desa

Tubanan#
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it Counter Settings a D
al
General Counter Typography Text Typography N

N
if

- Style
237 Bordered
HAPEY CLIENTS
Select style.
Top Label Bottom Label
©DP SAAT INI
Enter top label Enter bottom label.
Start Delay
Enter count. Delay before counting starts in milliseconds
1]
.1 Alignment Size
Left ~ Default ~

Select size.

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) Pergike halaman Laporan Anggaran Desa melalui beranda website,
atau melalui tautan berikut, hitps://www.tubanan.id/anggaran-

desa/
3) Selanjutnya anda dapat klik Edit Page

11
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https://www.tubanan.id/anggaran-desa/
https://www.tubanan.id/anggaran-desa/

(&) @ tubanan.id

@ Website Desa Tubanan # Customize ? Edit Page () 9 Performance ‘€~ pPopup Maker Edit with WPBakery Page Builder

)
{C‘)i Beranda Tubanan Tanggap COVID-19

Laporan Anggaran Desa

Guna membentuk pemerintahan yang sehat, berikut
adalah transparansi dana anggaran desa.

Pada halaoman pengeditan halaman, anda dapat melakukan

Duplicate terlebih dahulu dari laporan yang sudah ada.

esa Tubanan 2 oW Vi G: & Performance

oard

& Lliquid

— Laporan Tahun 2018

)

pup Buil
i : Secara garis besar rincian Anggaran Pendapatan dan Belanja Desa (APBDEY) Tubanan Kecamatan Kembang
Tahun Anggaran 2018 adalah sebagai berikut :
W Pages
AN Pages RINCIAN ANGGARAN PENDAPATAN DAN BELANJA DESA
TAHUN ANGGARAN 2018
Comments

1. Pendapatan Desa Rp 8.376.706.000,-

2. Belanja Desa

Page Attributes ANV o
Bidang Penyelenggaraan Pemerintahan Desa Rp 3.617.832.000,-
Bidang Pembangunan Desa Rp 3.652.339.500,- Parent
Bidang Pembinaan Kemasyarakatan Rp 247.300.000,- (o parert] -
BIdang Pemberdayaan Masyarakat Rp 931.000.000,-
Bidang Tak Terduga Rp 26.678.986.- Template
ntact W o
Jumiah Belanja Rp £.475.150.486,- Default template
Appearance Defisit Rp  08.444.486 - Order
Plugins (@ 3. Pembiayaan Desa o
Users Penerimaan Pembiayaan Rp $8.444,486,- need help? Use the Help tab above the
Pengeluaran Pembiayaan Rp 0,- screen title
Selisih Pembiayaan {a-b) Rp  98.444.486,-
Featured image Avo

Setelaoh anda dapat menyunting judul laporan dengan mengeklik

tombol sunting berikut pada item yang sudah anda duplicate.

12
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+ Laporan Tahun 2018

— Laporan Tahun 2018 .\

O

Secara garis besar rincian Anggaran Pendapatan dan Belanja Desa (APBDes) Tubanan Kecamatan Kembang
Tahun Anggaran 2018 adalah sebagai berikut :

RINCIAN ANGGARAN PENDAPATAN DAN BELANJA DESA

TAHUN ANGGARAN 2018

1. Pendapatan Desa Rp 8.376.706.000,-

2. Belanja Desa

Bidang Penyelenggaraan Pemerintaha 000, -
Bidang Pembangunan Desa Rp 3.652.3 0 ol X
Bidang Pembinaan Kemasyarakatan Rp 247.300.000,-

Bidang Pemberdayaan Masyarakat Rp 931.000.000,-

Bidang Tak Terduga Rp 26.678.986,-

Jumlah Belanja Rp 8.475.150.486,-

Klik tombol Sunting

Accordion Section Settings

General

Title

Laporan Tahun 2018

ol

Enter title.
" g
Section ID
v
1d-1613638476889-b8cbf571-7db9
[ ]
(]
™ Enter section ID (Note: make sure it is unique and valid according to w3c specification). g
( Addicon? i
n
n
Will enable icon on element )_
3
di

@

1) Masukkan tahun laporan anggaran yang sesuai,

2) klik save changes.

13
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Kemudian anda dapat lanjut untuk menyesuaikan isi laporan anggaran

dengan mengeklik tombol sunting berikut.

+ Laporan Tahun 2018

— Laporan Tahun 2018

Secara garis besar rincian Anggaran Pendapatan dan Belanja Desa (APBDes) Tubanan Kecamatan Kembang
Tahun Anggaran 2018 adalah sebagai berikut :

RINCIAN ANGGARAN PENDAPATAN DAN BELANJA DESA

TAHUN ANGGARAN 2018

1. Pendapatan Desa Rp 8.376.706.000,-
2. Belanja Desa

Bidang Penyelenggaraan Pemerintaha F1AG32.000.-

Bidang Pembinaan Kemasyarakatan Rp 24?.300.0
Bidang Pemberdayaan Masyarakat Rp 931.000.000,-
Bidang Tak Terduga Rp 26.678.986,-

Bidang Pembangunan Desa Rp 3.652.

Jumlah Belanja Rp 8.475.150.486,-

Text Block Settings

General Design Options

r Text
L

€ Add Mediz ] l @ ~dd Gallery ] vicual |

ZPEEON - i

Paragraph B I = = &
@~ O A

Jumlah Belanja Rp 8.475.150.486,- H
Defisit 1 Rp 08.444.486,-
3. Pembiavaan Desa

* Penerimaan Pembiavaan Rp 08.444.486,-
* Pengeluaran Pembiayaan Rp 0.-

w
~
]

Selisih Pembiavaan (a—b) Rp  98.444.486,

p

(IR

CSS Animation

L= A

None - Animate it

Select type of animation for nimated when it “enters” the browsers viewport (Note:

1) Kemudian anda dapat meyesuaikan dan mengedit isi laporan

anggaran,

o "  Web Informasi & Pelayanan Online Desa ?



2) klik Save Changes.
Setelah selesai semua, anda dapat mengeklik ftombol Update.

Howdy, Desa Tubanan [Ji

o

¢ status: Published Edit

@& Visibility: Public Edit

#0) Revisions: 6 Browse

m Published on: Mar 5, 2020 at 15:49 Edit

n Kembang
Duplicate This

Purge from cache

Move to Trash

Page Attributes AV A
Parent
(ne parent) v

Temnlata

Web Informasi & Pelayanan Online Desa

Tubanan#




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/

Halaman Login

~ username

Copyright © 2021 Tubanan Online

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.

Dashboard

12403

© Logout

Data Penduduk

Linat detail @
Selamat Datang!

@ Halo, Administrator

Selamat datang di Web Aplikasi Pelayanan Surat Administrasi Desa Tubanan Online.
DESA TUBANAN

© Tubanan Online 2021

c. Anda dapat menambahkan data penduduk melalui dua metode.

Web Informasi & Pelayanan Online Desa
Tubgnanﬂ


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

@ Administrator Data Penduduk
Online
' &+ Tambah Data Penduduk ‘El

@ Dashboard No NIK Nama

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.

(-) Administrator
? Online

& Dashboard

a2t Data Penduduk

& Surat

2 Lapordil

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

Permintaan Surat
Untuk mengonfirmasi surat yang masuk, anda dapat memilin

permintaan surat. Di halaman tersebut akan menampilkan surat-

17
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surat yang masuk. Admin desa dapat mengonfirmasi surat yang

masuk dengan mengeklik tombol Konfirmasi.

Permintaan Surat @ Dashboard - Permintaan Surat

Show 10 v entries search

Tanggal 12 NK Nama Jenis surat Status
01 April 2020 _ Abdur Rouf Surat Keterangan Berkelakuan Baik m
o1 Apri 2020 I Abdur Rout ST DTS

Setelah admin menekan tombol konfirmasi surat, maka akan muncul detail

dari surat tersebut.

Konfirmasi Surat Keterangan Berkelakuan Baik

Tanda Tangan - PILIH TANDA TANGAN — v . Masukkan No. Sura

ABDUR ROUF Jenis Kelamin Laki-laki
Tempat, Tgl Lahir Jepara, 14 Desember 1997 Agama Islam »n- i
Pekerjaan PELAJAR/MAHASISWA NIK _
Alamat Jalan Raya Tubanan, RT0O01/RW002, Dusun Tubanan, Desa Tubanan, Kecamatan Kewarganegaraan WNI

Kembang, Jepara

0 Informasi surat

Keperiuan Melamar Kerjaan 3 @

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 dalaom Surat Selesai.
Mencetak Surat Selesai

Setelah admin melakukan konfirmasi, maka surat akan masuk pada tab Surat
Selesai. Pada haloman tersebut admin dapat mencetak surat-surat yang

telah selesai dikonfirmasi.

Show| 10 ~ entries Search:
Tanggal l: QR Code No. Surat NIK Nama Jenis Surat Status
01 April 2020 33 _ Abdur Rouf Surat Keterangan
01 April 2020 1 _ Abaur Rouf Surat Keterangan Berkelakuan Baik

18
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Dengan mengeklik tombol Cetak maka akan muncul tab print dan surat siap

dicetak.

PEMERINTAH KABUPATEN JEPARA
KECAMATAN KEMBANG
PETINGGI TUBANAN

Jalen Raya Duren Tubanan Kee. Kembang Telp_ 081326424646 Jepara. Kode Pos 59453

Kode Desa
33.2014.2009

SURAT KETERANGAN
Nomor : 470/033/1ITB/2021

Yang bertanda tangan di bawah ini, menerangkan bahwa :

1. Nama : ABDUR ROUF

2. Tempat, Tanggal Lahir  © Jepara, 14 Desember 1997

3. Jenis Kelamin : LakiLaki

4. Kebangsaan - INDONESIA

5. Agama - Islam

6. Status Perkawinan : Belum Kawin

7. Pekerjaan : PELAJAR/MAHASISWA

8. Alamat : Jalan Raya Tubanan, RTOOL/RWO002, Dusun Tubanan, Desa

Tubanan, Kecamatan Kembang. Jepara

9. Bukui Diri : KK No
KTP N

10. Maksud : Surat Keterangan Ini Dipergunakan Untuk Mengurus KTP.
11. Masa Berlaku : Tanggal 19 Februari 2021 S/D Selesai.
12. Keterangan Lain : Orang Tersebut Diatas Benar-Benar Penduduk Desa Tubanan

Kec. Kembang Kab. Kabupaten Jepara Prov. Jawa Tengah

Demikian surat keterangan ini dibuat dengan sebenar-benarnya dan untk dipergunakan
sebagaimana mestinya.

Tubanan, 19 Februari 2021
Pemegang Surat, Petinggi Tubanan

Bz

NIP 19720727 199103 1 002

ABDUR ROUF

3) Panduan Generate Rekap Surat

Print 1 sheet of paper

Destination EPSON L3110 Series

Pages

Copies

Layout Portrait

More settings

Pastikan anda masuk ke dalam dashboard web admin, kemudian anda
dapat menekan tombol laporan yang ada pada sisi kiri layar.

Laporan Surat Administrasi Desa - Surat Keluar

8 Cetak Laporan

No. Surat Tanggal Nama Jenis Surat
12 14 Desember 2019 Abdur Rouf Surat Keterangan
22 14 Desember 2019 Abdur Rouf Surat Keterangan Berkelakuan Baik

Anda dapat menggunakan fitur Filter
dengan rentan waktu tertentu.

Filter Berdasarkan

@ Dashboard -~ Laporan

s s

Alamat
Dsn.Tubanan, RTOOT/RWO002

Dsn_Tubanan, RTO01/RW002

untuk menampilkan rekap surat

Semua Waktu

Per Tanggal
Per Bulan
Per Tahun

Web Informasi & Pelayanan Online Desa
Tubanan#




Setelah melakukan filter, anda dapat melakukan pencetakan laporan
dengan mengeklik tombol tombol Cetak Laporan.

Laporan_SuratAdministrasi Desa - Surat Keluar ) @iz - (e

No. Surat Tanggal Nama Jenis Surat Alamat
12 14 Desember 2019 Abdur Rouf Surat Keterangan Dsn_Tubanan, RTO01/RW002

22 14 Desember 2019 Abdur Rouf Surat Keterangan Berkelakuan Baik Dsn.Tubanan, RTOO1/RW002

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.

" 'WEB APLIKAS| PELAYANAN SURAT ADMINISTRASI DESA
DESA TUBANAN
KABUPATEN JEPARA

Q [

BUAT SURAT CEK PENGAJUAN SURAT CEK KEASLIAN SURAT

L Q

BUKU PANDUAN KEBUAKAN PRIVAS!

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.

i, Web Informasi & Pelayanan Online Desa www.tubanan.id
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SURAT KETERANGAN SURAT KETERANGAN BERKELAKUAN BAIK SURAT KETERANGAN DOMISILI SURAT KETERANGAN KEPEMILIKAN
KENDARAAN BERMOTOR

BUAT SURAT BUAT SURAT BUAT SURAT

SURAT KETERANGAN PERHIASAN SURAT KETERANGAN USAHA SURAT LAPOR HAJATAN SURAT PENGANTAR SKCK

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).
™

Tubanan

S NIK (Nomor Induk Kependudukan)

Masukkan NIK Anda...
BS NO KK (Nomor Kartu Keluarga)

Masukkan No KK Anda...

Q, CEK NIK

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.

i, Web Informasi & Pelayanan Online Desa www.tubanan.id
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CEK PENGAJUAN SURAT

Kemudian, masyarakat dapat menuliskan NIK dan Nomor KK, dan mengeklik

tombol Cari Surat, dan daftar permintaan surat akan muncul.

Masukkan NO KK ‘

Masukkan NIK

Surat yang berstatus Pending berwarna merah, berarti surat masih dalam

proses oleh admin desa dan tombol cetak belum bisa diklik.

No Tanggal NIK Nama Jenis Surat Status Cetak
1 06 Maret 2021 3320153553535720002  Hamish Daud Surat Pengantar SKCK @
2 05 Maret 2021 3320153553535720002  Hamish Daud Surat Keterangan Domisili @

3) Cetak Surat

Untuk status surat Selesai berarti surat sudah siap dicetak/diunduh.
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PEMERINTAH KABUPATEN JEPARA Print 1 sheet of paper
KECAMATAN KEMBANG
PETINGGI TUBANAN

Jalan Raya Duren Tubasan Kee. Kembang Telp. 051336434646 Jepara. Kode Pos 59453

Destination EPSON L1720 Series

Kode Desa
332014 2009

Pages

Nomor : 4T0O2TIVTE/2021

Yang bertanda tangan di bawah ini, messsghon bahwa :

Copies
1. Nama -
2. Tempat, Tanggal Lahir Jep=
3. Jenss Kelamin = Laki-Laki
- aan = INDONESIA LEYOLIT Portrait
< Islam

6. Statis Perkawinan : Kaw

7. Pekerjaan - Pegawai Negen Sipsl
8. Alamat EWOM, Dusun Duren, Desa
a <para Color

9. Bukti Dari : KK No

KTPNIK -
10. Maksud : Surat Ketermngam Im Dipergurakan  Uniuk  Melamar

Pekerjaan.
11. Masa Berlaku = Tanggal 05 M; 218D
12. Keterangan Lain = Orang Tersebut Duatas ar Penduduk Desa Tubanan More Settings

Kee. Kembang Kshupat Prov. Jawa Tengah

Demikian surat keterangan ini dibust dengan sehenar-berarnya dan untuk dipergunakan
schagaimana mestinya.

Tubanan, 05 Maret 2021
Pemegang Sural, Carik Desa Tubunan

S

(URCAHYANTO
NIP. 19740428 200701 1001

UNTUNG PRAMONO

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).

Web Informasi & Pelayanan Online Desa
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Arahkan Kode QR ke Kamera!

camera?2 0, facing back v

Arahkan kamera ke kode QR yang terdapat pada surat.

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

Hasil Validasi Surat dengan Kode QR

NO.
SURAT TANGGAL NAMA JENIS SURAT ALAMAT STATUS
1 05 Maret Untung Surat Keterangan Dsn.Duren, VALID
2021 Pramono Domisili RT001/RW004

Surat Valid

sTubanan
Online,

Hasil Validasi Surat dengan Kode QR
NO.
SURAT TANGGAL  NAMA JENIS SURAT ALAMAT STATUS

Data tidak ditemukan. Surat tidak valid.

Web Informasi & Pelayanan Online Desa ?



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).

Y Tubanan Online

1 z

Apa yang baru

Aplikasi Tubanan Online

Atau melalui tautan berikut:

https://play.google.com/store/apps/details2id=com.desa.tubanan

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

Ajukan Surat

e, Web Informasi & Pelayanan Online Desa www.tubanan.id
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https://play.google.com/store/apps/details?id=com.desa.tubanan

Cek Status Surat

( Masukkan Nik Q)
Ajukan Surat Prosedur
Y
W
Web Desa E-Lapor

Prosedur Pengajuan Surat

a Prosedur Pengajuan Surat
Pilih menu Ajukan surat

c) Masukkan Nomor Induk Kependudukan dan Nomor Kartu Keluarga.

( Masukkan NIK

( Masukkan Nomor KK

d) Akan muncul data diri anda, jika sudah benar klik AJUKAN SURAT.
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Nama Lengkap
Untung Pramono
Jenis Kelamin:
Laki-Laki
Tempat, Tgl Lahir

Agama

Islam

Pekerjaan

Pegawai Negeri Sipil

NIK

Alamat
Jalan Raya Tubanan
Kewarganegaraan
WNI

e) Kemudian pilih surat yang ingin diajukan.

Pili Surat

SURAT KETERANGAN

Kiik untuk mengajukan

SURAT KETERANGAN BERKELAKUAN BAIK

Klik untuk mengajukan

SURAT KETERANGAN DOMISILI

Klik untuk mengajukan

SURAT KETERANGAN KEPEMILIKAN
KENDARAAN BERMOTOR

Kiik untuk mengajukan

SURAT KETERANGAN PERHIASAN

Kiik untuk mengajukan

SURAT KETERANGAN USAHA

Klik untuk mengajukan

SURAT LAPOR HAJATAN

Klik untuk mengajukan

f) Masukkan data yang dibutuhkan.
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Surat Keterangan

Keperluan Surat

Masukkan Keperluan Surat

Surat Keterangan Menikah|

g) Klik Ajukan, maka surat berhasil digjukan.

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.

Status Surat

Jenis Surat Status Surat Tanggal Surat
Surat Keterangan SELESAI 2021-03-06
16:14:50
Surat Keterangan SELESAI 2021-03-05
Domisili 16:38:53

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.

28

9} run &> Web Informasi & Pelayanan Online Desa



Masukkan NIK

Masukkan NO KK ‘

Kemudian, masyarakat dapat menuliskan NIK dan Nomor KK, dan mengeklik

tombol Cari Surat, dan daftar permintaan surat akan muncul.

No Tanggal NIK Nama Jenis Surat Status Cetak
1 06 Maret 2021 3320153553535720002  Hamish Daud Surat Pengantar SKCK m B CETAK
2 05 Maret 2021 3320153553535720002  Hamish Daud Surat Keterangan Domisili @

Surat yang berstatus Pending berwarna merah, berarti surat masinh 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.fubanan.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.

(d @& fkd.tubanan.id @ : (O @& fkd.tubanan.id/log

Login FKD Tubanan

username

password

Login
Forum Kesehatan Desa _

Tubanan © Copyright 2021 FKD Tubanan.

Wadah masyarakat dalam mengembangkan
pembangunan kesehatan tingkat Desa

Surveyor dapat memasukkan username dan juga password yang telah
tersedia, kemudian dapat menekan tombol login berwarna hijau.

Setelah masuk, anda akan menemukan tampilan haloman seperti di
bawah ini.
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https://fkd.tubanan.id/login/

) @& fkd.tubanan.id/survey @

FKD
TUBANAN 0

Selamat datang,
Surveyor RT 1 RW 3

PENDUDUK RT.1 RW.3

77 KK, 211
Penduduk

UPDATE JUMANTIK - FEBRUARY

0 Disurvey

UPDATE MAWAS - FEBRUARY

0 Disurvey

Untuk melakukan survei, surveyor dapat gulir kebawah, dan akan
menemukan dua jenis survei yang bisa dilakukan.

SURVEY

Survey Juru Pemantau Jentik
(JUMANTIK)

I
keberadaan jentik nyamuk ‘

ypti di lingkung

Tubanan melalui survey warga

Isi Survey

S

AN

Survey Mawas Diri

pantau masalah kesehatan di Desa
Tubanan dan mari kita pecahkar

bersama

Isi Survey
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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.

O & fkd.tubanan.id/surveyc

= FKD

‘.
W ~  TUBANAN 9

1)
Dashboard Selamat datang,

Surveyor RT 1 RW 3

Penduduk RT 1
RW 3 DUKRT.1 RW.3
77 KK, 211
Penduduk
Survey
Jumantik
UPDATE JUMANTIK - FEBRUARY
Survey Mawas :
i 0 Disurvey
Profile Saya
UPDATE MAWAS - FEBRUARY
Logout 0 Disurvey

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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ARG D TUBANAN

&7  Account e @

@ Dasboxrd Penduduk RT 4 RW3 Desa Tubanan

Data Penduduk : 416 Penduduk

Show| 10 «|entries
No T4 No KK NIK Nan Jenis Kelamin LL A Pekerj
11 lang Pradan Lak ke
1 val ak ast
3 ik
fuham: at Lak ke
MU I k Reker
Muh: ir Lak eke
o k ar
Muhar Akht f ik K
iha yan ak
Aul d e Lak ek
Shewing 1 to 10 of 23 entries {filtered fram 416 total entries) Previous | 1| 2 3 MNext

Kembali ke halaman survei, setelah data berupa nomor KK ditemukan.
Maka surveyor dapat memasukkan pada kolom yang tampil, dan
menekan tombol submit.
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(> @& fkd.tubanan.id

Autentikasi Isi Survey Jumantik

%

Nomor KK

I 2 10020003

o B
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{3 @& fkd.tubanan.id [ H Formulir Survey

= FKD TUBANAN
0 Nama Responde
. Setiawan
Formulir Survey JUMANTIK
Hasil
SURVEY JUMANTIK Positif
®  Negatif

Data Keluarga berdasar No.KK :
332 006 Hasil Positif Pada :

pilih pada tempat yang positif jentik

No NIK Nama
Kolam atau Aquarium
Bak Mandi
A 332-00002 Setawar Penampungan Luar
Penampungan Dalam
Genangan
2 33201-3002 Elziana —
Azalia .
Minum Hewan
Saputri
Lainnya
3 33200001  Ela Diberi Penyuluhan ?
Amelia ® Diberikan
Ramadha Tidak Dlberikan
4 332(_90006 Dewi Respon
Yuliana ® Bersedia BSN
Wati

Berjanji Lain Kalo BSN

Tidak Merespon ﬂ&; m

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 akfif.

Sebaliknya, ketika surveyor mengeklik positif maka surveyor tidak perlu
mengisi pilihan di bawahnya karena akan secara otomatis disable.
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lantai Rumah ?
® Ya

Tidak
Aktifitas Fisik ?
® Ya

Tidak
Tidak Merokok ?
® Ya

Tidak
Cuci Tangan ?
® Ya

Tidak
Gosok Gigi ?
® Ya

Tidak
Miras/Narkoba ?
® Ya

Tidak
Jaminan Pelayanan Kesehatan ?
® Ya

Tidak
Pembrantasan Sarang Nyamuk ?

® Ya

Tidak

Ketika semuanya sudah fterisi semuaq, surveyor dapat mengeklik Kirim dan

survei berhasil dilakukan.

Survey Berhasil!
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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.

-+ ADMIN
K» Account

FKD TUBANAN Q

@ Dashboard

Selamat datang, Pak Edi sebagai Admin FKD

&3 Forum Kesehatan Desa Tubanan

ATA PENDUDUK
4375 KK, 12417 Penduduk 0 Disurvey 0 Disurvey

Berikut adalah pemaparan fungsi pada menu super admin FKD Tubanan.

a) Data Penduduk

L ADMIN
&7 Account

FKD TUBANAN [~ ]

@ Dashboard

Penduduk Desa Tubanan
12417 6064 6339 4375

Data Penduduk : 12417 Penduduk

00 0RO B0O|-

Berfungsi untuk menambah dan mengubah data masyarakat seluruh

Desa Tubanan.

Web Informasi & Pelayanan Online Desa www.tubanan.id
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https://fkd.tubanan.id/login/

Tambah Data Penduduk

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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