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2 PENDAHULUAN 

E-filling Sitangkap adalah aplikasi berbasiskan web yang dapat diakses 

secara online maupun offline dan local area network melalui browser. 

Dengan fitur perjalanan dinas, kegiatan dan bantuan. E-filling 

Sitangkap ini mempunyai 2(dua) fungsi antara lain;  

Fungsi Utama:  

 Pencatatan perjalanan dinas 

 Pencatatan kegiatan 

 Pencatatan bantuan 

Fungsi Tambahan: 

 Monitoring dari setiap fungsi utama 

 Melihat data secara tabel dan chart 

 Centralisasi informasi fungsi utama 

 Media penyimpanan arsip dokumen pendukung dan lampiran 

digital 

Tahun pembuatan: Agustus 2017 

Spesifikasi Aplikasi: 

1. Windows atau Linux 

2. Dual Core  

3. Ram 1 Gb 

4. Scripting PHP 5.6.8 

5. Database MySQL 5.6.24 

6. Webserver Apache, Nginx dan lain-lain 

7. Menggunakan Ajax 
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8. 250gb atau lebih untuk arsip file pendukung dan lampiran. 

9. Modern Web Browser 

Edisi Buku Panduan 1.0.0 

Versi Aplikasi 1.0.0  
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3 DEVELOPER 

Untuk laporan bug, kritik saran dan lain-lain, bisa menghubungi:  

Kode aplikasi : Sitangkap v.1 2017 

CV. Prima Cipta Sepadan 

Email  : info@mmediadata.com 

Web  : mmediadata.com 

Telepon : 082111440999 

 

  

mailto:info@mmediadata.com
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4 FAQ 

Petugas 

1. Bagaimana login aplikasi? 36 

2. Apakah semua pengguna dapat melakukan input data? 42 

3. Alur proses input Perjadin? 8 

4. Alur proses input kegiatan? 20 

5. Alur proses input bantuan? 29 

Admin/Super Admin 

1. Bagaimana mendaftarkan petugas? 40 

2. Memberikan akses halaman ke petugas? 42 

3. Melakukan backup database dan file/berkas lampiran? 39 
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5 ALUR PROSES INPUT PERJADIN 

 

Gambar 1 Alur input Perjadin 



Panduan Sitangkap 

9 

 

 

Gambar 2 Daftar Perjadin 

1. Tombol tambah data 

2. Tombol akses menu rincian 

 

Gambar 3 Halaman Rincian Perjadin 

3. Kembali kedaftar Perjadin 
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4. Unggah lampiran atau berkas pelengkap 

5. Cetak halaman rincian 

6. Hapus data Perjadin 

7. Tombol approval Perjadin 

8. Edit data Perjadin 

9. Edit tanggal dan nomor SPD 

10. Edit tanggal dan nomor Surat Tugas 

11. Menambahkan tujuan Perjadin 

12. Hapus tujuan Perjadin 

 

Gambar 4 Halaman Rincian Perjadin 

13. Menambahkan peserta Perjadin 

14. Cetak surat tugas 

15. Cetak surat tugas versi 2 

16. Cetak SPD 

17. Cetak Rekap Awal 
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18. Edit Rekap Akhir 

19. Cetak Rekap Akhir 

20. Cetak Kwitansi 

21. Cetak RIIL 

22. Cetak Surat Pernyataan 

23. Hapus peserta dari Perjadin 

24. Upload berkas lampiran 

5.1 INPUT DATA BARU 

1. Klik menu Perjalanan Dinas,  kemudian 

petugas akan diarahkan pada halaman daftar perjalanan 

dinas. Klik tombol tambah data  

2. Masukkan informasi terkait Perjadin kemudian Simpan, 
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Gambar 5 Form tambah data Perjadin 

3. Menambahkan tujuan Perjadin, klik tambah tujuan  

 

Gambar 6 Form tujuan Perjadin 

4. Menambahkan peserta Perjadin, klik tambah peserta  
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Gambar 7 Form peserta Perjadin 

5. Mengecek penyesuaian rekap awal untuk peserta Perjadin 

dengan mengklik tombol edit pada rekap awal , petugas 

dapat melakukan penyesuaian jika diperlukan, 
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Gambar 8 Form rekap awal 

6. Selanjutnya petugas TUSI/Operator menunggu 

approval/persetujuan dari PPK  

5.1.1 Memberikan Approval/Persetujuan Perjadin 

7. Approval oleh PPK 

a. PPK dapat melihat Perjadin yang belum disetujui dari 

daftar Perjadin 
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Gambar 9 Daftar Perjadin ditandai keterangan approval 

b. Untuk memberikan Approval klik tombol Rincian pada 

daftar yang ingin dituju, Klik tombol approval  

5.1.2 Mengisi Tanggal SPD dan Surat Tugas 

8. Setelah mendapatkan Approval/Persetujuan, petugas Bagian 

Umum dan ORTALA mengisikan tanggal SPD dan tanggal Surat 

Tugas 

a. Pilih Perjadin yang akan diinput, kemudian klik tombol 

Input Tanggal SPD/Surat Tugas  

 

Gambar 10 Tombol input tanggal dan nomor SPD atau Surat Tugas 

b. Masukkan nomor dan tanggalnya  

 

Gambar 11 Form nomor dan tanggal SPD 
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9. Selanjutnya Surat-surat atau dokumen kelengkapan Perjadin 

sudah dapat diprint/cetak pada kolom peserta. 

 

Gambar 12 Kolom peserta pada halaman rincian Perjadin 

 

Gambar 13 Contoh output lembar cetak Riil 
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10. Melengkapi atau menyesuaikan Laporan Rekap Akhir, klik 

tombol edit    pada daftar peserta, 

 

Gambar 14 Form rekap akhir ditandai kolom yang dapat diubah hitungannya 

11. Selesai 

5.2 EDIT DATA 

Untuk melakukan perubahan pada data Perjadin, petugas harus 

masuk pada Rincian Perjadin yang dituju, klik tombol edit , 
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Gambar 15 Form edit Perjadin 

 

 

 

Penting! 

Perubahan Kategori, Kota Asal dan Transport 

akan mengubah biaya dan sistem akan 

menghitung ulang semua pembiayaan. 
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5.3 HAPUS DATA 

Untuk menghapus data, petugas dapat mengklik tombol hapus yang 

dapat ditemukan pada;  

1. Pada daftar Perjadin,  

 

2. Pada halaman rincian Perjadin, 

 

 

 

 

 

  

Penting! 

Cermati apa yang anda akan 

hapus, data yang sudah terhapus 

tidak bisa dikembalikan lagi. 

Tidak semua petugas dapat 

melakukan penghapusan data 

Perjadin 
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6 ALUR PROSES INPUT KEGIATAN 

 

Gambar 16 Alur input Kegiatan 

 

Gambar 17 Daftar kegiatan 
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1. Tombol tambah data 

2. Tombol akses Rincian dan Hapus 

 

Gambar 18 Halaman rincian kegiatan 

3. Kembali kehalaman daftar kegiatan 

4. Unggah dokumen lampiran 

5. Cetak halaman rincian 

6. Tombol hapus kegiatan 

7. Tombol approval 

8. Tombol edit informasi kegiatan 
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9. Edit Tanggal dan Nomor SPD 

10. Edit Tanggal dan Nomor Surat Tugas 

11. Tambah uraian pengajuan 

12. Edit uraian pengajuan 

 

Gambar 19 Halaman rincian kegiatan 
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13. Tambah detil pengeluaran 

14. Cetak halaman pengeluaran 

15. Edit pengeluaran 

16. Tombol cetak Surat Tugas 

17. Tombol cetak Surat Tugas versi 2 

18. Cetak SPD 

19. Cetak SPD halaman lampiran 

20. Tombol Hapus peserta 

6.1 INPUT DATA BARU 

1. Akses Kegiatan , lalu klik tombol tambah data  

2. Isikan kolom-kolom dengan lengkap 
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Gambar 20 Form tambah data kegiatan 

 

Ketikkan nama tempat jika tidak ada dalam daftar, 

kemudian klik add, lokasi tersebut akan tercatat untuk 

pemakaian selanjutnya 
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3. Klik simpan 

4. Langkah selanjutnya adalah mengisikan informasi pengajuan, 

klik tombol tambah data  

 

Gambar 21 Tambah data pegajuan 

 

Gambar 22 Halaman edit pengajuan 

a. Untuk merubah/edit pengajuan klik edit (tombol 12) 

pada halaman rincian kegiatan, petugas dapat 

merubah dan menghapus rincian pengajuan. 

 

5. (Optional) Memasukkan peserta, klik tombol tambah peserta 

 

Perubahan/edit pengajuan hanya bisa 

dilakukan sebelum kegiatan ini 

disetujui/Approval oleh PPK 
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Gambar 23 Form input peserta kegiatan 

6. Selanjutnya petugas TUSI/Operator menunggu 

approval/persetujuan dari PPK  

6.1.1 Memberikan Approval/Persetujuan Kegiatan 

7. Approval oleh PPK 

a. PPK dapat melihat Kegiatan yang belum disetujui dari 

daftar Kegiatan 

 

Gambar 24 Daftar kegiatan ditandai keterangan approval 

b. Untuk memberikan Approval klik tombol Rincian pada 

daftar yang ingin dituju, Klik tombol approval  
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6.1.2 Mengisi Tanggal SPD dan Surat Tugas 

8. Setelah mendapatkan Approval/Persetujuan petugas Bagian 

Umum dan ORTALA mengisikan tanggal SPD dan tanggal Surat 

Tugas 

a. Pilih Kegiatan yang akan diinput, kemudian klik tombol 

Input Tanggal SPD/Surat Tugas  

 

Gambar 25 Posisi tombol input nomor dan tanggal SPD/Surat Tugas 

b. Masukkan nomor dan tanggalnya  

 

Gambar 26 Form input nomor dan tanggal SPD/Surat Tugas 

9. Setelah Kegiatan telah disetujui, langkah selanjutnya petugas 

TUSI dapat melakukan input pada pengeluaran. 

6.2 EDIT DATA 

Untuk melakukan perubahan pada data kegiatan, petugas harus 

masuk pada Rincian kegiatan yang dituju, kemudian klik tombol edit 
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6.3 HAPUS DATA 

Untuk menghapus data, petugas dapat mengklik tombol hapus yang 

dapat ditemukan pada;  

1. Pada daftar Perjadin,  

 

2. Pada halaman rincian kegiatan, 

 

 

 

  

Penting! 

Cermati apa yang anda akan 

hapus, data yang sudah terhapus 

tidak bisa dikembalikan lagi. 

Tidak semua petugas dapat 

melakukan penghapusan data 

kegiatan 
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7 ALUR PROSES INPUT BANTUAN 

 

Gambar 27 Alur input Bantuan 
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Gambar 28 Daftar Bantuan 

1. Tombol tambah data 

2. Tombol akses Rincian 

 

Gambar 29 Halaman rincian Bantuan 
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3. Kembali ke daftar bantuan 

4. Cetak halaman rincian 

5. Hapus data bantuan keseluruhan 

6. Edit data bantuan 

7. Tambah uraian bantuan 

8. Edit data uraian 

9. Hapus data uraian 

10. Lampiran data bantuan 

11. Hapus lampiran bantuan 

7.1 INPUT DATA BARU 

1. Akses melalui menu , lalu klik tombol tambah data  

2. Isilah kolom dengan lengkap, 

 

Gambar 30 Form tambah data Bantuan 
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3. Klik Simpan 

4. Kemudian masukkan informasi uraian bantuan, klik tambah 

data  

 

Gambar 31 Form input data Uraian Bantuan 

5. Masukkan kolom-kolom dan lampiran yang diperlukan 

6. Klik Simpan 

7. Selesai  

7.2 EDIT DATA BANTUAN 

Untuk melakukan perubahan pada data bantuan, petugas harus 

masuk pada Rincian bantuan yang dituju kemudian klik tombol edit 
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 pada bagian informasi anggaran. Pastikan setelah melakukan 

perubahan untuk klik Simpan 

 

Gambar 32 Posisi tombol edit Bantuan pada bagian Informasi Anggaran 

7.2.1 Edit Data Uraian Bantuan 

Pada uraian bantuan yang dituju kemudian klik tombol edit, setelah 

selesai pastikan untuk Simpan  

 

Gambar 33 Tombol edit Uraian Bantuan 
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Gambar 34 Form edit Uraian Bantuan 

7.3 HAPUS DATA BANTUAN 

Untuk menghapus data, petugas dapat mengklik tombol hapus yang 

dapat ditemukan pada;  

1. Pada daftar bantuan,  

 

2. Pada halaman rincian bantuan, 
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7.3.1 Hapus Uraian Bantuan 

Pada kolom Uraian Bantuan, klik tombol hapus  

  

Penting! 

Cermati apa yang anda akan 

hapus, data yang sudah terhapus 

tidak bisa dikembalikan lagi. 

Tidak semua petugas dapat 

melakukan penghapusan data 
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8 LOGIN APLIKASI 

Pengguna dapat mengarahkan url 

pada browser seperti arahan 

petugas IT tentukan. Contoh: 

http://namaserver/ atau secara 

default ada pada 

http://server/sitangkap, jika benar 

maka akan tampil halaman seperti 

berikut; 

Masukkan informasi email, dan 

password yang telah didaftarkan 

kemudian masukkan kode captcha 

dengan benar sesuai gambar lalu 

tekan “Login”. Jika benar maka 

anda akan diarahkan kehalaman 

dashboard aplikasi. 

 

 

  

Gambar 35 Form login petugas 
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9 DASHBOARD 

Halaman default pertama yang akan ditampilkan, dihalaman ini 

ditampilkan beberapa informasi pintasan berkaitan dengan data 

aplikasi. Seperti jumlah data, rangkuman entri data dan lain-lain. 

 

Gambar 36 Halaman dashboard 
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Pengguna dapat memulai dan mengakses setiap 

halaman melalui menu navigasi yang tertera pada 

sisi kiri layar. Tampilan menu seperti gambar 

dibawah ini; 

 

  

 Tidak semua petugas dapat melihat tampilan 

data pada Dashboard, dan dapat mengakses 

semua fitur Sitangkap 

Gambar 37 Menu 

navigasi 
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10 SYSTEM 

 

10.1 APLIKASI 

Pada menu ini, anda dapat merubah informasi nama aplikasi dan 

yang berkaitan dengannya, berikut tampilan form edit informasi 

aplikasi, 

 

Gambar 38 Form Info Aplikasi 

10.2 BACKUP 

Petugas/admin dapat melakukan backup maupun pemulihan 

database aplikasi, 

Tidak semua dapat mengakses semua menu ini 
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Gambar 39 Halaman Backup 

 

 

 

10.3 PENGGUNA  

Admin dapat mendaftarkan pengguna maupun merubah data dari 

seluruh pengguna aplikasi, disarankan untuk selalu memiliki pengguna 

dengan hak akses dapat melalukan perubahan pada menu ini. 

Disarankan untuk mendownload/unduh hasil backup 

yang dilakukan 

 Teliti dalam menghapus database 

 Disarankan untuk melakukan backup secara 

berkala 



Panduan Sitangkap 

41 

 

 

Gambar 40 Daftar Pengguna dengan penjelasan lokasi tombol 

 

Gambar 41 Form edit Pengguna 

 Petugas dapat merubah password petugas lain, jika diperlukan 

(lupa password) 

 Centang Status Login jika pengguna tersebut diberikan akses 

menggunakan aplikasi 

 Pastikan memberikan Hak Akses yang sesuai dengan tugas dan 

fungsinya 
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10.4 HAK AKSES 

Menu ini untuk pengaturan terkait aksesibilitas pengguna terhadap 

menu dan fungsi-fungsi pada aplikasi. 

 

Gambar 42 Daftar Hak Akses 

 Untuk melakukan perubahan, akses melalui tombol rincian  
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Gambar 43 Form edit Hak Akses 

  

Pastikan benar dalam memberikan akses 
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11 MASTERDATA 

Masterdata adalah data-data yang diperlukan aplikasi untuk dapat 

digunakan. Data yang menjadi sumber data dari fungsi utama 

Sitangkap (Perjadin, kegiatan dan bantuan). 

11.1 MAK 

 

Adalah data yang terkait pada data Perjadin dan Kegiatan 

 

Gambar 44 Daftar MAK 

 Untuk menambahkan data klik tombol tambah data  

Teliti dalam melakukan perubahan maupun 

penghapusan data MAK 
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Gambar 45 Form tambah/edit MAK 

 Untuk melakukan perubahan, akses melalui tombol rincian  

 Untuk penghapusan data, klik tombol hapus  

11.2 ASN 

 

Gambar 46 Daftar ASN 

 Untuk menambahkan data klik tombol tambah data  

 Untuk melihat rincian, editing dan penghapusan data, akses 

melalui tombol rincian  
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Gambar 47 Lokasi tombol Rincian, Edit dan Hapus 

 

Gambar 48 Halaman Rincian Pengguna 

 Pada halaman rincian, akan ditampilkan riwayat keikutsertaan 

ASN dalam Perjadin dan Kegiatan tahun berjalan. 
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Gambar 49 Form edit Pengguna 

 Wajib mengisi semua kolom 

 Untuk melakukan perubahan, akses melalui tombol rincian  

 Untuk penghapusan data, klik tombol hapus  

11.3 PENANDATANGAN 

Katalog penandatangan untuk data Perjadin dan Kegiatan. Berguna 

sebagai rekam jejak pejabat yang mempunyai otorisasi komitmen dan 

perbendaharaan pada tiap kegiatan. Pejabat PPK dan Bendahara di 

input disini. 
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Gambar 50 Daftar Penandatangan 

 Untuk menambahkan data klik tombol tambah data  

 

Gambar 51 Form tambah/edit Penandatangan 

 Untuk melakukan perubahan, akses melalui tombol rincian  

 Untuk penghapusan data, klik tombol hapus  
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11.4 JABATAN KEGIATAN 

Sebagai katalog jabatan kegiatan pada Perjadin dan Kegiatan. Data 

ini bersifat optional/tidak mempengaruhi penghitungan pembiayaan 

aplikasi. 

 

Gambar 52 Daftar Jabatan Kegiatan 

 Untuk menambahkan data klik tombol tambah data  

 

Gambar 53 Form tambah/edit Jabatan Kegiatan 

 Untuk melakukan perubahan, akses melalui tombol rincian  

 Untuk penghapusan data, klik tombol hapus  
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11.5 PROVINSI 

Menyimpan data-data nama provinsi, awal kali Sitangkap terinstal 

sudah dilengkapi dengan data provinsi. 

 

Gambar 54 Daftar Provinsi 

 Untuk menambahkan data klik tombol tambah data  

11.6 KABUPATEN/KOTA 

Menyimpan data-data Kabupaten/Kota, awal kali Sitangkap terinstal 

sudah dilengkapi dengan data ini. 



Panduan Sitangkap 

51 

 

 

Gambar 55 Daftar Kabupaten/Kota 

 Untuk menambahkan data klik tombol tambah data  

 

Gambar 56 Form tambah/edit Kabupaten/Kota 

 Centang jika Kabupaten/Kota tersebut adalah Ibukota Provinsi  

 Untuk melakukan perubahan, akses melalui tombol rincian  

 Untuk penghapusan data, klik tombol hapus  
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11.7 UNIT/LOKASI 

Berupa nama unit, tempat ataupun hotel dan lainya. 

 

Gambar 57 Daftar Unit/Lokasi 

 Untuk menambahkan data klik tombol tambah data  

 Anda dapat juga melakukan input lokasi terbaru tanpa melalui 

langkah diatas seperti pada input lokasi Kegiatan 

 

Gambar 58 Petugas dapat melakukan input lokasi kegiatan disini 

 

Gambar 59 Form tambah/edit Unit/Lokasi 
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 Untuk melakukan perubahan, akses melalui tombol rincian  

 Untuk penghapusan data, klik tombol hapus  
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12 PEMBIAYAAN 

 

12.1 TINGKAT BIAYA 

Tingkat Biaya merupakan data penting dari aplikasi Sitangkap, 

Pengkategorian berupa Abjad A-Z berdasarkan golongan 

ASN/Pegawai. Digunakan sebagai acuan pembiayaan transportasi 

dan akomodasi Perjadin. 

 

Gambar 60 Daftar Tingkat Biaya 

 Untuk menambahkan data klik tombol tambah data  

Disarankan untuk memperbaharui nominal 

pembiayaan mengikuti PERMEN yang berlaku 
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Gambar 61 Form tambah/edit Tingkat Biaya 

1. Isikan kolom golongan sesuai format golongan yang 

ditentukan 

2. Pilih kolom eselon yang sudah tertera, jika tidak terdapat 

isian yang tepat, maka isilah dengan 0 

3. Kode Tingkat Biaya hanya boleh diiisi oleh huruf A-Z 

 Untuk melakukan perubahan, akses melalui tombol rincian  

12.2 UANG HARIAN PERJADIN 

Merupakan data pembiayaan uang harian/saku peserta Perjadin 

berdasarkan kategori perjalanan dalam dan luar kota. Besaran 

nominal mengikuti PERMEN yang berlaku. 



Panduan Sitangkap 

56 

 

 

Gambar 62 Daftar Uang Harian 

 Untuk menambahkan data klik tombol tambah data  

 

Gambar 63 Form tambah/edit Uang Harian 

1. Tentukan area provinsi 

2. Isikan nominal untuk perjalanan Luar Kota dari kota terpilih 

3. Tentukan nominal untuk uang harian Dalam Kota provinsi 

terpilih 

Jika nominal tidak ditentukan, kosongkan atau isi dengan 

angka 0 



Panduan Sitangkap 

57 

 

 Untuk melakukan perubahan, akses melalui tombol rincian  

12.3 UANG HOTEL PERJADIN 

Standar nilai pembiayaan menginap hotel pada kegiatan Perjadin. 

Besaran dibedakan menurut tingkat biaya peserta dan provinsi.  

 

Gambar 64 Daftar Uang Hotel 

 Untuk menambahkan data klik tombol tambah data  

 

Gambar 65 Form tambah/edit Uang Hotel 

1. Tentukan area provinsi 
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2. Tentukan peruntukkan tingkat biaya, jika kode tingkat biaya 

tidak ada dalam daftar, maka petugas harus input tingkat 

biaya tersebut pada menu Pembiayaan -> Tingkat Biaya 

3. Isikan nominal dengan sesuai 

Jika nominal tidak ditentukan, kosongkan atau isi dengan 

angka 0 

 Untuk melakukan perubahan, akses melalui tombol rincian  

12.4 UANG TIKET PERJADIN 

Data ini digunakan untuk menentukan besaran nilai tiket 

pesawat/kereta/angkutan umum (PP) peserta Perjadin berdasarkan 

tingkat biaya peserta. 

 

Gambar 66 Daftar Uang Tiket 

 Untuk menambahkan data klik tombol tambah data  
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Gambar 67 Form tambah/edit Uang Tiket 

1. Tentukan kota asal pemberangkatan 

2. Isikan kota tujuan 

3. Tentukan tingkat biaya, jika kode tingkat biaya tidak ada 

dalam daftar, maka petugas harus input tingkat biaya 

tersebut pada menu Pembiayaan -> Tingkat Biaya 

4. Isikan nominal pesawat, kereta dan angkutan umum (PP) 

Jika nominal tidak ditentukan, kosongkan atau isi dengan 

angka 0 

 Untuk melakukan perubahan, akses melalui tombol rincian  

12.5 UANG TAXI PERJADIN 

Merupakan dasar besaran ongkos taxi peserta dari Kantor menuju 

bandara atau stasiun (PP). 
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Gambar 68 Daftar Uang Taxi 

 Untuk menambahkan data klik tombol tambah data  

 

Gambar 69 Form tambah/edit Uang Taxi 

1. Tentukan area provinsi 

2. Isikan nominal dengan sesuai (PP) 

Jika nominal tidak ditentukan, kosongkan atau isi dengan 

angka 0 

 Untuk melakukan perubahan, akses melalui tombol rincian  

12.6 UANG TRANSPORT PERJADIN 

Ongkos transportasi perjalanan dari ibukota kabupaten/kota ke 

kabupaten. 
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Gambar 70 Daftar Uang Transport 

 Untuk menambahkan data klik tombol tambah data  

 

Gambar 71 Form tambah/edit Uang Transport 

1. Tentukan ibukota kabupaten/kota 

2. Kemudian isikan daerah tujuan perjalanan 

3. Isikan nominal dengan sesuai. 

Jika nominal tidak ditentukan, kosongkan atau isi dengan 

angka 0 

 Untuk melakukan perubahan, akses melalui tombol rincian  
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12.7 UANG REPRESENTASI 

Ongkos ini digunakan hanya untuk eselon 1-3, sebagai dasar 

pemberian uang representasi peserta Perjadin. 

 

Gambar 72 Daftar Uang Representasi 

 Untuk menambahkan data klik tombol tambah data  

 

Gambar 73 Form tambah/edit Uang Representasi 

1. Tentukan eselon 

2. Pilih kategori perjalanan 

3. Isikan nominal dengan sesuai 

Jika nominal tidak ditentukan, kosongkan atau isi dengan 

angka 0 

 Untuk melakukan perubahan, akses melalui tombol rincian   
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13 LAPORAN 

 

Gambar 74 Halaman Laporan 

 

Gambar 75 Contoh output laporan Perjadin Monitoring Pegawai Perbulan 
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Gambar 76 Contoh output laporan Perjadin entri data berupa chart 

 

Gambar 77 Contoh output laporan Bantuan Saring Data 

  



Panduan Sitangkap 

65 

 

14 DIREKTORI 

Fitur ini untuk memfasilitasi kalangan pengguna untuk berbagi file 

terkait persuratan dan dokumen lainnya. 

 

Gambar 78 Halaman Direktori 

1. Tombol upload/unggah dokumen/file 

2. Tombol hapus dokumen dari server 


