
MODUL ADMINISTRATOR SIYANDU 

A. FITUR UTAMA ADMIN 

1. DATA PEGAWAI 

2. AKUN SISTEM 

3. DATA REGISTRASI 

4. DATA PERMOHONAN 

5. MENAMBAH INFORMASI PUBLIK 

6. TIKET SUPPORT 

7. MENGATUR SYARAT-SYARAT DAN OUTPUT PERMOHONAN PERIZINAN  

8. REKAPITULASI PERMOHONAN (DRAFT,PROSES,VISITASI,SELESAI) 

9. MENGIRIM PESAN SMS 

10. MENGIRIM PESAN EMAIL 

 

B. HALAMAN UTAMA 

Akses Level ADMINISTRATOR 

Link : https://siyandu.com 

User : admin 

Pass : admin 

 
MENAMBAH PENGGUNA SISTEM  

Admin dapat menambahkan user untuk siyandu dengan level (Admin,Operator,Visitator) 

Pada menu MASTER > Pengelola Sistem 

 

https://siyandu.com/


Masukkan Username yang mudah di ingat 

Contoh :  

Username : budi 

Password : budi123321 

Level : Administrator/Operator/visitator 

 

Jika sudah klik tombol simpan,maka data akan masuk 

ke dalam table data pengelola system 

 

 

 

 
Admin dapat mengubah & menghapus username/password secara langsung, dengan 

menggunakan tombol Edit & Hapus 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



C. PROSES MENAMBAH PERIZINAN BARU 

1. Menyiapkan Key Form 

Contoh : nama lengkap,no ktp, dan persyaratan lainnya 

2. Menyiapkan Nama Perizinan & Kategori Perizinan  

3. Mesetting jenis output perizinan 

Nama kepala bidang, tanda tangan, dan Kalimat pada output perizinan 

 

1. Membuat Key form  atau katakunci untuk persyaratan perizinan 

untuk membuat kategori perizinan baru, admin harus mempersiapkan key form ,  seperti  

- Nama Lengkap 

- No KK  

- No KTP 

- Foto KK  

- DLL 

Key form dalam siyandu dapat diatur dan dikontrol secara dinamis oleh administrator secara 

penuh dan dapat menentukan jenis form input seperti input file, textarea, jenis nomor,tipe 

tanggal  

Klik MASTER > KEY FORM 

 
 

Gunakan panel sebelah kiri untuk menambahkan key form 

 
 

- Tipe Key Form  FORM BIASA  

Form biasa berarti data yang di input dapat berupa apa saja (text/angka) 

 
 

 

- Tipe Key Form FILE UPLOAD 



Form tipe ini hanya berlaku untuk tipe data upload (PDF/JPEG/PNG) 

 
 

- Tipe Key Form TEXT AREA 

Form tipe ini berguna untuk tipe data text lebih dari 150 karakter, contoh untuk alamat, 

Form akan berukuran lebih lebar  

 
 

- Tipe Key Form TANGGAL 

Form tipe ini dikhususkan untuk inputan jenis tanggal, dan akan memunculkan 

pemilihan tanggal secara otomatis kepada user pemohon 

 
- Tipe Key Form SELECT OPTION 

Form tipe ini merupakan jenis form dimana user hanya dapat milih opsi yang ditentukan 

oleh Admin 

 
 

 

 

 

 

- Tipe Key Form NOMOR 



Form tipe ini hanya bisa di input dengan tipe data angka 

 
 

Untuk menambahkan silahkan masukkan Nama Form , Pilih Tipe Key, dan Key Use 

Key use berguna untuk memisahkan form khusus untuk Data Penanggung Jawab, jika 

key use dipilih TIDAK  maka key form  yang di input digunakan untuk persyartan 

permohonan dokumen perizinan 

 

Klik Simpan Untuk menginput data 

 
 

Untuk mencari data key form silahkan gunakan form pencarian pada table data keyform 

 

 
 

Untuk mengubah / menghapus data silahkan klik Edit/Hapus 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. Membuat Perizinan Baru 

Setelah key form sudah dibuat, admin melanjutkan ketahap selanjutnya yaitu 

menentukan nama perizinan  

Klik MASTER > SETUP PERIZINAN 

 
 

Gunakan panel sebelah kiri untuk menambahkan data baru 

 
 

Masukkan nama perizinan dan kategori perizinan, kemudian klik TAMBAH 

Cari data yang telah ditambah pada form pencarian, kemudian klik Proses Pada 

Perizinan yang baru ditambahkan 

 
 

Setelah anda klik proses maka akan muncul halaman untuk menambahkan data 

persyaratan (KEY FORM) yang anda input sebelumnya 

 

 



 
 

Untuk menambah data persyaratan silahkan gunakan panel sebelah kiri 

Masukkan nama key dan pilih jenis data 

Jenis data yang dimaksud adalah, key digunakan untuk Data Penanggung Jawab atau 

Sebagai Dokumen Syarat Perizinan 

 

Data persyaratan yang di input akan masuk pada panel sebelah kanan 

 
 

 

 

 

  

 

 

 



3. Mengatur OUTPUT Perizinan  

Output perizinan adalah hasil final yang dapat di unduh oleh user pemohon,  

Hasil output ini dapat dirubah secara dinamis oleh Admin Utama 

Klik MASTER>OUTPUT PERIZINAN 

 
 

Pilih atau cari jenis perizinan yang akan di edit outputnya 

 
 

Klik  SETTING OUTPUT 

 
 

Untuk mengubah silahkan gunakan panel sebelah kiri 

 

 

 

 

 



 

- Pilih pegawai penanda tangan 

Form ini digunakan untuk mengatur penanda tangan surat rekomendasi 

 
Dan berada di bawah outut 

 
- Header  

Bagian Judul yang dapat diubah secara dinamis 

 
 

- Body 1 

 
 

 

 

 

 



- Body 2 

Body 2 digunakan untuk menampilkan data penanggung jawab, 

 
 

untuk memilih data syarat apasaja yang akan ditampilkan  

silahkan klik PILIH FORM 

 

 
 

maka akan muncul popup 

 
 

Pilih key Form pada bagian ini, kemudian klik tambah 

 

 



 

- Body 3 

Body 3 menampilkan text pada bagian ini, data persyaratan akan muncul otomatis sesai 

dengan perizinan yang dipilih 

 
 

- Body 4 

Adalah text penutup dari output 

 
 

- Footer 

Mengubah lokasi cetak, dari output 

 

 

 

 

 

 



D. Menambah Data Pegawai 

List pegawai akan digunakan untuk output permohonan yang diacc, pembuatan surat tugas/ 

berita acara serta pembentukan tim visitator 

Untuk menambahkan silakan klik  

MASTER>LIST PEGAWAI 

 
 

Untuk menambah silahkan gunakan panel sebelah kiri 

 
 

E. DATA PENDAFTAR (PUBLIK) AKUN DI SIYANDU 

Menampilkan semua aktivitas yang melakukan registrasi di siyandu 

Tedapat 2 menu 

 
1. MASTER -> LOG REGISTRASI USER PEMOHON 

Menampilkan log registrasi berupa no hp & password, admin dapat mengirimkan ulang 

password jika pendaftar lupa passwordnya 

 

 



 

2. MASTER -> USER AKUN PEMOHON 

Menampilkan data user akun pemohon yang sudah aktif verifikasi 

 

F. INFORMASI PUBLIK 

Adalah fitur yang berita yang akan ditampilkan di halaman user 

 
 

G. Kirim SMS 

Fitur ini memungkinkan Admin/Operator/Visitator untuk mengirimkan pesan sms melalui 

system siyandu, ke semua jenis operator Indonesia/Luar negeri 

H. Kirim EMAIL 

Fitur ini memungkinkan Admin/Operator/Visitator untuk mengirimkan pesan email melalui 

system siyandu, ke semua jenis layanan email, tanpa masuk ke SPAM 

 

 

 

 

 

 


