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Sistem SIDASI merupakan sebuah sistem yang digunakan untuk mengelola surat menyurat yang ada 

pada kantor desa agar proses pengarsipan dapat dilakukan dengan baik dengan sistem terkomputerisasi. 

Adapun sistem ini nantinya dapat saling terintegrasi antar pengguna dalam proses surat masuk hingga surat 

keluar 

1. Halaman Beranda Aplikasi 

Pada halaman ini berisi menu-menu aplikasi yang diakses adalah tentang aplikasi, fitur, team, 

kontak serta login halaman beckend 
 

2. Tentang Aplikasi 

Bagian tentang aplikasi merupakan sebuah tampilan yang menjelaskan secara singkat terkait 

aplikasi yang digunakan dengan apa saja yang perlu disediakan pada fitur aplikasi yang ada. 

 

 

3. Fitur aplikasi 

Fitur aplikasi ini merupakan halaman menu apa saja yang dapat diakses oleh pengguna sistem 

untuk dapat melakukan proses digitalisasi pada arsip surat yang diperlukan 



 
 

4. Halaman Login Aplikasi 

Halaman login merupakan langkah awal sebelum masuk pada aplikasi yang diinginkan dengan 

memasukkan username dan password sesuai dengan data yang ditambahkan 

 

 
5. Halaman Beranda 

Halaman beranda merupakan bagian dari proses berhasilnya login akun yang digunakan sesuai 

dengan level pengguna sistem. Pada hal ini dalam beranda akan disajikan beberapa menu yang dapat 

melihat data yang sudah masuk sesuai dengan masukan jumlah surat yang ada. Pada bagian beranda 

disajikan menu surat masuk, surat keluar, surat keterangan dan arsip surat 



 
 

6. Halaman Master Data 

Pada halaman ini terdapat menu pengguna yang mana ini akan menjadi akses dari pengguna 

untuk dapat menggunakan sistem sesuai dengan peruntukan nama pengguna. Selain itu terdapat pula 

menu data penduduk serta profil desa yang dapat diubah sesuai dengan kebutuhan sistem 

 

 
7. Menu Surat Keterangan 

Menu Surat Keterangan merupakan menu yang diguanakan untuk pembuatan SK yang 

ditunjukkan kepada salah satu petugas yang menjalani kegiatan dinas disaat jam kerja. Surat ini 

nantinya menjadi bukti untuk riwayat perjalanan dinas petugas. 



 
 

 

8. Menu Persuratan 

Menu Persuratan merupakan menu yang berisi data surat masuk dan surat keluar yang 

dibutuhkan sistem untuk menampung data tersebut. Pada hal ini menu surat masuk merupakan data 

dimana surat yang diperoleh dari instansi lain semisal undangan atau kegiatan yang dilaksanakan oleh 

pemeritah kabupaten/kota didaerah tersebut. Berikut merupakan daftar surat masuk 
 

Pada bagian surat masuk diatas terdapat list atau daftar dari surat masuk yang berhasil 

dimasukkan. Selain itu kita dapat melihat detail dari surat masuk yang ada pada setiap list yang ingin 

kita cek data detailnya. 
 



Kemudian pada menu persuratan lainnya terdapat daftar surat keluar dimana menu ini 

difungsikan untuk mendata surat balasan atau bentuk surat baru yang diinginkan untuk diberikan 

kepada instasi yang mengirim surat masuk atau ingin surat yang baru untuk instansi lain yang dituju. 

Fungi ini nantinya akan tau proses digitalisasi surat terjaga dengan baik. 
 

Selain surat masuk, surat keluar juga terdapat bagian detail untuk melihat secara jauh data 

surat keluar yang sudah dimasukkan kedalam sistem ini. 
 



9. Menu Arsip Surat 

Menu arsip merupakan data penugasan untuk staff yang melaksanakan kegiatan saat jam kerja 

atau diluar jam kerja yang telah disetujui oleh kepala desa 

 

 
10. Menu Pelaporan 

Menu laporan merupakan menu yang dibutuhkan untuk melihat rekap data laporan sesuai 

dengan hari, bulan atau tahun yang diinginkan sesuai dengan kebutuhan yang ada agar dapat digunakan 

sebagai bahan laporan arsip desa. Berikut merupakan contoh pelaporan surat masuk. 

 
Kemudian untuk surat keluar juga sama halnya dengan surat masuk. Pada laporan juga 

diperlukan hari, bulan dan tahun untuk mengetahui berapa banyak surat keluar yang dilakukan pada 

desa 



 

Pada bagian arsip sama halnya dengan surat masuk dan surat keluar. Apapun yang kita 

butuhkan bisa dilakukan dengan mengfilter dari tanggal awal sampai tanggal akhir yang dibutuhkan. 

 

 
Setelah dilakukan filter tanggal bulan dan tahun yang dibutuhkan maka akan muncul data yang 

tampil dari hasil filter seperti pada gambar dibawah ini. 
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