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LEMBAR PENGESAHAN

       Manual Book Layanan Aplikasi Sistem Informasi Kerja Sama ini
disusun sebagai pedoman bagi pengguna dalam memahami dan
menggunakan layanan Aplikasi Sistem Informasi Kerja Sama secara
efektif, efisien, mudah, transparan, dan terintegrasi.
          Dokumen ini memuat informasi mengenai tata cara penggunaan
website, fitur layanan, alur proses, serta petunjuk teknis yang
diperlukan dalam mendukung pelaksanaan administrasi dan
pengelolaan kerja sama pada Bagian Kerja Sama Sekretariat Daerah
Kota Padang.
   Dengan ditetapkannya Manual Book ini, diharapkan seluruh
pengguna dapat memanfaatkan Aplikasi Sistem Informasi Kerja
Sama sesuai dengan fungsi dan ketentuan yang berlaku, sehingga
dapat mendukung peningkatan kualitas pelayanan, efektivitas
pengelolaan data, serta tertib administrasi penyelenggaraan kerja
sama di lingkungan Pemerintah Kota Padang.
   Demikian Manual Book ini dibuat untuk dapat dipergunakan
sebagaimana mestinya.
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BAB I
PENDAHULUAN

02

Latar Belakang
  Sistem Informasi Kerja Sama merupakan
aplikasi yang dikembangkan untuk mendukung
pelayanan administrasi kerja sama Pemerintah
Kota Padang secara digital. Aplikasi ini menjadi
media informasi, pengajuan, pengelolaan data,
monitoring, serta pelaporan kerja sama antar
pemerintah, lembaga, perguruan tinggi,
BUMN/BUMD, dan pihak swasta.

Tujuan
   Aplikasi ini bertujuan untuk:

meningkatkan kualitas pelayanan kerja
sama;
mempercepat proses administrasi;
mewujudkan tata kelola kerja sama yang
transparan;
menyediakan basis data kerja sama yang
terintegrasi;
mendukung pengambilan keputusan melalui
data dan statistik.
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BAB II
PERSYARATAN

03

Pengguna dapat mengakses
aplikasi  melalui link :
kerjasama.padang.go.id
menggunakan:

Laptop atau komputer
Smartphone
Browser (Google Chrome,
Microsoft Edge, Mozilla Firefox)
Koneksi internet
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04

1.Buka browser.

2.Masukkan alamat website aplikasi.

3.Halaman utama akan ditampilkan.

4.Pilih menu Login.

BAB III
AKSES APLIKASI
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05BAB IV
LOGIN

Langkah Login
1.Masukkan Username.

2.Masukkan Password.
3.Klik tombol Masuk.

Apabila berhasil login, pengguna akan
diarahkan menuju Dashboard.
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06BAB V
DASHBOARD

Dashboard menampilkan informasi utama berupa:
Menu Panduan
Menu Data Kerja Sama
Menu Statistik Kerja Sama
Menu Login

Dashboard membantu pengguna memperoleh gambaran
kondisi kerja sama Pemerintah Kota Padang secara
cepat.
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BAB VI
MENU PANDUAN
MENU PANDUAN BERISI INFORMASI MENGENAI :

DASAR HUKUM KERJA SAMA
PERSYARATAN PENGAJUAN
ALUR PROSES KERJA SAMA
FORMAT DOKUMEN
SOP PELAYANAN
FAQ

MENU INI MEMBANTU PEMOHON MEMAHAMI
PROSEDUR SEBELUM MENGAJUKAN KERJA
SAMA.

07
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MENU DATA KERJA SAMA DIGUNAKAN UNTUK
MELIHAT SELURUH DATA KERJA SAMA YANG
TELAH TERCATAT.

FITUR YANG TERSEDIA:
PENCARIAN DATA
FILTER BERDASARKAN TAHUN
FILTER BERDASARKAN MITRA
FILTER BERDASARKAN JENIS KERJA SAMA
DETAIL KERJA SAMA

INFORMASI YANG DITAMPILKAN MELIPUTI:
NOMOR KERJA SAMA
NAMA MITRA
OBJEK KERJA SAMA
TANGGAL MULAI
TANGGAL BERAKHIR

08BAB VII
MENU DATA KERJASAMA
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MENU STATISTIK MENYAJIKAN INFORMASI
DALAM BENTUK GRAFIK DAN DIAGRAM.
STATISTIK MELIPUTI:

KERJA SAMA BERDASARKAN TAHUN
KERJA SAMA BERDASARKAN JENIS

DATA STATISTIK DIGUNAKAN SEBAGAI
BAHAN EVALUASI DAN PENGAMBILAN
KEBIJAKAN.

09BAB VIII
MENU STATISTIK
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10BAB IX
PENGAJUAN KERJA SAMA
LANGKAH-LANGKAH:

1.DAFTAR USER
2.LOGIN KE APLIKASI.
3.PILIH MENU PENGAJUAN KERJA SAMA.
4.ISI FORMULIR PENGAJUAN.
5.UNGGAH DOKUMEN PERSYARATAN.
6.KLIK KIRIM.

DOKUMEN YANG DAPAT DIUNGGAH
ANTARA LAIN:

SURAT PERMOHONAN
DOKUMEN PENDUKUNG LAINNYA
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11BAB X
MONITORING

PEMOHON DAPAT MEMANTAU STATUS
PENGAJUAN MELALUI MENU MONITORING.
STATUS YANG DITAMPILKAN:

MENUNGGU VERIFIKASI
SEDANG DIPROSES
PERLU PERBAIKAN
DISETUJUI
DITOLAK
SELESAI
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12BAB XI
HAK AKSES
ADMINISTRATOR

MENGELOLA PENGGUNA
MENGELOLA DATA
MENGELOLA STATISTIK
MENGELOLA KONTEN

OPERATOR
MEMVERIFIKASI DATA
MENGINPUT DATA KERJA SAMA
MENGUNGGAH DOKUMEN
MEMBUAT LAPORAN

PEMOHON
MENGAJUKAN KERJA SAMA
MENGUNGGAH DOKUMEN
MELIHAT STATUS
MENGUNDUH DOKUMEN
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13BAB XII
TROUBLESHOOTING
LUPA PASSWORD
KLIK MENU LUPA PASSWORD, KEMUDIAN
IKUTI PETUNJUK YANG DIBERIKAN.
TIDAK DAPAT LOGIN
PASTIKAN:

USERNAME BENAR
PASSWORD BENAR
EMAIL AKTIF
KONEKSI INTERNET STABIL

DOKUMEN TIDAK BISA DIUNGGAH
PERIKSA:

UKURAN FILE
FORMAT FILE
KONEKSI INTERNET
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14BAB XIII
KEAMANAN
UNTUK MENJAGA KEAMANAN AKUN:

JANGAN MEMBAGIKAN PASSWORD
KEPADA PIHAK LAIN.
GUNAKAN PASSWORD YANG KUAT.
SELALU LOGOUT SETELAH SELESAI
MENGGUNAKAN APLIKASI.
PERBARUI PASSWORD SECARA
BERKALA.
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15

PENUTUP

MANUAL BOOK INI DISUSUN SEBAGAI

PANDUAN PENGGUNAAN SISTEM INFORMASI

KERJA SAMA BAGI SELURUH PENGGUNA.

DENGAN ADANYA PANDUAN INI DIHARAPKAN

PROSES PELAYANAN KERJA SAMA MENJADI

LEBIH MUDAH, CEPAT, TRANSPARAN, DAN

AKUNTABEL SEHINGGA DAPAT MENDUKUNG

PENINGKATAN KUALITAS PELAYANAN PUBLIK

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA

PADANG.
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