


PENDAHULUAN

SIGENDUK (Sistem Informasi Gerakan Desa Unggul Berkarakter) adalah merupakan
aplikasi berbasis web untuk membantu pemerintah desa dalam pengelolaan
dokumen yang lebih efisien dan efektif. Buku panduan ini dibuat sebagai panduan
yang dapat mempermudah pemerintah desa dalam menggunakan aplikasi
SIGENDUK.

LOGIN

Untuk masuk kedalam SIGENDUK, silahkan mengunjungi alamat website
http://sigenduk.lamongankab.go.id sehingga muncul halaman berikut ini:

Masukkan username dan password yang sudah disediakan, kemudian klik tombol
sign in untuk masuk ke dalam halaman utama (dashboard) seperti halaman berikut
ini:

http://sigenduk.lamongankab.go.id


MENU IDENTITAS DESA

Menu identitas desa merupakan bagian dari menu Info Desa yang dipergunakan
untuk mengelola identitas desa seperti mengganti logo, nama desa, dan identitas
lainnya seperti pada halaman berikut ini:

Klik menu simpan jika ingin menyimpan data Identitas Desa.

MENU WILAYAH ADMINISTRATIF

Menu wilayah administratif merupakan bagian dari menu Info Desa yang
dipergunakan untuk menampilkan dan mengelola wilayah administratif dusun
seperti pada halaman berikut ini:

Menambahkan Dusun

Untuk menambahkan Dusun, klik tombol Tambah Dusun sehingga muncul halaman
berikut ini:



Masukkan Nama Dusun beserta NIK/Nama Kepala Dusun kemudian klik menu
simpan jika ingin menyimpan data Dusun.

Memperbarui Dusun

Untuk memperbarui Dusun, klik tombol Ubah pada daftar Dusun sehingga muncul
halaman berikut ini:

Masukkan Nama Dusun beserta NIK/Nama Kepala Dusun kemudian klik menu
simpan jika ingin menyimpan data Dusun.



Menghapus Dusun

Untuk menghapus Dusun, klik tombol Hapus pada daftar Dusun sehingga muncul
halaman berikut ini:

Klik tombol Hapus untuk menghapus Dusun.

Mencetak Dusun

Untuk mencetak dusun, klik tombol Cetak sehingga muncul halaman berikut ini:

Pilih menu Print pada browser atau tekan tombol CTRL + P pada keyboard untuk
mencetak halaman tersebut.



MENU PEMERINTAHAN DESA

Menu pemerintahan desa merupakan bagian dari menu Info Desa yang
dipergunakan untuk menampilkan dan mengelola aparat pemerintahan desa
seperti pada halaman berikut ini:

Menambahkan Aparat Pemerintahan Desa

Untuk menambahkan aparat pemerintahan desa, klik tombol Aparat Pemerintahan
Desa sehingga muncul halaman berikut ini:

Masukkan Nama Pegawai Desa beserta data lainnya kemudian klik menu simpan
jika ingin menyimpan data.



Memperbarui Aparat Pemerintahan Desa

Untuk memperbarui aparat pemerintahan desa, klik tombol Ubah pada daftar
aparat pemerintahan desa sehingga muncul halaman berikut ini:

Masukkan Nama Pegawai Desa beserta data lainnya, kemudian klik menu simpan
jika ingin menyimpan data.

Menghapus Aparat Pemerintahan Desa

Untuk menghapus aparat pemerintahan desa, klik tombol Hapus pada daftar
aparat pemerintahan desa sehingga muncul halaman berikut ini:

Klik tombol Hapus untuk menghapus aparat pemerintahan desa.



MENU PENDUDUK

Menu penduduk merupakan bagian dari menu Kependudukan yang dipergunakan
untuk menampilkan dan mengelola penduduk seperti pada halaman berikut ini:

Menambahkan Penduduk

Untuk menambahkan penduduk, klik tombol Penduduk Domisili sehingga muncul
halaman berikut ini:

Masukkan data sesuai isian pada halaman tersebut kemudian klik menu simpan
jika ingin menyimpan data.



Memperbarui penduduk

Untuk memperbarui penduduk klik tombol Pilih Aksi, kemudian klik Ubah Biodata
Penduduk pada daftar penduduk sehingga muncul halaman berikut ini:

Masukkan data sesuai isian pada halaman tersebut kemudian klik menu simpan
jika ingin menyimpan data.

Menghapus penduduk

Untuk menghapus penduduk, klik tombol Hapus Daftar Terpilih pada daftar
penduduk sehingga muncul halaman berikut ini:

Klik tombol Hapus untuk menghapus penduduk.



MENU KELUARGA

Menu keluarga merupakan bagian dari menu Kependudukan yang dipergunakan
untuk menampilkan dan mengelola keluarga seperti pada halaman berikut ini:

Menambahkan Keluarga

Untuk menambahkan keluarga, klik tombol tambah KK Baru sehingga muncul
halaman berikut ini:

Masukkan data sesuai isian pada halaman tersebut kemudian klik menu simpan
jika ingin menyimpan data.



Memperbarui Keluarga

Untuk memperbarui keluarga klik tombol Ubah Data pada daftar keluarga sehingga
muncul halaman berikut ini:

Masukkan data sesuai isian pada halaman tersebut kemudian klik menu simpan
jika ingin menyimpan data.

Menghapus keluarga

Untuk menghapus keluarga, klik tombol Hapus Daftar Terpilih pada daftar keluarga
sehingga muncul halaman berikut ini:

Klik tombol Hapus untuk menghapus keluarga.



MENU KELOMPOK

Menu kelompok merupakan bagian dari menu Kependudukan yang dipergunakan
untuk menampilkan dan mengelola kelompok seperti pada halaman berikut ini:

Menambahkan Kelompok

Untuk menambahkan kelompok, klik tombol Tambah Kelompok Baru sehingga
muncul halaman berikut ini:

Masukkan data sesuai isian pada halaman tersebut kemudian klik menu simpan
jika ingin menyimpan data.



Memperbarui kelompok

Untuk memperbarui kelompok klik tombol Ubah Data pada daftar kelompok
sehingga muncul halaman berikut ini:

Masukkan data sesuai isian pada halaman tersebut kemudian klik menu simpan
jika ingin menyimpan data.

Menghapus kelompok

Untuk menghapus kelompok, klik tombol Hapus Daftar Terpilih pada daftar
kelompok sehingga muncul halaman berikut ini:

Klik tombol Hapus untuk menghapus kelompok.



MENU CALON PEMILIH

Menu calon pemilih merupakan bagian dari menu Kependudukan yang
dipergunakan untuk menampilkan calon pemilih seperti pada halaman berikut ini:

Pencarian Spesifik

Untuk melakukan pencarian yang lebih mendetail, klik tombol Pencarian Spesifik
sehingga muncul halaman berikut ini:

Masukkan data sesuai isian pada halaman tersebut kemudian klik menu simpan
jika ingin menampilkan data sesuai isian tersebut.



MENU STATISTIK KEPENDUDUKAN

Menu statistik kependudukan merupakan bagian dari menu Statistik yang
dipergunakan untuk menampilkan statistik kependudukan seperti pada halaman
berikut ini:

MENU LAPORAN BULANAN

Menu laporan bulanan merupakan bagian dari menu Statistik yang dipergunakan
untuk menampilkan laporan bulanan seperti pada halaman berikut ini:



MENU KELOMPOK RENTAN

Menu kelompok rentan merupakan bagian dari menu Statistik yang dipergunakan
untuk menampilkan penduduk berdasarkan kerentanan seperti pada halaman
berikut ini:

MENU PENGATURAN SURAT

Menu pengaturan surat merupakan bagian dari menu Layanan Surat yang
dipergunakan untuk menampilkan dan mengelola format surat seperti pada
halaman berikut ini:



Menambahkan Format Surat

Untuk menambahkan format surat, klik tombol Tambah Format Surat sehingga
muncul halaman berikut ini:

Masukkan data sesuai isian pada halaman tersebut kemudian klik menu simpan
jika ingin menyimpan data.

Memperbarui Format Surat

Untuk memperbarui format surat klik tombol Ubah Data pada daftar format surat
sehingga muncul halaman berikut ini:

Masukkan data sesuai isian pada halaman tersebut kemudian klik menu simpan
jika ingin menyimpan data.



Menghapus Format Surat

Untuk menghapus format surat, klik tombol Hapus Daftar Terpilih pada daftar
format surat sehingga muncul halaman berikut ini:

Klik tombol Hapus untuk menghapus format surat.

MENU CETAK SURAT

Menu cetak surat kependudukan merupakan bagian dari menu Layanan Surat yang
dipergunakan untuk menampilkan cetak layanan surat seperti pada halaman
berikut ini:



Membuat Surat

Untuk membuat surat, klik tombol Buat Surat sehingga muncul halaman berikut ini:

Masukkan data sesuai isian pada halaman tersebut kemudian klik menu Ekspor Dok
jika ingin mengekspor dokumen.



MENU ARSIP LAYANAN SURAT

Menu arsip layanan merupakan bagian dari menu Layanan Surat yang
dipergunakan untuk menampilkan dan menglola arsip layanan surat seperti pada
halaman berikut ini:

Mengunduh Surat

Untuk mengunduh surat, klik tombol Surat sehingga muncul halaman berikut ini:



MENU SURAT MASUK

Menu surat masuk merupakan bagian dari menu Sekretariat yang dipergunakan
untuk menampilkan dan mengelola surat masuk seperti pada halaman berikut ini:

Menambahkan Surat Masuk

Untuk menambahkan surat masuk, klik tombol Tambah surat masuk sehingga
muncul halaman berikut ini:

Masukkan data sesuai isian pada halaman tersebut kemudian klik menu simpan
jika ingin menyimpan data.



Memperbarui Surat Masuk

Untuk memperbarui surat masuk klik tombol Ubah Data pada daftar surat masuk
sehingga muncul halaman berikut ini:

Masukkan data sesuai isian pada halaman tersebut kemudian klik menu simpan
jika ingin menyimpan data.

Menghapus Surat Masuk

Untuk menghapus surat masuk, klik tombol Hapus Daftar Terpilih pada daftar surat
masuk sehingga muncul halaman berikut ini:

Klik tombol Hapus untuk menghapus surat masuk.



MENU SURAT KELUAR

Menu surat keluar merupakan bagian dari menu Sekretariat yang dipergunakan
untuk menampilkan dan mengelola surat keluar seperti pada halaman berikut ini:

Menambahkan Surat Keluar

Untuk menambahkan surat keluar, klik tombol Tambah surat keluar sehingga
muncul halaman berikut ini:

keluarkan data sesuai isian pada halaman tersebut kemudian klik menu simpan jika
ingin menyimpan data.



Memperbarui Surat Keluar

Untuk memperbarui surat keluar klik tombol Ubah Data pada daftar surat keluar
sehingga muncul halaman berikut ini:

keluarkan data sesuai isian pada halaman tersebut kemudian klik menu simpan jika
ingin menyimpan data.

Menghapus Surat Keluar

Untuk menghapus surat keluar, klik tombol Hapus Daftar Terpilih pada daftar surat
keluar sehingga muncul halaman berikut ini:

Klik tombol Hapus untuk menghapus surat keluar.



MENU SK KADES

Menu sk kades merupakan bagian dari menu Sekretariat yang dipergunakan untuk
menampilkan dan mengelola sk kades seperti pada halaman berikut ini:

Menambahkan SK Kades

Untuk menambahkan sk kades, klik tombol Tambah SK Kades Baru sehingga
muncul halaman berikut ini:

keluarkan data sesuai isian pada halaman tersebut kemudian klik menu simpan jika
ingin menyimpan data.



Memperbarui SK Kades

Untuk memperbarui sk kades klik tombol Ubah Data pada daftar sk kades sehingga
muncul halaman berikut ini:

keluarkan data sesuai isian pada halaman tersebut kemudian klik menu simpan jika
ingin menyimpan data.

Menghapus SK Kades

Untuk menghapus sk kades, klik tombol Hapus Daftar Terpilih pada daftar sk kades
sehingga muncul halaman berikut ini:

Klik tombol Hapus untuk menghapus sk kades.



MENU PERDES

Menu perdes merupakan bagian dari menu Sekretariat yang dipergunakan untuk
menampilkan dan mengelola perdes seperti pada halaman berikut ini:

Menambahkan Perdes

Untuk menambahkan perdes, klik tombol Tambah Perdes Baru sehingga muncul
halaman berikut ini:

keluarkan data sesuai isian pada halaman tersebut kemudian klik menu simpan jika
ingin menyimpan data.



Memperbarui Perdes

Untuk memperbarui perdes klik tombol Ubah Data pada daftar perdes sehingga
muncul halaman berikut ini:

keluarkan data sesuai isian pada halaman tersebut kemudian klik menu simpan jika
ingin menyimpan data.

Menghapus Perdes

Untuk menghapus perdes, klik tombol Hapus Daftar Terpilih pada daftar perdes
sehingga muncul halaman berikut ini:

Klik tombol Hapus untuk menghapus perdes.



MENU ANALISIS

Menu analisis merupakan menu yang dipergunakan untuk menampilkan dan
mengelola analisis seperti pada halaman berikut ini:

Menambahkan Analisis

Untuk menambahkan analisis, klik tombol Tambah Analisis Baru sehingga muncul
halaman berikut ini:

keluarkan data sesuai isian pada halaman tersebut kemudian klik menu simpan jika
ingin menyimpan data.



Memperbarui Analisis

Untuk memperbarui analisis klik tombol Ubah Data pada daftar analisis sehingga
muncul halaman berikut ini:

keluarkan data sesuai isian pada halaman tersebut kemudian klik menu simpan jika
ingin menyimpan data.

Menghapus Analisis

Untuk menghapus analisis, klik tombol Hapus Daftar Terpilih pada daftar analisis
sehingga muncul halaman berikut ini:

Klik tombol Hapus untuk menghapus analisis.



MENU BANTUAN

Menu program bantuan merupakan menu yang dipergunakan untuk menampilkan
dan mengelola program bantuan seperti pada halaman berikut ini:

Menambahkan Program Bantuan

Untuk menambahkan program bantuan, klik tombol Tambah Program Bantuan
sehingga muncul halaman berikut ini:

keluarkan data sesuai isian pada halaman tersebut kemudian klik menu simpan jika
ingin menyimpan data.



Memperbarui Program Bantuan

Untuk memperbarui program bantuan klik tombol Ubah Data pada daftar program
bantuan sehingga muncul halaman berikut ini:

keluarkan data sesuai isian pada halaman tersebut kemudian klik menu simpan jika
ingin menyimpan data.

Menghapus Program Bantuan

Untuk menghapus program bantuan, klik tombol Hapus Daftar Terpilih pada daftar
program bantuan sehingga muncul halaman berikut ini:

Klik tombol Hapus untuk menghapus program bantuan.



MENU PENGGUNA

Menu pengguna merupakan bagian dari menu Pengaturan yang dipergunakan
untuk menampilkan dan mengelola pengguna seperti pada halaman berikut ini:

Menambahkan Pengguna

Untuk menambahkan pengguna, klik tombol Tambah Pengguna Baru sehingga
muncul halaman berikut ini:

keluarkan data sesuai isian pada halaman tersebut kemudian klik menu simpan jika
ingin menyimpan data.



Memperbarui Pengguna

Untuk memperbarui pengguna klik tombol Ubah Data pada daftar pengguna
sehingga muncul halaman berikut ini:

keluarkan data sesuai isian pada halaman tersebut kemudian klik menu simpan jika
ingin menyimpan data.

Menghapus Pengguna

Untuk menghapus pengguna, klik tombol Hapus Daftar Terpilih pada daftar
pengguna sehingga muncul halaman berikut ini:

Klik tombol Hapus untuk menghapus pengguna.


