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PENGANTAR 
 

Sistem Informasi Dana Administrasi Desa merupakan aplikasi berbasis website yang 

bertujuan untuk memberikan kemudahan akses bagi masyarakat dan perangkat desa dalam 

mendapatkan informasi penting terkait administrasi dan keuangan desa. Website ini 

menyajikan berbagai informasi mengenai desa, termasuk profil desa, struktur organisasi 

pemerintahan desa, serta panduan dan tata cara pembuatan surat administrasi yang dibutuhkan 

masyarakat. 

Dengan adanya sistem informasi ini, masyarakat desa dapat dengan mudah mengakses 

informasi yang diperlukan tanpa harus datang langsung ke kantor desa, sehingga lebih praktis 

dan efisien. Selain itu, sistem ini juga membantu pihak perangkat desa dalam menyampaikan 

informasi dan layanan secara transparan, efektif, dan terorganisir. Harapannya, Sistem 

Informasi Dana Administrasi Desa ini dapat meningkatkan pelayanan administrasi serta 

meningkatkan kepercayaan masyarakat terhadap transparansi pengelolaan dana desa dan 

administrasi desa. 

 

 



 

1 
 

PANDUAN PENGGUNAAN 

SISTEM INFORMASI ADMINISTRASI DESA 

 

Petunjuk penggunaan Sistem Informasi Administrasi Desa  : 

A. Pengguna Admin 
 

Sebelum masuk ke sistem admin melakukan Registrasi terlebih dahulu. 

1. Registrasi 

 

Cara untuk masuk ke sistem legalisir online : 

1. Isi Username dan Password pada kolom yang telah disediakan dengan ketentuan 

sebagai berikut: 

➢ Email      : Masukan Email  

➢ Password : Masukan Password 

2. Dan klik Daftar 

 

2. Halaman Login 

 

Jika admin sudah registrasi lalu admin akan diharuskan untuk login terlebih 

dahulu. Login ini admin memasukan email dan password untuk masuk halaman 

dashboard admin. 
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3. Menu Dashboard Admin 

 

Pada halaman Dashboard Admin hanya menampilkan tampilan awal setelah 

login saja. 

 

 

 

4. Menu Kelembagaan 

 

Pada halaman Kelambagaan admin dapat input kelembagaan, mengubah 

kelembagaan dan juga menghapus kelembagaan. Data kelembagaan ini digunakan 

untuk menampilkan kelembagaan yang ada di desa juga yang nantinya akan muncul 

menu sub menu  kelembagaan. 

 

• Tambahkan kelembagaan 



 

3 
 

Jika admin akan menambah kelembagaan silakan isi form terlebih dahulu 

• Isi form nama jurusan dan klik save. 

 

 

Cara untuk menambahkan kelembagaan : 

1. Isi ID SOTK pada kolom yang telah disediakan =dengan ketentuan 

mengisi ID SOTK nya diharuskan urut. 

2. Klik Choose File untuk menambahkan gambar kelembagaan. 

3. Isi judul kelembagaan 

4. Dan klik simpan data 

 

• Edit Kelembagaan 

Jika admin akan melakukan pengubahan data kelembagaan silakan klik  

pada kelembagaan yang akan dilakukan perubahan/uptade. 

• Ubah gambar kelambagaan 

• Ubah judul kelembagaan dan klik save 
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• Hapus Kelembagaan 

• Jika admin akan melakukan penghapusan data kelembagaan silakan 

klik  pada kelembagaan yang akan dihapus. 

 

5. Menu Surat 

 

Pada halaman menu Surat admin dapat mendownload, meriview, dan merubah 

status surat. Dihalaman menu surat ini terdapat data email pembuat surat dan nama 

surat yang dibuat pengguna. 

 

 
 

• Download Surat 

Jika admin akan mendownload surat silakan klik   pada halaman 

prodi  

• Pilih Surat  

• Klik Download 
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• Ubah Status Surat 

Jika admin akan melakukan pengubahan data prodi silakan klik  

pada surat yang akan dilakukan perubahan statusnya. Sehingga akan muncul 

tampilan seperti dibawah ini  

 

 

 

 

 

6. Menu Apirasi warga 

 

Pada menu aspirasi warga admin dapat melihat aspirasi dari warga desa, dan 

admin dapat menghapus aspirasi warga . 
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• Menghapus aspirasi warga 

Kilk  pada file yang akan dihapus 

 

7. Menu SOTK 

 

Pada halaman menu SOTK admin dapat melakuakan tambah data, edit data, 

dan hapus data. 

• Tambah SOTK 

• Jika admin akan menambah data SOTK silakan isi form terlebih dahulu. 
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Cara untuk menambahkan SOTK : 

1. Isi ID SOTK pada kolom yang telah disediakan dengan ketentuan 

mengisi ID SOTK nya diharuskan urut 

2. Klik Choose File untuk menambahkan gambar SOTK 

3. Isi judul SOTK 

4. Isi nama jabatan pada SOTK 

5. Klik simpan data 

 

• Edit data SOTK 

• Jika admin akan melakukan pengubahan pada data SOTK silakan Kilk  

pada data yang akan diubah.  

• Silakan ubah data yang akan diubah 

• Apabila sudah selesai klik save 

 

• Hapus data SOTK 

• Jika admin akan melakukan hapus pada data SOTK silakan Kilk  

pada data yang akan dihapus.  

 

8. Menu Pengumuman 

 

Pada halaman pengumuman admin memberikan informasi kegiaan atau acara 

apapun yang ada di desa. 

• Tambah data berita desa 

• Jika admin akan menambah pengumuman silakan isi form terlebih dahulu. 
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Cara untuk menambahkan pengumuman : 

1. Isi ID SOTK pada kolom yang telah disediakan dengan ketentuan 

mengisi ID SOTK nya diharuskan urut 

2. Klik Choose File untuk menambahkan gambar pengumuman 

3. Isi judul pengumuman 

4. Isi deskripsi pengumuman 

5. Klik simpan data 

 

• Edit data berita desa 

• Jika admin akan melakukan pengubahan pada data pengumuman silakan Kilk  

pada data yang akan diubah.  

• Silakan ubah data yang akan diubah 

• Apabila sudah selesai klik save 

 

• Hapus data berita desa 

• Jika admin akan melakukan hapus pada pengumuman desa silakan 

Kilk  pada data yang akan dihapus. 

 

9. Menu Profil Kades 

 

Pada halaman profil kades admin  dapat menginputkan data kepala desa, mengedit 

data, dan menghapus data kepala desa. 
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• Tambah data kepala desa 

• Jika admin akan menambah data kepala desa silakan isi form terlebih 

dahulu. 

 

 

 

 

Cara untuk menambahkan data kepala desa : 

1. Isi ID SOTK pada kolom yang telah disediakan dengan ketentuan 

mengisi ID SOTK nya diharuskan urut 

2. Klik Choose File untuk menambahkan gambar berita desa 

3. Isi nama kepala desa 

4. Isi deskripsi tentang kepala desa 

5. Klik simpan data 

 

• Edit data berita desa 

• Jika admin akan melakukan pengubahan pada data kepala desa silakan Kilk  

pada data yang akan diubah.  

• Silakan ubah data yang akan diubah 

• Apabila sudah selesai klik save 

 

• Hapus data berita desa 

• Jika admin akan melakukan hapus pada data kepala desa silakan 

Kilk  pada data yang akan dihapus. 
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10. Menu Slide Landing Page (LP) 

 

Pada halaman menu Slide Landing Page (LP) admin  dapat menginputkan data 

yang akan ditampilkan pada halaman landing page user, mengedit data, dan 

menghapus data tampilan landing page. 

 

• Tambah data halaman landing page 

• Jika admin akan menambah halaman landing page silakan isi form terlebih 

dahulu. 

 

 

 

 

Cara untuk menambahkan halaman landing page : 

1. Klik Choose File untuk menambahkan gambar halaman landing 

page. 

2. Isi judul landing page 

3. Klik simpan data 

 

• Edit data halaman landing page 

• Jika admin akan melakukan pengubahan pada data halaman landing page 

silakan Kilk  pada data yang akan diubah.  
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• Silakan ubah data yang akan diubah 

• Apabila sudah selesai klik save 

 

 

• Hapus data berita desa 

• Jika admin akan melakukan hapus pada data halaman landing page silakan 

Kilk  pada data yang akan dihapus. 

 

11. Menu Informasi Publik 

 

Pada halaman Informasi Publik admin memberikan informasi atau berita apapun 

yang terkait dengan desa kepada masyarakat desa. 

• Tambah data informasi 

• Jika admin akan menambah data informasi kejadian silakan isi form terlebih 

dahulu. 

 

 

 

Cara untuk menambahkan Informasi Publik : 

1. Isi ID SOTK pada kolom yang telah disediakan dengan ketentuan 

mengisi ID SOTK nya diharuskan urut 

2. Klik Choose File untuk menambahkan gambar berita desa 

3. Isi judul informasi 

4. Isi deskripsi informasi 

5. Klik simpan data 
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• Edit data berita desa 

• Jika admin akan melakukan pengubahan pada data informasi desa silakan 

Kilk  pada data yang akan diubah.  

• Silakan ubah data yang akan diubah 

• Apabila sudah selesai klik save 

 

• Hapus data berita desa 

• Jika admin akan melakukan hapus pada data informasi desa silakan Kilk  

pada data yang akan dihapus. 

 

12. Menu Visi dan Misi 

 

Pada halaman Visi dan misi admin menginputkan visi dan misi desa. 

 

• Tambah visi dan misi 

• Jika admin akan menambah visi dan misi silakan isi form terlebih dahulu. 

 

 

 

Cara untuk menambahkan visi dan misi : 

 

1. Klik Choose File untuk menambahkan gambar berita desa 

2. Isi Visi 
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3. Isi Misi 

4. Klik simpan data 

 

 

 

 

• Edit data visi dan misi 

• Jika admin akan melakukan pengubahan pada visi dan misi desa silakan Kilk  

pada data yang akan diubah.  

• Silakan ubah data yang akan diubah 

• Apabila sudah selesai klik save 

 

• Hapus data berita desa 

Jika admin akan melakukan hapus pada visi dan misi desa silakan 

Kilk  pada data yang akan dihapus. 

 

13. Menu Sejarah 

 

Pada halaman sejarah admin menginputkan sejarah desa. 

 

• Tambah sejarah 

• Jika admin akan menambah sejarah silakan isi form terlebih dahulu. 
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Cara untuk menambahkan visi dan misi : 

1. Isi deskripsi sejarah 

2. Klik simpan data 

 

 

• Edit data sejarah 

• Jika admin akan melakukan pengubahan pada sejarah desa silakan Kilk  pada 

data yang akan diubah.  

• Silakan ubah data yang akan diubah 

• Apabila sudah selesai klik save 

 

• Hapus data berita desa 

• Jika admin akan melakukan hapus pada sejarah desa silakan Kilk  

pada data yang akan dihapus. 

 

B. Pengguna Admin 
 

Pada halaman awal website Pengguna memunculkan tampilan berisi tampilan landing page, 

menu halaman profil desa, menu halaman indormasi public, menu halaman aspirasi warga, menu 

halaman pembuatan surat, prfil kepala desa, struktur organisasi desa, berita terkini, dan informasi 

kontak. 
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1. List Surat 

 

Untuk melakukan pembuatan surat,pengguna diharapkan membuat akun terlebih 

dahulu pada dalaman dibawah ini: 

 

 

 

Cara melakukan registrasi pengguna : 

1. Klik list surat  

2. Isi nama lengkap pengguna 

3. Isi NIK sesuai dengan KTP  

4. Isi email pengguna 

5. Isi nomor telfon pengguna 

6. Isi password 

7. Klik Register 

 

2. Login 

 

Setelah selesai melakukan register pengguna diharuskan untuk login terlebih 

dahulu. 
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1. Isi username dan password pada kolom yang telah disediakan dengan ketentuan 

sebagai berikut: 

➢ Email     : Masukan Email yang sudah didaftarkan pada saat register 

➢ Password : Masukan Password yang telah dibuat pada saat register 

2. Klik login 

 

3. Halaman List Surat 

 

Setelah alumni melakukan login selanjutnya akan tampil halaman list surat. Pada 

halaman list surat terdapat beberapa surat yang bisa dibuat dan diajukan sejara online tanpa 

harus dating ke balai desa. 
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 Cara melakukan pembuatan surat : 

1. Klik surat yang ingin di buat 

2. Isi data formulir surat contoh seperti dibawah: 

3. Klik print 

4. Lalu muncul halaman informasi tentang pembuatan surat yang sedang di proses 

ataupun selesai 
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Apabila surat telah selesai dibuat, jika pengguna sudah log out maka pengguna 

bisa mengetahuinya dengan jara pengguna klik list surat lalu login kembali, mamti 

akan muncul halaman list surat. Jika sudh selesai pengguna dapat mengambil 

suratnya ke balai desa. Jika pengguna ingin membuat surat lagi pengguna harus 

menyelesaikan administrasi suratyang sebelumnya di buat, jika suarat sedbelumnya 

sudah selesai baru bisa membuat surat lagi. 

4. Menu profil desa 

 

Pada halaman profil desa di dalamnnya terdapat beberapa sub menu seperti menu 

sejarah menu visi dan misi, struktur organisasi desa, dan daftar kelembagaan desa. 
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➢ Cara untuk melihat halaman Sejarah desa: 

• Klik menu sejarah desa pada halaman Profil desa 

• Lalu akan muncul halaman sejarah desa 
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➢ Cara untuk melihat halaman Visi dan Misi desa: 

• Klik menu visi dan misi desa pada halaman Profil desa 

• Lalu akan muncul halaman visi dan misi desa 

 

➢ Cara untuk melihat halaman Struktur desa: 

• Klik menu struktur desa pada halaman Profil desa 

• Lalu akan muncul halaman struktur desa 

 

➢ Cara untuk melihat halaman Kelembagaan desa: 

• Klik menu kelembagaan desa pada halaman Profil desa 

• Lalu akan muncul halaman kelembagaan desa 

 

5. Menu Informasi Publik 

 

Pada halaman informasi publik di dalamnnya terdapat beberapa informasi kejadian 

yang ada di desa. 
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➢ Cara untuk melihat halaman Pengumuman: 

• Setelah masuk website pengguna di haruskan scroll kebawah untuk menuju menu 

informasi publik 

• Klik tulisan informasi publik 

 

6. Menu Pengumuan 

 

Pada halaman pengumuman di dalamnnya terdapat beberapa informasi tentang 

kegiatan yang ada di desa. 

 

 

 

➢ Cara untuk melihat halaman Informasi publik : 

• Setelah masuk website pengguna di haruskan scroll kebawah untuk menuju menu 

pengumuman 

• Klik tulisan pengumuman 
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7. Menu Aspirasi Warga 

 

Pada halaman aspirasi warga di dalamnnya terdapat form untuk diisi pengguna untuk 

mengajukan aspirasiya terhadap desa. 

 

 

 

➢ Cara untuk melihat halaman aspirasi warga: 

• Setelah masuk website pengguna di haruskan scroll kebawah untuk menuju menu 

aspirasi warga 

• Klik tulisan aspirasi warga 

 

➢ Cara untuk mengisi form aspirasi warga: 

1. Isi nama lengkap 

2. Isi No telfon 

3. Isi email 
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4. Isi alamat 

5. Isikan aspirasi yang ingin diajukan 

6. Klik kirim 

 

8. Menu Surat 

 

Pada halaman menu surat tampilan dan ketentuannya sama saja seperti menu list surat 

bedanya hanya penempatannya saja kalua menu surat itu dibawah landing page kalau list 

surat itu adanya diatas landing page atau di dalam navbar . 

 

 

 


