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1. Login Sistem 
Mengaktifkan VPN Disdukcapil Provinsi 

Membuka halaman https://sidatukdukcapil.jabarprov.go.id:8043 

Berikut tampilan login sistem 

 

Masukan username dan password, kemudian klik tombol Sign in 

Jika berhasil maka akan diarahkan ke halaman Dashboard  

 

Login menggunakan akun google account, klik tombol Login with Google, kemudian akan diarahkan ke 

halaman login google 

https://sidatukdukcapil.jabarprov.go.id:8043/
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Masukan email dan password google, jika benar maka akan diarahkan ke halaman Dashboard 
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2. Dashboard 
Jika sudah berhasil login, berikut ini halaman dashboard. 

 
 
Pada halaman Dashboard menampilkan informasi status progres input laporan dari masing-masing 
instansi 
 

3. Manage User 
Pada menu Users pilih Kelola Manage, kemudian akan diarahkan ke halaman Kelola User. Berikut tampilan 

Kelola user  

 

Menambah user baru, klik tombol “Tambah” kemudian isikan form user seperti berikut ini 
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Setelah itu klik tombol “Simpan”. Maka user akan disimpan 

 

Mengedit user, klik tombol edit pada kolom Aksi, kemudian pada form user ubah data yang ingin diupdate.  

 

Kemudian pada form user, ubah data yang ingin di update 

 

Klik tombol Update 

 

Untuk menghapus user, klik tombol Hapus pada kolom Aksi, kemudian muncul konfirmasi. Klik Yes untuk 

menghapus user. 
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Kemudian klik tombol Yes 

 

 

4. Mengubah Data Profil 
Digunakan untuk mengubah profil user 

Pilih menu Profil, kemudian pilih Biodata. Berikut tampilan form biodata 

 

Ubah di form biodata, kemudian  untuk menyimpan klik tombol Simpan Data 
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5. Mengubah Data Akun 
Digunakan untuk mengubah nama akun user 

Pilih menu Profil, kemudian pilih Akun. Berikut tampilan form akun 

 

 

6. Mengubah Password User 
Digunakan untuk mengganti password user. 

Pilih menu setting pada profile. Sebagai berikut  

 

Kemudian muncul form berikut ini,  

 

Isi password lama, kemudian password baru serta konfirmasi password. Jika sesuai maka mengubah 

password berhasil. 
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7. Manage Perangkat Daerah 
Manage Perangkat Daerah digunakan untuk mengelola data instansi seperti perangkat daerah 

kabupaten/kota, kecamatan sampai level kecamatan. 

Pilih menu Administrasi, kemudian pilih Perangkat Daerah. Berikut ini tampilan dari data perangkat daerah 

 

8. Manage Operator 
Digunakan untuk menampilkan daftar operator. 

Pilih menu Administrasi, kemudian pilih Operator. Berikut tampilan dari daftar operator 

 

9. Manage Jadwal Pelaporan 
Manage Jadwal Pelaporan digunakan untuk mengatur jadwal pelaporan. 

Pilih menu Administrasi, kemudian pilih menu Jadwal Laporan. Berikut tampilan dari jadwal laporan 
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Untuk menambah klik tombol tambah, untuk menambah jadwal 

 

Kemudian klik tombol Tambah 

 

10.  Manage Wilayah 
Digunakan untuk mengelola data wilayah seperti negara, provinsi, kota/kab, kecamatan dan kelurahan. 

Mengelola Daftar Negara 

Pilih menu Wilayah kemudian pilih Negara. Berikut tampilan dari daftar negara 

 

 

Mengelola Daftar Provinsi 

Pilih menu Wilayah kemudian pilih Provinsi. Berikut tampilan dari daftar provinsi 
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Mengelola Daftar Kota/Kabupaten 

Pilih menu Wilayah kemudian pilih Kota/Kab. Berikut tampilan dari daftar kota/kabupaten 

 

Mengelola Daftar Kecamatan 

Pilih menu Wilayah kemudian pilih Kecamatan. Berikut tampilan dari daftar kecamatan 
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Mengelola Daftar Kelurahan 

Pilih menu Wilayah kemudian pilih Kelurahan. Berikut tampilan dari daftar kecamatan 

 

11.  Kelola Menu 
Digunakan untuk mengelola daftar nama-nama menu. 

Pilih menu Menu & Role, kemudian pilih Menu. Berikut tampilan dari menu 
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12.  Kelola Menu & Role 
Digunakan untuk mengelola role mempunyai akses menu apa saja 

Klik tombol Menu & Role, kemudian pilih Role & Permission. Berikut ini tampilan dari menu & permission 

 

13.  Kelola Item 
Digunakan untuk pengaturan kategori dan type dari nama item-item seperti item perangkat keras, 

perangkat software, perangkat pendukung, item pemegang hak akses. 

Pilih menu Administratif, kemudian pilih Item. Berikut tampilan dari Kelola item 
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14.  Kelola Inventaris 
Kelola inventaris digunakan untuk mengelola data alat-alat secara inventarisasi.  

Pilih menu Data, kemudian pilih menu Inventaris. Berikut ini form data inventaris 

 

Untuk menambah inventaris, Pada form inventaris isikan data pada form Inventaris. Kemudian klik tombol 

Simpan 

15.  Kelola Opname 
Kelola Opname, digunakan untuk mengelola data-data kondisi alat dan perbaikan nya 

Pilih menu Data, kemudian pilih menu Opname. Berikut ini form data opname 
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Untuk menambah data opname, pilih kode inventaris alat nya. Kemudian isikan form Opname. Kemudian 

klik tombol Simpan 

16.  Kelola Data Infrastruktur 
Digunakan untuk menyimpan data infrastruktur 

Pilih menu Data, kemudian pilih Infrastruktur. Berikut tampilan data infrastruktur. 

 

Inputan data yang ingin di update, kemudian klik simpan. 

17.  Kelola Data Pemegang Hak Akses 
Digunakan untuk menyimpan data pemegeang hak akses baik SIAK maupun KTPEL 

Pilih menu Data, kemudian pilih Pemegang Hak Akses. Berikut tampilan data pemegang hak akses 
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Inputan data yang ingin di update, kemudian klik simpan 

18.  Kelola Keamanan Data 
Digunakan untuk menyimpan data bagaimana data diamankan 

Pilih menu Data, kemudian pilih Keamanan Data. Berikut tampilan data keamanan data 

 

Inputan data yang ingin di update, kemudian klik simpan 

 

19.  Kelola Pejabat & Pengelola 
Pilih menu Data, kemudian pilih Pejabat Pengelola. Berikut tampilan data pejabat dan pengelola 
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Inputan data yang ingin di update, kemudian klik simpan 

 

20.  Kelola Kerjasama 
Digunakan untuk mengelola arsip Kerjasama perangkat daerah 

Pilih menu “Data”, kemudian klik tombol Kerjasama. Kemudian input form Kerjasama. 

 

Jika sudah klik tombol Simpan 

 

21.  Kelola Blanko 
Digunakan untuk mengelola blanko KTPEL.  

Pilih menu Data, kemudian pilih Blanko. Berikut tampilan untuk data blanko 
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Untuk menambahkan klik tombol tambah Masuk/Keluar 

 

Klik tombol Simpan, untuk menambah blanko keluar atau masuk 

22.  Menginput Laporan SIAK 
Digunakan untuk melaporkan data laporan SIAK 

Pilih menu “Input Laporan”,  kemudian pilih menu SIAK. Berikut tampilan dari form input laporan SIAK. 



19 
 

 

Laporan yang dikirim terdiri dari, Data Infrastruktur, Perangkat Keras, Perangkat Lunak, Perangkat 

Pendukung dan Pemegang Hak Akses 

Dalam laporan SIAK, dapat menginput dengan 2 cara : 

1. Menginput manual, yaitu dengan mengisi satu-persatu data yang akan dilaporkan 

Berikut cara-cara menginput secara manual 

2. Menginput dari Data 

Jika ingin mengambil dari Data, klik tombol Import dari Data 

Kemudian klik Simpan, untuk mengirim laporan 

23.  Menginput Laporan KTP-EL 
Digunakan untuk melaporkan data laporan KTPEL 

Pilih menu “Input Laporan”,  kemudian pilih menu KTP-EL. Berikut tampilan dari form input laporan KTPEL. 



20 
 

 

Laporan yang dikirim terdiri dari, Data Perangkat Keras, Perangkat Lunak, Pemegang Hak Akses, Pejabat & 

Pengelola, Keamanan Data 

Dalam laporan KTPEL, dapat menginput dengan 2 cara : 

1. Menginput manual, yaitu dengan mengisi satu-persatu data yang akan dilaporkan 

Berikut cara-cara menginput secara manual 

2. Menginput dari Data 

Jika ingin mengambil dari Data, klik tombol Import dari data 

Kemudian klik Simpan, untuk mengirim laporan 

 

24.  Approval Laporan 
Digunakan untuk menyetujui laporan oleh pimpinan 

Pilih menu Persetujuan, kemudian pilih pimpinan. Berikut ini tampilan dari persetujuan pimpinan 

 

Klik tombol persetujuan 
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Kemudian isi form persetujuan, Klik tombol Simpan. 

 

25.  Download Laporan Semester 
Pilih Menu “Laporan”, kemudian pilih semester. Berikut tampilan laporan semester. 

 

Untuk mendownload laporan semester, pilih kategori “Semua” kemudian klik tombol Download 

Maka akan mendownload excel. 

 

 

 

26.  Download Laporan Kerjasama 
Pilih menu “Laporan” kemudian pilih Kerjasama. Berikut tampilan laporan Kerjasama 
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Untuk mendownload laporan Kerjasama, klik tombol Download Excel 

 

27.  Download Laporan Kondisi Alat 
Pilih menu “Laporan” kemudian pilih Kondisi Alat. Berikut tampilan laporan kondisi alat 

 

 

28.  Download Laporan Sumber Dana 
Pilih menu “Laporan” kemudian pilih Sumber Dana. Berikut tampilan laporan Sumber Dana 
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29.  Download Laporan Blanko 
Digunakan untuk menampilkan laporan saldo blanko. 

Pilih menu Laporan, kemudian pilih blanko. Berikut tampilan laporan blanko 

 

Untuk mendownload laporan blanko, pilih kategori kemudian klik tombol Download 

 

30.  Backup Database 
Digunakan untuk mengbackup data dan merestore database pada aplikasi 

Pilih menu Database, kemudian pilih Backup. Berikut ini tampilan halaman backup database 
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Klik tombol Backup, untuk memulai database 

 

31.  Support 
Digunakan untuk menampilkan informasi bioadata kontak tim support. 

Pilih menu Support, kemudian muncul halaman data tim support sebagai berikut : 

 

32.  Dokumentasi 
Digunakan untuk menampilkan daftar dokumen pendukung aplikasi ini. 

Pilih menu “Dokumentasi” kemudian muncul halaman berikut ini : 

 


