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KATA PENGANTAR

Buku Petunjuk ini disusun untuk memberikan informasi bagi pengguna sistem mengenai teknis
penggunaan aplikasi Sistem Informasi Rekap Surat Masuk (Data Bezetting) yang di kelola oleh
Bagian Data dan Informasi Tenaga Teknis Badan Peradilan Umum Mahkamah Agung Republik
Indonesia.

Dengan berpedoman pada buku petunjuk teknis ini diharapkan penguna sistem dalam hal ini
operator perekap surat dan yang berwenang mengakses data pada aplikasi ini dapat
memahami alur pada sistem, pendataan ajuan dan pelaporan data yang disajikan per tiga
bulan, per enam bulan dan penyajian data per tahun.

Semoga dengan membaca panduan penggunaan aplikasi pada buku petunjuk ini dapat
memenuhi harapan dalam proses pemenuhan laporan data surat (data bezetting) yang secara
berkala dilakukan pada Bagian Data dan Informasi Tenaga Teknis Badan Peradilan Umum

Mahkamah Agung Republik Indonesia.

Jakarta,

Tim Penyusun
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1. APLIKASI PENGOLAH DATA BEZETTING

Aplikasi pengolah, perekap dan dokumentasi data (bezetting) adalah suatu sistem bebrasis
website yang digunakan untuk melakukan perekapan surat masuk mengenai data formasi pegawai
terkini pada Badan Peradila Umum Mahkamah Agung Republik Indonesia dengan sumber data dari
beberapa Pengadilan Tinggi (PT) dan Pengadilan Negeri (PN) di seluruh Indonesia.

Aplikasi dibangun berdasarkan kebutuhan pelaporan dan penyajian data yang dilakukan
dalam rentang waktu per tiga bulan (tri wulan), per enam bulan dan per tahun oleh Badan Peradilan
Umum Republik Indonesia.

Sistem berbasis website ini dapat dijalankan pada jaringan lokal maupun jaringan online
tergantung dari kebutuhan penyajian datanya, sedangkan dalam melakukan pengakasesan aplikasinya
dapat dengan mudah dilakukan melalui web browser baik pada personal komputer ataupun pada

smartphone.

1. INSTALASI APLIKASI
Sebelum aplikasi dapat digunakan, terlebih dahulu aplikasi harus melalui tahapan instalasi
dengan memenuhi beberapa kebutuhan, diantaranya:
A. KEBUTUHAN
1. Kebutuhan Software (Client dan Server)
- XAMPP 7.1.21 (Apache, MyQSL dan PHP Versi 7)
- Google Chrome
2. Kebutuhan System (Client/Server)

a. Kebutuhan Perangkat Keras

- Prosesor :Corei3
-Ram :2/4GB
-HDD : 80/160/250 GB

b. Kebutuhan Perangkat Lunak
- Operating System  : Windows 7
B. INSTALASI APLIKASI
1. Instalasi Aplikasi
Setelah Software XAMPP terpasang pada perangkat komputer (local server) selanjutnya tempatkan

file aplikasi pada folder XAMPP/HTDOCS/NAMA_FOLDER_APLIKASI.
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Gambar 1. File Aplikasi
2. Menjalankan Services Apache, Php dan MySQL
Selanjutnya jalankan XAMPP CONTROL PANEL untuk menjalankan services Apache, Php dan
MySQL. Dengan menyalakan services tersebut maka secara otomatis akan menjalankan local

server pada perangkat komputer.
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Gambar 2. XAMPP Control Panel
4. Instalasi Database
Untuk proses instalasi database dapat dilakukan melalui halaman browser dengan mengetikkan url

http://localhost/phpmyadmin maka browser akan menampilkan halaman index dari Database

Management System (DBMS) MySQL, berupa PhpMyadmin.

Gambar 3. PhpMyadmin


http://localhost/phpmyadmin

Selanjutnya membuat database baru untuk aplikasi Pengolah Data Bezetting dengan cara klik
menu basis data — ketik nama database — klik tombol buat database atau dapat juga melalui menu

pada side bar kiri dengan mengklik menu “Baru” pada menu paling atas.
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Gambar 4. Membuat Database Bezetting
Setelah Database terbentuk, dilajutkan dengan melakukan import database yang ada pada folder
datinApp/bezetting/backup_restore/database/bingganis_datin_reset.sql, melalui menu import —

browse file — pilih file databasenya — klik tombol kirim. Maka seluruh table secara otomatis akan

terinput kedalam database.
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Gambar 5. Import Database Bezetting

Ill. MENGELOLA DATA BEZETTING

Pemaparan dibawah ini akan dijelaskan mengenai cara mengakses, mengelola, membaca
sekaligus menampilkan report dari pengelolaan, perekapan serta dokumentasi surat masuk
(bezetting) pada Bagian Data dan Informasi Tenaga Teknis Badan Peradilan Umum Republik Indonesia

melalui halaman operator



A. HALAMAN OPERATOR

1. Login Operator

Untuk mengakses halaman login operator ini dapat dilakukan dengan mengetikkan url

http://localhost/datinApp/bz _admin/. Lalu masukkan Username (email) dan Password Operator.

AdminBEZETTING

Sign in to slart your session

Gambar 6. Halaman Login Operator
2. Dashboard Operator
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Gambar 7. Halaman Dashboard Operator



3. Menu Operator

DATA SURAT

Reset Database

Backup Database
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Gambar 8. Menu Dashboard Operator

B. MENGELOLA DATA MASTER
1. Mengelola Data Master Pengadilan Tinggi
Untuk mengakses data Master Pengadilan Tinggi dilakukan dengan mengklik menu dropdown pada

side bar menu Data Master sebelah kiri — dan pilih menu Data PT.
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Gambar 9. View Data Pengadilan Tinggi
Untuk menambah data pengadilan tinggi, klik tombol +DataPT (Gambar 9) pada tampilan View
Data Pengadilan Tinggi — Selanjutnya Isi data PT dan klik tombol Simpan Data Untuk Menyimpan
Data PT. Proses simpan berhasil, maka halaman akan di arahkan kembali kepada tampilan View

Data Pengadilan Tinggi
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Gambar 10. Input Data Pengadilan Tinggi
Untuk mengubah/edit data pengadilan tinggi, klik menu Edit pada tampilan View Data Pengadilan
Tinggi (Gambar 9) — Selanjutnya Ubah data PT dan klik tombol Simpan Data Untuk Menyimpan
Perubahan Data PT. Proses update berhasil, maka halaman akan di arahkan kembali kepada
tampilan View Data Pengadilan Tinggi
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Gambar 11. Edit Data Pengadilan Tinggi
Untuk menghapus data pengadilan tinggi, klik menu Delete pada tampilan View Data Pengadilan
Tinggi (Gambar 9), maka secara otomatis data akan dihapus dari database. Proses hapus data

berhasil, maka halaman akan di arahkan kembali kepada tampilan View Data Pengadilan Tinggi



2. Mengelola Data Master Pengadilan Negeri

Untuk mengakses data Master Pengadilan Negeri dilakukan dengan mengklik menu dropdown

pada side bar menu Data Master sebelah kiri — dan pilih menu Data PN.
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Gambar 12. View Data Pengadilan Negeri
Untuk menambah data pengadilan tinggi, klik tombol +DataPN pada tampilan View Data
Pengadilan Negeri (Gambar 12) — Selanjutnya Isi data PN dan klik tombol Simpan Data Untuk
Menyimpan Data PN. Proses simpan berhasil, maka halaman akan di arahkan kembali kepada

tampilan View Data Pengadilan Negeri
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Gambar 13. Input Data Pengadilan Negeri
Untuk mengubah/edit data pengadilan negeri, klik menu Edit pada tampilan View Data Pengadilan

Negeri (Gambar 12) — Selanjutnya Ubah data PN dan klik tombol Simpan Data Untuk Menyimpan



Perubahan Data PN. Proses update berhasil, maka halaman akan di arahkan kembali kepada

tampilan View Data Pengadilan Tinggi
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Gambar 14. Edit Data Pengadilan Negeri

Untuk menghapus data pengadilan tinggi, klik menu Delete pada tampilan View Data Pengadilan

Tinggi (Gambar 12) , maka secara otomatis data akan dihapus dari database. Proses hapus data

berhasil, maka halaman akan di arahkan kembali kepada tampilan View Data Pengadilan Tinggi

3. Mengelola Data Jenis Pengajuan Surat
Untuk mengakses data Jenis Pengajuan Surat dilakukan dengan mengklik menu dropdown pada

side bar menu Data Master sebelah kiri — dan pilih menu Jenis Surat.
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Gambar 15. View Data Jenis Surat



Untuk menambah data Jenis Surat, klik tombol +Jenis Surat Baru pada tampilan View Data Jenis
Surat (Gambar 15) — Selanjutnya Isi data Jenis Surat dan klik tombol Simpan Data Untuk
Menyimpan Data Jenis Surat. Proses simpan berhasil, maka halaman akan di arahkan kembali

kepada tampilan View Data Jenis Surat
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Gambar 16. Input Data Jenis Surat
Untuk mengubah/edit data jenis surat, klik menu Edit pada tampilan View Data Jenis Surat
(Gambar 15) —Selanjutnya Ubah data Jenis Surat dan klik tombol Simpan Data Untuk Menyimpan
Perubahan Data Jenis Surat. Proses update berhasil, maka halaman akan di arahkan kembali

kepada tampilan View Data Jenis Surat
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Gambar 17. Edit Data Jenis Surat



Untuk menghapus data Jenis Surat, klik menu Delete pada tampilan View Data Jenis Surat
(Gambar 15), maka secara otomatis data akan dihapus dari database. Proses hapus data berhasil,

maka halaman akan di arahkan kembali kepada tampilan View Data Jenis Surat

4. Mengelola Data Ordner
Untuk mengakses data Ordner dilakukan dengan mengklik menu dropdown pada side bar menu

Data Master sebelah kiri — dan pilih menu Data Ordner.
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Gambar 18. View Data Ordner
Untuk menambah data Ordner, klik tombol +Data Ordner pada tampilan View Data Ordner
(Gambar 18) — Selanjutnya Isi data Ordner dan klik tombol Simpan Data Untuk Menyimpan Data
Ordner. Proses simpan berhasil, maka halaman akan di arahkan kembali kepada tampilan View

Data Ordner
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Gambar 19. Input Data Ordner
Untuk mengubah/edit data ordner, klik menu Edit pada tampilan View Data Ordner (Gambar 18)
— Selanjutnya Ubah data Ordner dan klik tombol Simpan Data Untuk Menyimpan Perubahan Data
Ordner. Proses update berhasil, maka halaman akan di arahkan kembali kepada tampilan View

Data Ordner
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Gambar 20. Edit Data Ordner
Untuk menghapus data Ordner, klik menu Delete pada tampilan View Data Ordner (Gambar 18)
, maka secara otomatis data akan dihapus dari database. Proses hapus data berhasil, maka halaman

akan di arahkan kembali kepada tampilan View Data Ordner



C. MENGELOLA DATA SURAT
1. Mengelola Surat Masuk

Untuk mengakses data Surat dilakukan dengan mengklik menu dropdown pada side bar menu Data

Surat sebelah kiri —dan pilih menu Data Surat.

Gambar 21. Data Surat
Untuk menambah data Surat, klik tombol +Data Surat Masuk pada tampilan View Data Surat —

Selanjutnya lengkapi Isian data Surat dan klik tombol Simpan Data Untuk Menyimpan Data Surat.

Proses simpan berhasil, maka halaman akan di arahkan kembali kepada tampilan View Data Surat
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Gambar 22. Input Data Surat
Untuk mengubah/edit data surat, klik menu Pencil Icon pada kolom Action tampilan View Data
Surat — Selanjutnya Ubah data Surat dan sesuaikan isian data. Klik tombol Simpan Data Untuk
Menyimpan Perubahan Data Surat. Proses update berhasil, maka halaman akan di arahkan kembali

kepada tampilan View Data Surat
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Gambar 23. Edit Data Surat
Untuk menghapus data Jenis Surat, klik menu Trash Icon pada kolom Action tampilan View Data

Surat, maka secara otomatis akan diarahkan pada halaman konfirmasi hapus data surat.
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Gambar 24. Konfirmasi Hapus Data Surat

Klik tombol Hapus, maka akan dilanjutkan ke proses penghapusan data. Sedangkan tombol Batal

maka halaman akan di arahkan kembali kepada tampilan View Data Surat

Untuk view data detail surat, klik menu Eye Open Icon pada kolom Action tampilan View Data
Surat — Selanjutnya halaman akan di arahkan ke tampilan View Data Detail Surat. Tombol Kembali

untuk kembali ke halaman View Data Surat



DETAIL DATA SURAT

Caqryright £I019 12, All ights mumna BETETTING V&

Gambar 25. View Detail Data Surat
2. Mencetak Data Surat
Mencetak data surat, dapat dilakukan dengan klik menu Cetak Data Surat pada kolom Side Bar
Menu — Selanjutnya memilih menu Cetak Data Surat maka halaman akan di arahkan ke tampilan

View Periode Cetak Surat.
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Gambar 26. Periode Cetak Data Surat
Pada halaman diatas, data surat yang akan dicetak ditentukan dari periode surat yang masuk
dengan memilih tanggal awal dan akhir periode surat masuk, sehingga data surat akan di filter
berdasarkan tanggal periode surat masuk. Tombol View Laporan digunakan untuk mencetak list

laporan surat masuk berdasarkan periode yang telah dintukan sebelumnya.
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Gambar 27. Cetak Data Surat

D. MENCETAK LAPORAN PERIODIK
Untuk mencetak laporan periodik perkategori langkah yang dilakukan sama seperti dalam
melakukan pencetakan data surat yaitu dengan mengklik menu Laporan pada Side Bar Menu —

Selanjutnya memilih menu Laporan yang akan dicetak. Maka halaman akan di arahkan ke tampilan

View Periode Pencetakkan Laporan.
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Gambar 28. Periode Cetak Laporan Kategori Surat

Pada halaman diatas, laporan yang akan dicetak ditentukan dari periode pencetakkan laporan dengan
memilih tanggal awal dan akhir periode laporan, sehingga laporan akan di filter terlebih dahulu
berdasarkan tanggal periode laporan. Tombol View Laporan digunakan untuk mencetak laporan surat

masuk berdasarkan periode yang telah dintukan sebelumnya.
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Gambar 29. Laporan Data Kategori Surat

E. BACKUP DATABASE

1. Reset Database

Tombol Reset Database digunakan untuk mengosongkan data pada table-table didalam database
yang berfungsi ketika database telah selesai di backup sebelumnya dan siap untuk memulai perekapan

data barau pada tahun selanjutnya.
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Gambar 30. Reset Database

2. Backup Database
Tombol Backup Database digunakan untuk mencadangkan data yang berisi table-table didalam
database yang berfungsi ketika data yang telah lau dibutuhkan dapat direstore kembali. Selain itu

Backup data ini sebagai salah satu pemeliharaan data pada aplikasi bezetting ini.
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Gambar 31. Backup Database

F. LOGOUT
Tombol Logout pada menu sidebar digunakan untuk keluar dari sistem pengelolaan data surat masuk
(bezetting). Klik tombol logout maka secara otomatis menampilkan dialog seperti Gambar 31 dibawah

ini.

i Reset Table Berhasil
Tabily Bassttng borhas) Shesongan.

Gambar 32. Logout System



IV. MENGAKSES HALAMAN USER

1. Beranda

Untuk mengakses halaman login operator ini dapat dilakukan dengan mengetikkan url
http://localhost/datinApp/. Maka aplikasi akan menapilkan halaman beranda user, atau dengan
mengklik menu Beranda yang ada pada menu sebelah kiri.
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Gambar 33. Halaman Beranda User

2. Data Surat Masuk
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Untuk mengakses data surat masuk dapat memilih menu sidebar Data Surat — Data Surat

Brzmttng.

Begetting.

Bazecting.

o Bezsitng

PEBIHAL
Lapann Bansttng

Lagman Hescaar Pegavi Per dopembear 2017

Legoan tambah hurangpagaw

Pengiriman beceting FHT per 30 roverser 2118

Leporan daftar tambah

furang pegavial keadaan poda t2nggal 30 nopsmier 2028

Laparran budanan kepegawaian buan nowsmie 2018

Gambar 34. Halaman Data Surat Masuk

3. View Detail Data Surat Masuk
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ACTION

Tombol EyeOpen pada kolom action pada halaman Data Surat Masuk (Gambar 34) digunakan

untuk melihat detail data surat masuk
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Gambar 35. Halaman View Detail Data Surat Masuk

4. Cetak Data Surat Masuk

Menu Cetak Data Surat Digunakan untuk mencetak data surat masuk berdasarkan periode masuk

surat. Klik menu Cetak Data Surat maka halaman akan diarahkan periode cetak data surat surat

CETAK DATA BEZZETING MASUIK

Tentukan Periode
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Gambar 36. Halaman Periode Cetak Data Surat
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Setelah menentukan periode pencetakan data surat klik tombol view laporan maka system akan

mencetak data sesuai dengan periode yang di tentukan
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Gambar 37.

DATA LAPORAN BEZETTING MASUK

( Periode 2018-01-01 s/d 2013-07-02)

Cetak Data Surat




5. Cetak Data Laporan Surat Masuk Per Kategori
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Gambar 38. Cetak Data Surat Berdasarkan Kategori

4. Cetak Data Laporan Surat Masuk Per Pengadilan Tinggi
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Gambar 39. Cetak Data Surat Berdasarkan Pengadilan Tinggi



4. Cetak Data Laporan Surat Masuk Per Pengadilan Negeri
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Gambar 40. Cetak Data Surat Berdasarkan Pengadilan Negeri
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