
 

 

 
 

 

 

PETUNJUK PENGGUNAAN 

CAK WAYAN 

 

 



 

 

1 
 

MENGENAL CAK WAYAN 

 

“CAK WAYAN” (LaCak Layanan, Sinkronisasi JadWal Kegiatan, Produk LaYanan) merupakan sistem 

informasi berbasis web yang bertujuan untuk meningkatkan kinerja pengawasan Kecamatan terhadap 

penyelenggaraan pemerintah dan pelayanan publik ke masyarakat di Kecamatan dan Kelurahan. Fitur 

yang terdapat dalam sistem “CAK WAYAN” antara lain Layanan, Anggaran, dan Jadwal Kegiatan.  Fitur 

tersebut terintegrasi dengan website “Pecel Tumpang” yang merupakan solusi digital untuk membantu 

masyarakat dalam mendapatkan layanan administrasi secara cepat dan efisien, kapan saja dan dimana 

saja. Melalui fitur tersebut, masyarakat juga dapat mengakses layanan-layanan yang telah tersedia di 

“Pecel Tumpang”. Dengan terintegrasinya fitur ini dengan “Pecel Tumpang”, maka Kecamatan dapat 

melakukan pemantauan dan evaluasi atas layanan administrasi yang diberikan perangkat Kelurahan 

kepada masyarakat. Selain itu, untuk fitur Jadwal Kegiatan masyarakat bisa mengetahui agenda jadwal 

kegiatan Kecamatan dan Kelurahan.  
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PENGGUNA WARGA MASYARAKAT 

A. PERMOHONAN SURAT KETERANGAN 

1. Akses situs web Cak Wayan melalui laman cakwayan.madiunkota.go.id.  

 

 

2. Pilih menu “Layanan”, kemudian pilih “Dapatkan Layanan Surat Keterangan”. Anda akan diarahkan 

ke layanan Pecel Tumpang. 
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3. Pilih jenis layanan yang tersedia. 

 

4. Masukkan NIK pemohon, lalu pilih tombol “Cari NIK Saya”. 

 

 

5. Berikut adalah tampilan jika NIK yang dimasukkan terdaftar dalam basis data Pecel Tumpang. 
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6. Jika NIK yang dimasukkan tidak terdaftar dalam basis data, pemohon harus mengisi data diri 

terlebih dahulu, kemudian mencentang persetujuan dan menyimpan data diri. 

 

 

7. Masukkan kelengkapan permohonan, centang persetujuan, lalu klik “Simpan Permohonan”. 

Catatan: nomor WhatsApp diawali dengan 62. 
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8. Berikut adalah tampilan jika permohonan berhasil disimpan. 

 

9. Pemohon akan menerima notifikasi dan tautan untuk mengunduh surat keterangan melalui nomor 

WhatsApp yang didaftarkan apabila surat keterangan telah selesai diproses. 
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B. CEK JADWAL KEGIATAN YANG ADA DI KECAMATAN DAN KELURAHAN 

1. Akses situs web Cak Wayan melalui laman cakwayan.madiunkota.go.id.  

 

 

2. Pilih menu “Jadwal”, akan terlihat daftar Kecamatan dan Kelurahan. 

 

3. Pilih salah satu dari pilihan yang tersedia. 

 

4. Berikut adalah tampilan awal Ketika sudah memilih jadwal Kecamatan atau Kelurahan. Terdapat 

tampilan kalender dibagian tengah, rincian kegiatan disisi sebelah kanan dan menu pilihan disisi 

sebelah kiri. 
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5. Untuk melihat kegiatan dihari yang lain, tampilan dapat dirubah dengan memilih tanggal yang ingin 

ditampilkan 
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6. Tampilan rincian kegiatan disisi sebelah kanan akan berubah sesuai tanggal yang dipilih 

 

7. Untuk mengganti Kecamatan atau Kelurahan yang ditampilkan, pilih menu yang tersedia disisi 

sebelah kiri. 
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PENGGUNA KELURAHAN 

A. MENINDAKLANJUTI PERMOHONAN SURAT KETERANGAN 

10. Akses situs web Cak Wayan melalui laman cakwayan.madiunkota.go.id, pilih tombol “Login”  

 

 

11. Masukkan username dan password sesuai dengan daftar yang telah diberikan. 

 

 

12. Berikut adalah tampilan ketika petugas berhasil login. Pilih menu dengan notifikasi atau tanda 

permohonan baru. 
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13. Berikut adalah daftar permohonan yang perlu divalidasi oleh petugas dengan memeriksa 

kelengkapan data dan dokumen pada tombol Detail. 

 

Tampilan saat tombol “Detail” dipilih 

 

14. Setelah itu, lakukan proses validasi dengan memilih tombol “Proses”. 

 

 

15. Pilih proses untuk menindaklanjuti permohonan dan pilih Tolak jika permohonan tidak valid, 

kemudian pilih tombol “Simpan Proses”. 
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16. Atur nomor surat dengan memilih tombol “No Surat”. 

 

 

17. Masukkan nomor surat, lalu klik Simpan Nomor Surat. Setelah nomor surat disimpan, akan ada 

notifikasi ke WhatsApp lurah untuk melakukan tanda tangan elektronik. 

 

 

18. Pilih tombol “History” untuk melihat riwayat surat keterangan 

 

Tampilan saat tombol “History” dipilih 
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19. Untuk membubuhkan TTE pada surat keterangan, masuk Kembali menggunakan username dan 

password untuk akun Lurah sesuai dengan daftar yang telah diberikan. Pilih Jenis Surat 

Permohonan yang akan di TTE 

 

 

Pilih tombol “TTE” 
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20. Berikut adalah tampilan tanda tangan Lurah. Lurah dapat memeriksa surat sebelum ditandatangani 

dengan memilih tombol Preview. Lurah perlu memasukkan NIK dan passphrase, lalu klik tombol TTE 

untuk melakukan tanda tangan elektronik. 
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B. RENCANA DAN REALISASI ANGGARAN 

1. Pilih menu Rencana/Realisasi. 

 

2. Berikut tampilan awal untuk menu Rencana/Realisasi 

 

3. Pilih tombol “Target” untuk memasukkan rencana anggaran sesuai bulan. 
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4. Isi target anggaran sesuai bulan, kemudian pilih tombol “Simpan”. 

 

5. Pilih tombol “Realisasi” untuk memasukkan realisasi anggaran yang telah dilaksanakan pada bulan 

sebelumnya. 
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6. Isi target anggaran sesuai bulan, kemudian pilih tombol “Simpan”. 

 

7. Pilih tombol “Selesaikan” jika dirasa masukan sudah benar. 

 

8. Pilih tombol “Ya, Selesaikan” 
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C. PENGAJUAN SPP/SPM 

1. Pilih menu Pengajuan SPP/SPM. 

 

2. Berikut adalah tampilan awal untuk menu Pengajuan SPP/SPM, terlihat daftar SPP/SPM yang 

diajukan sebelumnya. 

 

3. Pilih tombol “Tambah Pengajuan SPP/SPM”. 

 

4. Isi data Pengajuan SPP/SPM sesuai dengan yang akan diajukan, lalu pilih tombol “Simpan”. 
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5. Pilih tombol “History” untuk melihat riwayat Pengajuan SPP/SPM. 

 

6. Berikut adalah tampilan detail riwayat Pengajuan SPP/SPM. 
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D. AGENDA DAN KALENDER 

1. Pilih menu Agenda. 

 

2. Berikut adalah tampilan awal untuk menu Agenda. 

 

3. Pilih tombol "Tambah Agenda". 
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4. Isi data agenda sesuai dengan kegiatan yang akan dilaksanakan, lalu pilih tombol "Simpan". 

 

5. Untuk melihat agenda dalam bentuk tampilan kalender, pilih menu “Calender View”. 
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6. Berikut tampilan laman “Calender View”. 
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PENGGUNA KECAMATAN 

A. RENCANA DAN REALISASI ANGGARAN 

1. Akses situs web Cak Wayan melalui laman cakwayan.madiunkota.go.id, pilih tombol “Login”  

 

 

2. Masukkan username dan password sesuai dengan daftar yang telah diberikan. 

 

 

3. Berikut adalah tampilan ketika petugas berhasil login. 
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4. Pilih menu Rencana/Realisasi. 

 

5. Pilih RAK yang ingin ditampilkan, pilih tampilkan 
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B. MENINDAKLANJUTI PENGAJUAN SPP/SPM KELURAHAN 

7. Pilih menu Pengajuan SPP/SPM. 

 

8. Berikut adalah tampilan awal untuk menu Pengajuan SPP/SPM, terlihat daftar SPP/SPM yang 

diajukan sebelumnya. 

 

9. Pilih tombol “Validasi” untuk merubah status Pengajuan SPP/SPM yang sudah diajukan Kelurahan 

 

10. Pilih data status Pengajuan SPP/SPM saat ini (dokumen diterima, revisi, disetujui, atau terkirim 

BKAD), lalu pilih tombol “Simpan”. 
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11. Pilih tombol “History” untuk melihat riwayat Pengajuan SPP/SPM. 

 

12. Berikut adalah tampilan detail riwayat Pengajuan SPP/SPM. 
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C. CETAK REKAPITULASI PERMOHONAN LAYANAN DI KELURAHAN 

1. Pilih menu “Laporan Layanan”, akan muncul menu drop down. Pilih “Rekapitulasi” 

 

2. Akan tampil konfirmasi tanggal rekap yang ingin, pilih tanggal awal dan tanggal akhir rekap. Pilih 

“Cetak laporan” 

 

3. Tab baru pada peramban akan terbuka dengan menampilkan rekap data layanan sesuai tangal yang 

sudah ditentukan dan laporan siap dicetak. 
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D. CETAK LAPORAN PERMOHONAN LAYANAN DI KELURAHAN 

1. Pilih menu “Laporan Layanan”, akan muncul menu drop down. Pilih “Laporan” 

 

2. Akan tampil konfirmasi tanggal laporan permohonan yang ingin, pilih tanggal awal dan tanggal 

akhir rekap. Pilih “Cetak laporan” 

 

3. Tab baru pada peramban akan terbuka dengan menampilkan Laporan Data Penerima Layanan 

sesuai tangal yang sudah ditentukan dan laporan siap dicetak 
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E. AGENDA DAN KALENDER 

7. Pilih menu Agenda. 

 

8. Berikut adalah tampilan awal untuk menu Agenda, dihalaman ini akan ditampilkan seluruh kegiatan 

yang ada di Kecamatan dan Kelurahan. Untuk menampilkan kelurahan tertentu dapat dipilih nama 

Kelurahan yang ingin ditampilkan. 

 

9. Pilih tombol "Tambah Agenda". 
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10. Isi data agenda sesuai dengan kegiatan yang akan dilaksanakan, lalu pilih tombol "Simpan". 

 

11. Untuk melihat agenda dalam bentuk tampilan kalender, pilih menu “Calender View”. 
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12. Berikut tampilan laman “Calender View”. 

 

13. Untuk melihat rincian kegiatan yang lain dapt dilakukan dengan memilih tanggal yang akan 

ditampilkan 

 

14. Tampilan rincian kegiatan disisi sebelah kanan akan berubah sesuai tanggal yang dipilih 

 

 


