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PENDAHULUAN 

Aplikasi layanan administrasi desa digital bagi admin di Desa Tanete Kecamatan Simbang 

Kabupaten Maors yang dapat diakses melalui url https://tanetemaros.com/ 

Tujuan aplikasi ini adalah untuk memudahkan aparat   desa    dalam  menyediakan   layanan 

administrasi  desa terutama layanan surat keterangan yang diperlukan masyarakat. 

 

Panduan penggunaan aplikasi ini sebagai berikut: 

1. Pengguna mengetik alamat websaite melalui browser https://tanetemaros.com/login.php. 

Tampilan website dapat dilihat seperti gambar berikut: 

 

Gambar 1 Tampilan Awal Aplikasi 

Pengguna dalam aplikasi ini ada masyarakat dan admin. Masyarakat yang akan dilayani 

dapat menggunakan aplikasi ini dengan cara klik tombol Registrasi Di sini. Sedangkan 

untuk admin dapat diklik tombol Tidak untuk menuju ke login aplikasi.   

2. Tampilan setelah diklik tombol Registrasi seperti gambar berikut: 

 

https://tanetemaros.com/
https://tanetemaros.com/login.php


 

Gambar 2 Registrasi Masyarakat 

Panduan penggunaan aplikasi bagi admin 

1. Pengguna untuk admin dapat dilakukan langkah awal dengan mengisi kotak username dan 

password seperti gambar berikut: 

 

Gambar 3 Halaman Login 

2. Jika username dan password diisi dengan benar, amka login sukses, akan tampil seperti 

gambar berikut: 

 

Gambar 4 Halaman Admin 



Kolom sebelah kanan terdiri atas menu seperti Surat Masuk, Surat Keluar, Surat Keterangan, 

Kartu Keluarga, Registered, dan Gallery. sedangkan menu Surat Keluar terdiri dari sub 

menu Daftar Surat Keluar dan Input Surat Keluar. Secara umum cara menampilkan menu 

dan sub menu dapat dilakukan dengan cara mengklik menu atau sub menu yang akan 

digunakan. 

3. Menu Surat Masuk terdiri dari sub menu Daftar Surat Masuk, Input Surat Masuk dan Daftar 

Disposisi.  

4. Jika ada surat masuk yang diperlukan dan telah dinput, maka admin dapat mengklik sub 

menu Daftar Surat masuk seperti gambar berikut: 

 

Gambar 5 Surat Masuk dan Sub menu Surat Masuk 

Selain informasi yang telah diinput, pada Daftar Surat Masuk, juga dilengkapi fasilitas print, 

pencarian dan detail. Apabila ada surat yang ingin diedit, dicetak, dihapus atau dibuatkan 

disposisi, maka dapat di klik tombol Detail, maka akan tampil seperti gambar berikut: 

 

Gambar 6 Tampilan Detail Surat Daftar Surat Masuk 



5. Apabila ada surat masuk yang akan diinput Input, maka admin dapat mengklik sub menu 

Input Surat Masuk seperti gambar berikut: 

 

Gambar 7 Input Surat masuk 

Tampilan Surat Masuk berisi tempat untuk menginput informasi surat, selain itu juga 

dilengkapi dengan upload file surat. Cara mengupload file dengan cara klik tombol Browser 

dilanjutkan memilih file yang akan diupload dan diakhiri dengan klik tombol Submit. 

6. Surat yang diterima dan telah diinput dan akan dibuatkan disposisi surat, maka admin dapat 

mengklik sub menu Disposisi Surat seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 8 Disposisi Surat 

Disposisi Surat berisi informasi surat yang telah dibuatkan disposisi. Selain itu juga 

dilengkapi fasilitas pencarian. Jika salah satu surat ingin diubah disposisinya,  maka admin 

dapat mengklik tombol Detail, maka tampil seperti gambar berikut: 



 

Gambar 9 Detail Disposisi Surat 

 Detail Disposisi Surat berisi tombol lihat, edit, dan hapus dokumen Tombol Buat dokumen 

diklik apabila ada surat yang ingin dibuatkan disposisinya. 

7. Menu Surat Keluar terdiri dari sub menu Daftar Surat Keluar dan Input Surat Keluar.  

8. Jika ada surat keluar yang diperlukan dan telah dinput, maka admin dapat mengklik sub 

menu Daftar Surat Keluar seperti gambar berikut: 

Gambar 10 Surat Keluar. 

Selain informasi surat yang telah diinput, pada Daftar Surat Keluar, juga dilengkapi fasilitas 

print, pencarian dan detail. Apabila ada surat yang ingin diedit, dicetak, dihapus atau 

dibuatkan disposisi, maka dapat di klik tombol Detail, maka akan tampil seperti gambar 

berikut: 



 

Gambar 11 Detail Surat Keluar. 

9. Apabila ada surat keluar yang akan diinput Input, maka admin dapat mengklik sub menu 

Input Surat Keluar seperti gambar berikut: 

 

Gambar 12 Input Surat Keluar 

Tampilan Surat Masuk berisi tempat untuk menginput informasi surat, selain itu juga 

dilengkapi dengan upload file surat. Cara mengupload file dengan cara klik tombol Browser 

dilanjutkan memilih file yang akan diupload dan diakhiri dengan klik tombol Submit. 

10. Menu Surat Keterangan berisi sub menu Surat Keterangan Domisili, Surat Keterangan 

Pindah dan Surat Keterangan Lainnya.  

11. Jika ingin menampilkan surat keterangan domisi, maka admin dapat mengklik sub menu 

Surat Keterangan Domisili dan akan tampil seperti gambar berikut: 



 

Gambar 13 Surat Keterangan Domisili 

Tampilan surat keterangan domisili berisi surat keterangan yang telah dibuat, fasilitas untuk 

input data, mencetak, dan pencarian. Untuk melakukan input data, maka admin dapat 

mengklik tombol Tambah dan tampilannya seperti gambar berikut: 

 

Gambar 14 Input data Surat Keterangan Domisili 

Tampilan Input Surat Keterangan Domisili berisi tempat memasukkan data domisili, upload 

surat keterangan domisili dan Submit. Cara mengupload file surat keterangan domisili sama 

dengan cara mengupload file surat masuk dan surat keluar seperti yang sudah dibahas 

sebelumnya.   

12. Sub menu Surat Keterangan Pindah dan Surat Keterangan Lainnya penggunaannya sama 

dengan cara pada sub menu Surat Keterangan Domisili. Sub menu Surat Keterangan 

Domisili berisi semua surat keterangan domisili, begitu pula sub menu Surat Keterangan 

Pindah berisi semua surat keterangan pindah. Adapun sub menu Surat Keterangan Lainnya 

berisi semua surat keterangan selain surat keterangan domisis dan surat keterangan pindah.  

13. Menu Registered berisi data-data penduduk yang membutuhkan surat keterangan yang telah 

dinput oleh masyarakat melalui aplikasi, selain itu juga ada fasilitas print dan search.  Untuk 



melihat surat keterangan yang dibutuhkan masyarakat, admin dapat mengklik menu 

Registered dan akan tampil seperti gambar berikut:  

 

Gambar 15. Hasil Registrasi untuk Layanan Masyarakat 

14. Menu Logout digunakan untuk menutup aplikasi.  


