Buku Manual Aplikasi MyKuta Berbasis Website

Beberapa langkah-langkah panduan penggunaan aplikasi MyKuta bagi

Masyarakat Desa.

a. Panduan membuka aplikasi MyKuta beserta penjelasan fitur-fitur yang ada

1. Silahkan buka web browser anda, lalu klik link https://mykuta.dairikab.qgo.id .

2. Akan muncul tampilan halaman HOME aplikasi Mykuta seperti pada digambar
dibawah.
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Selamat Datang di Layanan Desa
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Nikmati layanan digital administrasi desa
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3. Pada aphka51 ini terdapat beberapa submenu seperti: HOME, DAFTAR, WEB DESA,
LAYANAN ADMINISTRASI, SAPA KADES, PASAR DESA, DAN KONTAK KAMI.

4. Setiap submenu memiliki peran penting masing-masing, untuk masuk ke akses
submenu tersebut, silahkan masuk/login dengan akun anda terebih dahulu.

5. Aplikasi MyKuta juga meyediakan sistem berbasis Android, pada halaman diatas
terdapat gambar Google Play berlatar hitam dimana gambar tersebut merupakan
sebuah link untuk mendownload ke versi android.

6. Sebelum melakukan login pada aplikasi ini terdapat menu WEB DESA, dimana jika
diklik anda akan diarahkan ke portal web desa-desa yang terbagi menjadi 15

kecamatan.
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Pilih Desa

7. Untuk LAYANAN ADMINISTRASI warga bisa menggunakan fitur tersebut untuk

membuat berbagai permohonan surat keterangan jika sudah login/daftar

sebelumnya.
Layanan
Administrasi
Urus Surat Keterangan dengan mudah melalui aplikasi MyKuta
Surat Keterangan Surat Keterangan Surat Keterangan Surat Keterangan
Domisili Belum Menikah Logging Sekolah

8. Begitu juga dengan SAPA KADES, warga bisa berkomunikasi dengan Kepala Desa,
Anda dapat menyampaikan sapaan, pengaduan, pertanyaan ataupun komentar
secara personal dimana anda diminta menuliskan Nama, Nama Desa diikuti
dengan kepala desanya, dan tuliskan Pesan anda jangan lupa menuliskan kode

seperti pada gambar dibawah lalu kirim.



Sapa Kades

Jalin kemunikasi dengan para Kepala Desa disinil
Anda dapat menyampaikan sapaan, pengaduan, pertanyaan ataupun komentar.

|5 Kirim pesan ke Kepala Desa

. Lebih dekat dengan Kepala Desa melalui fitur Sapa Kades |

Kirim pesan kepada Kepala Desa dengan mengisi form di bawah ini_

Mama

Mama Desa (Ketik minimal 2 karakter untuk melakukan proses pencarian) -

FPesan

W g| Ketik Koda

b. Panduan Mendaftar Akun sebagai Masyarakat

1. Jika tidak memilik akun silahkan mendaftar, dimana terdapat menu DAFTAR yang
jika diklik akan diarahkan bagaimana proses cara mendaftar.

Bagaimana Cara
Mendaftar?

P

Buat Akun

Kik tombol daft
yang di butuhkar

2. Untuk pendaftaran anda diminta menuliskan data diri seperti: Nama, Nomor
Telepon, Email Aktif, dan password untuk bisa masuk ke MyKuta. Aplikasi juga
memberikan fitur untuk mendaftar dengan akun google jika anda mempunyai

akun Google.



Daftar G  Login dengan Google

Nama |

Pilih akun

untuk melanjutkan ke dairikab.go.id

Nomor Telepon

Alamat Email admin

Kata Sandi | seweens =

e

Ulangi Kata Sandi
@ Gunakan akun lain

Untuk melanjutkan, Google akan membagikan nama,
alamat email, pilihan bahasa, dan gambar profil Anda ke

2
R dairikab.go.id. Sebelum menggunakan aplikasi ini, Anda
Daftar lebin cepat dengan akun googl, Kiik tombol daftar dengan google kemudian masuk dengan akun dapat meninjau kebijakan privasi dan persyaratan layanan
ErgEamis dairikab.go.id.

Daftar Dengan Akun Google

Setelah melakukan login dengan akun yang sudah didaftar, anda diarahkan ke

aplikasi dan aplikasi siap untuk digunakan.
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S pemohonan Identitas Kependudukan
) Pasarvess
I Identitas kependudukan belum diatur !
0 rui Tanpa identitas kependudukan, anda tidak dapat menikmatl fasilitas-fasilitas pada sistem ini !
3 Keluar
) Nomor Induk Kependudukan
\PAN
Didukung oleh
%
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Pada gambar diatas terdapat beberapa menu yang siap digunakan, tetapi untuk
menggunakannya anda harus diminta memasukkan NIK yang sudah tedaftar di
Disdukcapil telebih dahulu, ketik NIK yang ada pada kolom bawah, setelah berhasil

akan muncul tampilan seperti gambar dibawah ini.

| Halo, SiomRiEataim

Identitas Kependudukan

@ Identitas kependudukan anda telah disimpan, dengan Nomor =)

Segera lakukan verifikasi data kependudukan anda ke kantor kepala desa, agar dapat menikmati fitur-fitur aplikasi.

Selanjutnya anda harus menunggu konfirmasi dari Sekretaris Desa untuk
memverifikasi akun melalui NIK anda, jika sudah disetujui silahkan login kembali,

tampilan akan muncul seperti gambar dibawah.



Identitas Kependudukan C UPDATE DOMISILI

Nama Lengkap Jenis Kelamin

f Laki-laki
Nomor Induk Kependudukan Pendidikan

o R TIDAK/BELUM SEKOLAH
Nomor Kartu Keluarga Status Keluarga

b ANAK

Tempat Tanggal Lahir Nama Kepala Keluarga

KM 3, Sabtu, 16 Maret 2019 SR
Pekerjaan Nama Lengkap Ibu
BELUM/TIDAK BEKERJA AR

c. Panduan Penggunaan Aplikasi MyKuta setelah Berhasil Login

1. Setelah berhasil login anda bisa menggunakan aplikasi sepenuhnya, terdapat fitur
Sapa Kades gunanya untuk berkomunikasi kepada Kepala Desa contoh halnya
seperti WhattsApp dengan mengisi form yang ada pada gambar 1 dibawah,
silahkan simpan dan pesan anda akan terkirim ke akun KADES, pesan akan
berlanjut jika Kepala Desa menjawab pesan anda dan anda juga bisa membalas

pesan Kepala Desa dapat dilihat gambar 2 dibawah.

[Z] Kirim pesan ke Kepala Desa

0 Lebih dekat dengan Kepala Desa melalui fitur Sapa Kades !

Kirim pesan kepada Kepala Desa dengan mengisi form di bawah ini.

Nama Desa (Ketik minimal 2 karakter untuk melakukan proses pencarian) -

Pesan




O Percakapan

Ketik pesan anda =

Kepala Desa

07 November 2022 | 05:02:16

Gsusgabzks

Kepala Desa
07 November 2022 | 04:58:09

Tesss -
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2. Selanjutnya terdapat fitur Permohonan, fungsinya jika anda ingin membuat
permohonan surat silahkan klik button Tambah Permohonan yang ada pada

gambar dibawah.

€ C mykuta.dairikab.go.id

Ay Kuta

Home
MyKuta Versi 1.4.1

Dashboard
@ Sistem akan memberitahukan Surat Keterangan yang telah diterbitkan melalui Whatsapp dengan nomor telepon yang telah anda

daftarkan, pastikan nomor telepon anda telah benar dan telah didaftarkan pada sistem.

Website Desa
@ Berikut ini merupakan nomor telepon yang telah anda daftarkan sebelumnya : 085374142130
O Sapa Kades
e TAMBAH PERMOHONAN +
Pasar Desa
Q_  Filter Berdasarkan Nama Pemohon Q  Filter Berdasarkan Jenis Surat Keterangan
6 roil
* Keluar
Q, Tanggal Permohonan Q_  Tentukan Tahap Proses -
Didukung oleh
%
b i Jenis Surat Nama
Action Token Status File Dibuat pada
Keterangan Pemohon

3. Pada gambar diatas juga terdapat fitur Website Desa, dimana fitur tersebut jika
diklik akan mengarah ke halaman website desa asal pengguna yang sebelumnya
login.

4. Pada fitur permohonan anda akan diminta mengisi form, silahkan pilih nama
pemohon (daftar nama-nama pemohon otomatis berisi 1 keluarga) lalu tentukan
jenis surat dengan memilih surat-surat yang ada pada list, jika sudah Ajukan

Permohonan.



5. Berikut tampilan setelah mengajukan permohonan dapat dilihat gambar ke 2,
terdapat status pada tabel Menunggu Konfirmasi, anda diminta untuk menunggu

surat permohonan ditandatangani oleh Kepala Desa.

[} Tambah Permohonan

|......-............ ]

Surat Keterangan Berkelakuan Baik -

AJUKAN PERMOHONAN

File
Action Token Jenis Surat Keterangan Nama Pemohon Status Selesai Dibuat pada
sa

HRAALRROSE _— Surat Keterangan ESe— ek beneri oo 01 November

m 0 Berkelakuan Baik -_— = 2022 03:45:15

[ ] Rows per page: 10 « 1-10f1

6. Jika sudah berikut tampilan surat permohonan yang anda ajukan dan sudah

ditandatangani oleh Kepala Desa, silihkan klik surat dalam bentuk .pdf tersebut.

Action Token Jenis Surat Keterangan Nama Pemohon Status File Selesai Dibuat pada

RIWAYAT PROSES -] Surat Keterangan NI Nomor 01 November 2022 |
M Berkelakuan Baik T [~ - m 03:45:15

Tanggal 01 November

2022

Rows per page: 10 « 1-10f1

7. Hasil surat permohonan yang sudah ditandatangani Kepala Desa otomatis
menampilkan data diri pemohon dengan format Surat Keterangan Berkelakuan
Baik yang sudah dikelolah oleh sekdes sebelumnya.

8. Berikut tampilan surat permohonan, dimana terdapat tanda tangan Kepala Desa
dalam bentuk grbarcode yang jika di scan akan menampilkan kembali surat

tersebut.



PEMERINTAH KABUPATEN DAIRI
KECAMATAN SIEMPAT NEMPU HULU

KEPALA DESA LAE NUAHA
KODE POS.22253

SURAT KETERANGAN BERKELAKUAN BAIK

Y
Saya yang bertanda tangan & tawah i, manerangkan bahma yang tersebut di bawah ini
Nama ey
Nomae Induk Kepandudukan INIK) ST
Nomor Kartu Keksarga ———
Tempat / TglLahe HUTA RAKYAT J 02 Newember 2008
Janis Kelamin PEREMPUAN
Pokenaan PELAJASIMAHASISWA
AQama
Status Perkawinan
Alamat DESA LAS NUAHA, KECAMATAN SIEMPAT NEMPU

HULU XABUPATEN QAR
Adalah benar penduduk Desa Tanah Fnem dan selama ini mererut pengetatuan kass dan yang
kamikanad adalh Berkelakuan Saik,
“Surat gan Berkelakuan Balk™ i kame perbual dengan sebanamya dan
sefanjutnyd untuk dipergunakan saperiunya.

Lad Nuaha, 01 Nowember 2022

KEPALA DESA LAE NUAHA

Kepala Desa
Tambusan
1. Arsip
Q Dotaren & taish chrcatarges. moas seltod rarg s AnT IR sadTR pan Chrtdar et BLe

9. Selanjutnya terdapat fitur Pasar Desa, fungsinya jika warga memiliki produk
barang yang ingin diperjualbelikan aplikasi menyediakan fitur Pasar Desa, tata
cara penggunaannya silahkan klik button TAMBAH PRODUK SAYA + pada tampilan

dibawabh ini.

TAMBAH PRODUK SAYA +

Q  Filter Berdasarkan Nama

Action Nama Harga Foto Dibuat pada

Rows per page: 10 - -

10. Silahkan lengkapi form tersebut dengan mengisi Nama Produk, Satuan, Harga per
Satuan, dan Deskripsikan produk anda agar produk anda lebih menarik untuk

dilihat dan memiliki minat para konsumen untuk membeli lalu simpan.



[#) Tambah Produk Saya -

— Nama Produk

Beras ‘

— Satuan ‘

Harga per satuan

Rp 12.500 ‘

— Deskrips!

Beras terbaik berasal dari padi.

11. Selanjutnya jika ingin menambahkan foto produk, terdapat button Atur Foto

silahkan klik dan masukkan foto produk anda.

Action Nama Harga Foto Dibuat pada

m Beras Rp 12.500 / Kg Belum ada foto produk yang diatur! 01 November 2022 | 04:40:52

Rows per page: 10 « 1-10f1

12. Berikut tampilan produk anda setelah menambahkan foto, anda juga bisa

menambahkan foto, mengubah maupun menghapus produk.

01 November 2022 | 04:40:52

Rows per page: 10 « 1-20f2

13.Jika anda ingin menghapus produk terpadat button HAPUS silahkan diklik,

otomatis produk anda berhasil dihapus berikut tampilan setelah dihapus.

Action Nama Harga Foto Dibuat pada

o g

14. Gambar diatas merupakan produk yang terhapus tetapi tidak terhapus secara
permanen, jika sewaktu-waktu anda berubah pikiran dan ingin mengupload ulang

produk yang dihapus sebelumnya terdapat button PERBARUI silahkan diklik,



15. Berikut tampilan jika sebelumnya anda mengklik button PERBARUI, pada gambar
dibawah terdapat keterangan “Gula telah dihapus, geser switch untuk merestore
data ini” artinya jika anda menggeser switch tersebut maka produk yang dihapus
sebelumnya akan tampil kembali.

[y Perbarui Produk Saya

— Mama Produk |

Gula

Kg

— Satuan |

Harga per satuan

| Rp 13.000 |

— Deskripsi

BEla bla

Gula telah dihapus, geser switch untuk merestore data ini.

16.Jika anda ingin menambahkan foto lagi silahkan klik button ATUR FOTO, berikut

tampilan dibawah ini silahkan upload foto dengan syarat ukuran foto memiliki

batas maksimum 2MB lalu tambahkan foto otomatis foto produk akan bertambabh.

3 Atur Foto Produk Beras

Foto Produk ( format file - jpg jpeg.png, maximal - 2ZMB )

Choose File | beraslagijpg

Keterangan

TAMBAHKAN FOTO <+

Action Foto Deskripsi Dibuat pada
m 09 Novemnber 2022 | 01:48:05
Beras Keluarga Bijak 01 November 2022 | 04:44:02
Rows per page: 10 = 1-20f2




17.Silahkan logout dan pilih submenu PASAR DESA maka produk Beras yang anda
tambahkan sebelumnya akan muncul di aplikasi MyKuta tanpa harus login

terlebih dahulu.

& MyKuta HOME DAFTAR WEBDESA LAYANANADMINISTRASI ~ SAPAKADES  FPASARDESA  KONTAKKAMI

Pasar Desa

Temukan produk-produk terbaik kebutuhan kamu disini!

Ketik kata kunci

Telusuri

Biji Jagung Gula Beras Kopi Sidikalang
Rp. 5.000 / Kilogram Rp.13.000 [ kg Rp.12.500 [ Kg Rp.10.000 [ Kilogram
8iji jogung berkualitas... Bla bla.. Beras terbaik berasal dari padi... Kopi Sidikalang Pilinan_..

18.]Jika konsumen ataupun warga tertarik terhadap beberapa produk-produk yang
ditayangkan silahkan klik Lihat Detail, berikut tampilan setelah diklik terdapat
detail produk beserta data diri pengguna yang menayangkan produk tersebut. Jika
konsumen ingin mengetahui langsung produk terdapat asal desa dari produk
tersebut dan jika ingin membeli atapun memesan terdapat kontak (Nomor

Handphone/WhattsApp) yang bisa dihubungi langsung.

@& MyKuta HOME DAFTAR WEBDESA LAYANANADMINISTRASI ~ FASARDESA  KONTAKKAMI  MASUK

Pasar Desa

Temukan produk-produk terbaik kebutuhan kamu disini!

Beras

Harga Produk
Rp.12.500 / Kg

Deskripsi Produk:
Beras terbaik berasal dari padi.

Informasi Penjual

LAE NUAHA - SIEMPAT NEMPU HULU

Nomor Telepon *
Alamat Email GRSRRPENEE g




19. Terakhir untuk fitur Profil silahkan diklik, terdapat data diri anda seperti Nomor
Telepon, Nama dan Alamat email, jika sewaktu-waktu ingin mengganti nomor
telepon pada form Atur Nomor Telepon silahkan diganti dengan nomor yang baru

lalu perbarui, begitu juga jika ingin mengganti Kata Sandi silahkan ketik Kata Sandi

yang baru lalu perbarui.

Home
MyKuta Versi 1.4.1

&)\ Dashboard . Atur Nomor Telepon 2 Perbarui Informasi Akun

@ Website Desa
o Pastikan anda telah memasukkan nomor telepon dengan

(@) Sapa Kades benar, sistem akan menggunakan nomor telepon tersebut
untuk memberitahukan informasi mengenai permohonan
> Permohonan yang anda sampaikan.
Pasar Desa
@ Foi Kata Sandi
.
'k Keluar

PERBARUI
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Sekian penjelasan panduan menggunakan apikasi MyKuta Berbasis Website yang
kami bangun, jika ada kesalahan kata yang kurang mengenakan kami mohon maaf

sebesar-besarnya, Terima Kasih. Horas. Njuah-njuah.



