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A. PENDAHULUAN 

1. Tujuan Pembuatan Dokumen 

Dokumen user manual Sistem Informasi Pengendalian Kegiatan Dinas Lingkungan 

Hidup Kota ini dibuat untuk tujuan sebagai berikut: 

a. Menggambarkan dan menjelaskan penggunaan aplikasi Sipke untuk Admin, 

User (PPTK dan Kasir) di Dinas Lingkungan Hidup Kota Pekalongan. 

b. Memberikan  kemudahan untuk dinas dalam pengendalian kegiatan di Dinas 

Lingkungan Hidup Kota Pekalongan. 

 

Pihak-pihak yang berkepentingan dan berhak menggunakan dokumen ini yaitu: 

a. Administrator 

Administrator Aplikasi menggunakan dokumen ini sebagai panduan untuk 

mereka bagaimana cara membuat daftar pengguna dan membuat data 

kegiatan, sub kegiatan, rekening belanja dan daftar DPA. 

b. User 

User Aplikasi dalam hal ini adalah pptk dan kasir, menggunakan dokumen 

ini sebagai panduan untuk mengisi daftar BKU sesuai dengan sub 

kegiatannya masing-masing. 

 

2. Deskripsi Umum Aplikasi 

Sistem Informasi Pengendalian Kegiatan Dinas Lingkungan Hidup Kota 

Pekalongan adalah menyediakan aplikasi yang didalamnya berisi kebutuhan 

fungsional (input, output, process, performance, control) dan kebutuhan fungsional 

(ability, reability, ergonomy, memory, response time) yang dirancang sesuai 

dengan kebutuhan pemilik proses bisnis. 

 

3. Deskripsi Umum Kebutuhan Aplikasi 

Deskripsi umum kebutuhan aplikasi yang akan diimplementasikan meliputi semua 

informasi yang bersifat teknis yang menjadi acuan dalam pengembangan aplikasi. 
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B. PERANGKAT YANG DIBUTUHKAN 

1. Perangkat Lunak 

Perangkat lunak yang digunakan dalam pembuatan user manual adalah: 

a. Mac OS sebagai Operating System 

b. Mozila Firefox sebagai Tools Penjelajah (Web Browser) 

 

2. Perangkat Keras 

Perangkat keras yang dilibatkan dalam pembuatan user manual ini adalah Macbook 

Pro dengan spesifikasi processor Intel® Core ™ i5, RAM 16GB dan SSD 500GB 

 

3. Pengguna Aplikasi 

Pengguna aplikasi yang akan menggunakan aplikasi ini terutama dari pengguna 

aktif adalah sebagai berikut: 

a. Memiliki pemahaman tentang antar muka komputer 

b. Memiliki pemahaman proses bisnis dan cara kerja dari setiap fitur aplikasi 

SIPKE ini 

 

4. Pengenalan Dan Pelatihan 

Sumber daya manusia yang terlibat dalam operasional penggunaan aplikasi ini 

sehari-hari terlebih dahulu diberikan pengenalan dan pelatihan yang cukup untuk 

menggunakan aplikasi SIPKE ini. 
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C. MENU APLIKASI 

1. Struktur Menu 

Adapun struktur menu pada aplikasi Sistem Informasi Pengendalian Kegiatan 

Dinas Lingkungan Hidup Kota Pekalongan (SIPKE) adalah sebagai berikut: 

a. Menu Login 

Menu login disini digunakan sebagai akses masuk ke aplikasi. 

b. Menu Dashboard 

Menu dashboard disini akan menampilkan informasi data statistik info total 

kegiatan, info sub kegiatan, total anggaran dan total realisasi serta tabel 

daftar realisasi sub kegiatan yang nantinya dapat di export kedalam format 

pdf. 

c. Menu Daftar Pengguna 

Menu daftar pengguna hanya bisa diakses oleh user yang memiliki 

role/level admin. Pada menu ini user bisa menambahkan, mengedit dan 

menghapus user yang menggunakan aplikasi ini. 

d. Menu Daftar Pegawai 

Menu daftar pegawai hanya bisa diakses oleh user yang memiliki role/level 

admin. Pada menu ini user bisa menambahkan, mengedit dan menghapus 

data pegawai yang menjabat sebagai pptk maupun kasir. 

e. Menu Daftar Kegiatan 

Menu daftar kegiatan hanya bisa diakses oleh user yang memiliki role/level 

admin. Pada menu ini user bisa menambahkan data kegiatan. 

f. Menu Daftar Sub Kegiatan 

Menu daftar sub kegiatan hanya bisa diakses oleh user yang memiliki 

role/level admin. Pada menu ini user bisa mengubah dan menambahkan 

daftar sub kegiatan yang ada dalam Dinas Lingkungan Lidup Kota 

Pekalongan. 

g. Menu Daftar Rekening Belanja 

Menu pengaturan hanya bisa diakses oleh user yang memiliki role/level 

admin. Pada menu ini user bisa mengubah dan menambahkan daftar 

rekening belanja yang ada dalam Dinas Lingkungan Lidup Kota 

Pekalongan. 
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h. Menu DPA 

Menu Data DPA hanya bisa diakses oleh user yang memiliki role/level 

admin. Pada menu ini user bisa menambahkan daftar rekening belanja 

berserta nilai anggaran awal dan juga perubahan sesuai dengan data sub 

kegiatan. 

i. Menu BKU 

Menu rekomendasi data hanya bisa diakses oleh user yang memiliki 

role/level admin/user. Pada menu ini user bisa melakukan proses pengisian 

data transaksi belanja yang nantinya akan menjadi nilai realisasi. 

 

2. Pengguna 

Pada bagian ini akan dijelaskan mengenai tata cara menggunakan aplikasi SIPKE. 
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D. CARA PENGGUNAAN APLIKASI 

1. Login Aplikasi 

 

Pada tampilan menu login ini, user bisa menginputkan username dan password 

untuk masuk kedalam aplikasi.   

 

2. Dashboard 

Setelah user berhasil masuk kedalam aplikasi, maka akan ditampilkan menu 

dashboard sesuai dengan role/level user yang masuk, berikut tampilan menu 

dashboard. 
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3. Daftar Pengguna 

Menu daftar pengguna ini, hanya tersedia pada user role administrator. Pada menu 

ini user bisa menambah, mengubah dan menghapus daftar pengguna. Pada ini juga 

tersedia fitur pencarian untuk mempermudah menemukan data pengguna yang 

ingin dicari. 

 

 

a. Tambah Data 

Untuk menambah daftar pengguna, user bisa klik tombol add, maka akan 

tampil form tambah data. Klik tombol save untuk menyimpan data yang 

telah diinputkan tersebut. 
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b. Edit Data 

Untuk melakukan perubahan data, user bisa klik tombol edit yang terletak 

pada pojok kanan data yang ingin diubah, maka akan tampil form ubah data.  

 

Setelah melakukan perubahan data, klik tombol save untuk menyimpan 

perubahan data tersebut. 

 

c. Hapus Data 

Sama seperti perubahan data, untuk menghapus data user bisa klik tombol 

delete yang terletak pada pojok kanan data yang ingin dihapus, maka akan 

muncul pesan konfirmasi hapus data, klik tombol OK untuk menghapus atau 

klik Cancel untuk membatalkan penghapusan. 

 

4. Daftar Pegawai 

Menu daftar pegawai ini, hanya tersedia pada user role administrator. Pada menu 

ini user bisa menambah, mengubah dan menghapus daftar pegawai. Daftar Pegawai 

disini digunakan sebagai data pegawai yang bertugas sebagai PPTK dan Kasir. Pada 

ini juga tersedia fitur pencarian untuk mempermudah menemukan data pegawai 

yang ingin dicari. 
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a. Tambah Data 

Untuk menambah daftar pegawai, user bisa klik tombol add, maka akan 

tampil form tambah data. Klik tombol save untuk menyimpan data yang 

telah diinputkan tersebut. 

 

 

b. Edit Data 

Untuk melakukan perubahan data, user bisa klik tombol edit yang terletak 

pada pojok kanan data yang ingin diubah, maka akan tampil form ubah data.  
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Setelah melakukan perubahan data, klik tombol save untuk menyimpan 

perubahan data tersebut. 

 

c. Hapus Data 

Sama seperti perubahan data, untuk menghapus data user bisa klik tombol 

delete yang terletak pada pojok kanan data yang ingin dihapus, maka akan 

muncul pesan konfirmasi hapus data, klik tombol OK untuk menghapus atau 

klik Cancel untuk membatalkan penghapusan. 

 

5. Daftar Kegiatan 

Menu daftar kegiatan ini, hanya tersedia pada user role administrator. Pada menu 

ini user bisa menambah, mengubah dan menghapus daftar kegiatan. Pada ini juga 

tersedia fitur pencarian untuk mempermudah menemukan data kegiatan yang ingin 

dicari. 
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a. Tambah Data 

Untuk menambah daftar kegiatan, user bisa klik tombol add, maka akan 

tampil form tambah data. Klik tombol save untuk menyimpan data yang 

telah diinputkan tersebut. 

 

 

b. Edit Data 

Untuk melakukan perubahan data, user bisa klik tombol edit yang terletak 

pada pojok kanan data yang ingin diubah, maka akan tampil form ubah data.  

 

Setelah melakukan perubahan data, klik tombol save untuk menyimpan 

perubahan data tersebut. 

 

c. Hapus Data 

Sama seperti perubahan data, untuk menghapus data user bisa klik tombol 

delete yang terletak pada pojok kanan data yang ingin dihapus, maka akan 

muncul pesan konfirmasi hapus data, klik tombol OK untuk menghapus atau 

klik Cancel untuk membatalkan penghapusan. 
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6. Daftar Sub Kegiatan 

Menu daftar sub kegiatan ini, hanya tersedia pada user role administrator. Pada 

menu ini user bisa menambah, mengubah dan menghapus daftar sub kegiatan. Pada 

ini juga tersedia fitur pencarian untuk mempermudah menemukan data sub kegiatan 

yang ingin dicari. 

 

 

a. Tambah Data 

Untuk menambah daftar sub kegiatan, user bisa klik tombol add, maka akan 

tampil form tambah data. Klik tombol save untuk menyimpan data yang 

telah diinputkan tersebut. 
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b. Edit Data 

Untuk melakukan perubahan data, user bisa klik tombol edit yang terletak 

pada pojok kanan data yang ingin diubah, maka akan tampil form ubah data.  

 

Setelah melakukan perubahan data, klik tombol save untuk menyimpan 

perubahan data tersebut. 

 

c. Hapus Data 

Sama seperti perubahan data, untuk menghapus data user bisa klik tombol 

delete yang terletak pada pojok kanan data yang ingin dihapus, maka akan 

muncul pesan konfirmasi hapus data, klik tombol OK untuk menghapus atau 

klik Cancel untuk membatalkan penghapusan. 

 

7. Daftar Rekening Belanja 

Menu daftar rekening belanja ini, hanya tersedia pada user role administrator. Pada 

menu ini user bisa menambah, mengubah dan menghapus daftar rekening belanja. 

Pada ini juga tersedia fitur pencarian untuk mempermudah menemukan data sub 

kegiatan yang ingin dicari. 
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a. Tambah Data 

Untuk menambah daftar rekening belanja, user bisa klik tombol add, maka 

akan tampil form tambah data. Klik tombol save untuk menyimpan data 

yang telah diinputkan tersebut. 

 

 

b. Edit Data 

Untuk melakukan perubahan data, user bisa klik tombol edit yang terletak 

pada pojok kanan data yang ingin diubah, maka akan tampil form ubah data.  
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Setelah melakukan perubahan data, klik tombol save untuk menyimpan 

perubahan data tersebut. 

 

c. Hapus Data 

Sama seperti perubahan data, untuk menghapus data user bisa klik tombol 

delete yang terletak pada pojok kanan data yang ingin dihapus, maka akan 

muncul pesan konfirmasi hapus data, klik tombol OK untuk menghapus atau 

klik Cancel untuk membatalkan penghapusan. 

 

8. Daftar DPA 

Menu daftar dpa ini, hanya tersedia pada user role administrator dan user. Pada 

menu ini user bisa menambah, mengubah dan menghapus daftar dpa. Pada ini juga 

tersedia fitur pencarian untuk mempermudah menemukan data sub kegiatan yang 

ingin dicari. 
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a. Tambah Data 

Untuk menambah daftar dpa, user bisa klik tombol add, maka akan tampil 

form tambah data. Klik tombol save untuk menyimpan data yang telah 

diinputkan tersebut. 

 

 

b. Edit Data 

Untuk melakukan perubahan data, user bisa klik tombol edit yang terletak 

pada pojok kanan data yang ingin diubah, maka akan tampil form ubah data.  

 

Setelah melakukan perubahan data, klik tombol save untuk menyimpan 

perubahan data tersebut. 

 

c. Hapus Data 

Sama seperti perubahan data, untuk menghapus data user bisa klik tombol 

delete yang terletak pada pojok kanan data yang ingin dihapus, maka akan 
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muncul pesan konfirmasi hapus data, klik tombol OK untuk menghapus atau 

klik Cancel untuk membatalkan penghapusan. 

 

9. Daftar BKU 

Menu daftar bku ini, hanya tersedia pada user role administrator dan user. Pada 

menu ini user bisa menambah, mengubah dan menghapus daftar bku. Pada ini juga 

tersedia fitur pencarian untuk mempermudah menemukan data sub kegiatan yang 

ingin dicari. 
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d. Tambah Data 

Untuk menambah daftar dpa, user bisa klik tombol add, maka akan tampil 

form tambah data. Klik tombol save untuk menyimpan data yang telah 

diinputkan tersebut. 

 

 

e. Edit Data 

Untuk melakukan perubahan data, user bisa klik tombol edit yang terletak 

pada pojok kanan data yang ingin diubah, maka akan tampil form ubah data.  

 

Setelah melakukan perubahan data, klik tombol save untuk menyimpan 

perubahan data tersebut. 

 

f. Hapus Data 

Sama seperti perubahan data, untuk menghapus data user bisa klik tombol 

delete yang terletak pada pojok kanan data yang ingin dihapus, maka akan 

muncul pesan konfirmasi hapus data, klik tombol OK untuk menghapus atau 

klik Cancel untuk membatalkan penghapusan. 


