PETUNJUK PENGGUNAAN
CAK WAYAN

= PEMERINTAH
“ KOTA MADIUN

[ Pemerintah Kota Madiun

CAK WAYAN

Sistem yang dikembangkan untuk membantu pengawasan kinerja Kecamatan
Manguharjo yang mencakup kinerja pelayanan masyarakat baik dari proses maupun
pemberi layanan, sinkronisasi rencana pelaksanaan kegiatan, monitoring kinerja

anggaran, dan digitalisasi data kecamatan dan kelurahan.
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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.

CAK WAYAN

Sistem yang dikembangkan untuk membantu pengawasan kinetja Kecamatan Manguharjo yang mencakup

kinerja pelayanan rakat baik dari proses maupun pemberi layanan, sinkre encana
pelaksanaan kegiatan, monitoring kinerja anggaran, dan digitalisasi data kecamatan dan kelurahan.

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

ke layanan Pecel Tumpang.

= PEMERINTAH

P ayanan  Anggaran  Jadwal

h Kota Madiun |

CAK WAYAN

Sistem yang dikembangkan untuk membantu pengawasan kinerja Kecamatan Manguharjo yang mencakup
kinerja pelayanan masyarakat baik dari proses maupun pemberi layanan, sinkronisasi rencana

pelaksanaan kegiatan, monitoring kinerja anggaran, dan digitalisasi data kecamatan dan kelurahan.

a Beranda  Layanan  Anggaran  Jadwal

Layanan

Layanan Permohonan Surat Keterangan Masyarakat Online.

0 +2000 .
Permohonsn Disclesaikan Fitur Layanan Cak Wayan

Website  Pelayanan  Permohonan  Surat  Keterangan
Masyarakat Online adalah solusi digital yang dirancang untuk
memudahkan warga dalam mengajukan berbagai jenis surat
keterangan secara cepat dan efisien, kapan saja dan di mana
saja. Melalui integrasi dengan website PecelTumpang, layanan
ini tidak hanya menyediakan kemudahan dalam pengajuan
surat keterangan, tetapi juga menghubungkan warga dengan
informasi penting dan layanan komunitas lainnya yang

tersedia di Pecel Tumpang.

Dapatkan layanan surat keterangan

+2000

Permohonan Diselesaikan



3. Pilih jenis layanan yang tersedia.

Layanan Pecel Tumpang

Selamat Datang di Layanan "PECEL TUMPANG" Pemerintah Kota Madiun.

Policeman

Keterangan Usaha/Kredit

Keterangan Tidak Mampu

oy [

2y

T3

Pengantar Kehilangan

Beda Nama

Pernyataan Penghasilan

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

Permohonan SKCK

Layanan Permohonan SKCK online Pecel Tumpang *Pelayanan Cepat Langsung, Hemat Waktu dan Gampang® Pemerintah Kota Madiur
Langkah pengisian

1. Carl NIK anda apakah daftar, apabila belum sitahkan lengkapi formulir data penduduk

2. Lengkapl form Pe

Cari NIK Pemohon

oo ST ...

5. Berikut adalah tampilan jika NIK yang dimasukkan terdaftar dalam basis data Pecel Tumpang.

Permohonan SKCK

Layanan permohonan SKCK online Pecel Tumpang "Pelayanan Cepat Langsung, Hemat Waktu dan Gampang"” Pemerintah Kota Madiun
Persyaratan Surat Keterangan SKCK :
1. Fotokopi Kartu Tanda Penduduk (KTP)
2. Fotokopi Kartu Keluarga (KK)
@ 3. Surat Pengantar dari Ketua RT
Catatan :

Semua persyaratan tersebut dibawa saat pengambilan surat keterangan yang dibutuhkan di Kantor Kelurahan Taman Kecamatan Taman Kota Madiun

Data Penduduk sudah terdaftar! Si lengkapi form pengajuan.

Silahkan lengkapi persyaratan permohonan SKCK dibawah ini.



6. Jika NIK yang dimasukkan tidak terdaftar dalam basis data, pemohon harus mengisi data diri
terlebih dahulu, kemudian mencentang persetujuan dan menyimpan data diri.

Permohonan SKCK

\

) Data NIK Belum Terdaftar!

Silahkan lengkapi persyaratan Data Penduduk terlebih dahulu.

N
ava

NO KK Pemohon

NO KK Pemochoan.. ..

NIK Pemohon

Nama Lengkap

Nama Lengkap ...

Tempat Lahir

Tempat Lahir . ..

Tanggal Lahir

dd/mm/yyyy

Nomor Whatsapp

Nomor Whatsapp ...

Status

Warga Kota Madiun v

Saya menyatakan bahwa saya memberikan data diatas secara sukarela dan tidok ada paksaan dari pihak manapun

Simpan Permohonan | Beranda

7. Masukkan kelengkapan permohonan, centang persetujuan, lalu klik “Simpan Permohonan”.
Catatan: nomor WhatsApp diawali dengan 62.



Nomor Whatsapp

Nomor whatsapp dimulai 62xxx . . .

Keperluan SKCK

Keperluan SKCK. ..

KTP

KK

Choose File | No file chosen

Surat Pengantar RT

Upload Swafoto

No file chosen

No file chosen

® Upload Foto
O Camera

Saya menyatakan bahwa saya memberikan data diatas secara sukarela dan tidak ada paksaan dari pthak manapun

Simpan Permohonan

No file chosen

8. Berikut adalah tampilan jika permohonan berhasil disimpan.

Data Permohonan Berhasil Disimpan!
Mohon tunggu, petugas akan menghubungi anda memalui nemor yang anda lampirkan ketika permintaan telah selesai ditindak lanjuti.

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

WhatsApp yang didaftarkan apabila surat keterangan telah selesai diproses.

21.05 L =

< 9 Dinas Kominfo Kota... % @

2 September 2024
- .

Halo RENDY PRATAMA
Kami sampaikan informasi
bahwa permohonan skck an
RENDY PRATAMA sedang
ditindak lanjuti dengan status
(Proses) dan dengan keterangan
(). Mohon tunggu hasil tindak
lanjut. Terima kasih.

14.0

Halo RENDY PRATAMA

Kami sampaikan informasi

bahwa permohonan skck an

‘1 RENDY PRATAMA sedang

& ditindak lanjuti dengan status

/4 (Proses) dan dengan keterangan . = .
(diajukan ke kasi pemerintahan). .

Mohon tunggu hasil tindak ﬁt%‘

lanjut. Terima kasih. i ‘&
Halo RENDY PRATAMA
Kami sampaikan informasi [ —
bahwa permohonan skck an
RENDY PRATAMA telah
diterbitkan. Surat permohonan
’ dapat di unduh pada tautan
peceltumpang.madiunkota.go.id =
- /file/permohonan_skck/ =
5= 35LkQFUIWtémcX2. Terima
B kasih. 14.42 B
I T S Y P — g
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B. CEKJADWAL KEGIATAN YANG ADA DI KECAMATAN DAN KELURAHAN

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

= PEMERINTAH
KOTA MADIUN

diun

CAK WAYAN

Sistem yang dikembangkan untuk membantu pengawasan kineja Kecamatan N

kinerja pelayanan masyarakat baik dari proses maupun . sinke
pelaksanaan kegiatan, monitoring kinerja anggaran, dan digital kecamatan dan kelurahan.
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2. Pilih menu “Jadwal”, akan terlihat daftar Kecamatan dan Kelurahan.

7 pEMERINTAN Berads Layanan  Angger]

CAK WAYAN

Sistem yang dikembangkan untuk membantu pengawasan kinerja Kecamatan Manguharjo yang mencakup
kinerja pelayanan masyarakat baik dari proses maupun pemberi layanan, sinkronisasi rencana
pelaksanaan kegiatan, monitoring kinerja anggaran, dan digitalisasi data kecamatan dan kelurahan.

3. Pilih salah satu dari pilihan yang tersedia.

Jadwal Agenda Kegiatan

KECAMATAN KARTOHARIO KECAMATAN MANGUHARIO KECAMATAN TAMAN
KELURAHAN BANJAREIO KELURAHAN DEMANGAN KELURAHAN JOSENAN
KELURAHAN KANIGORO KELURAHAN KARTOHARIO KELURAHAN KEJURON

KELURAHAN KELUN KELURAHAN KLEGEN KELURAHAN KUNCEN

KELURAHAN MADIUN LOR KELURAHAN MANGUHARIO KELURAHAN MANISREIO

KELURAHAN MOJOREIO ] ( KELURAHAN NAMBANGAN KIDUL KELURAHAN NAMBANGAN LOR
KELURAHAN NGEGONG KELURAHAN ORO-ORO OMBO KELURAHAN PANDEAN
KELURAHAN PANGONGANGAN 1 KELURAHAN PATIHAN | [ KELURAHAN PILANGBANGO

( KELURAHAN REIOMULYO 1 ( KELURAHAN SOGATEN ] ( KELURAHAN SUKOSARI

KELURAHAN TAMAN KELURAHAN TAWANGREIO KELURAHAN WINONGO

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.



CAK WAYAN

~ Agenda Kelurahan Nambangan Lor
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Untuk melihat kegiatan dihari yang lain, tampilan dapat dirubah dengan memilih tanggal yang ingin

ditampilkan

< > o September 2024 month | week | day

Zun Mon Tue Wed Thu Fri Sat

- Pembubaran Paritia B

08:00  scraning kesshatan un




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

Agenda Kelurahan Nambangan Lor

No Kegiatan Waktu

1 pencairan upah tukang DAK PPKT 10:00:00 - 12:00:00
Lokasi : Pendopo Kantor Kelurahan Nambangan
Lor

OPD : DINAS PERUMAHAN RAKYAT DAN KAWASAN
PERMUKIMAN

2 Mediasi persertifikatan elektronik 19:00:00 - 21:00:00
Lokasi : Pendopo Kantor Kelurahan Nambangan
Lor
OPD : DINAS PERUMAHAN RAKYAT DAN KAWASAN
PERMUKIMAN

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

sebelah kiri.

CAK WAYAN

B KEC. KARTOHARJO

B KEC. MANGUHARJO




PENGGUNA KELURAHAN
A. MENINDAKLANJUTI PERMOHONAN SURAT KETERANGAN

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

- PEMERINTAH
KOTA MADIUN

Sistem yang dikembangkan untuk membantu pengawasan

kinerja pelayanan masyarakat baik dari proses maupui

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

&

SINGLE SIGN ON

AYAN

petugas.winongo 2

&

Lupa Password?

SIGN IN

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

permohonan baru.

Kota Madiun

Pelayanan Masyarakat 2l Musrenbang
Layanan surat keterangan s * Usulan dan verifikasi data musrenbang

SURAT PERMOHONAN USULAN kelik disini

» Permohonan SKCK EIEEED VALIDASI USULAN ik disini

» Keterangan Tidak Mampu [ kiik disini ] MONITORING

» Keterangan Usaha/Kredit m » Usulan Baru [ ik disini }
» Beda Nama m » Usulan Diajukan klik disini

& Petunjuk Teknis



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

14.

15.

kelengkapan data dan dokumen pada tombol Detail.

PERMOHONAN SKCK

Masukkan na k / no whatsapp  alamat [ keperlu

# Kategori NIK/NOKK Nama Lengkap Alamat

PERMOHONAN SKCK
Dibuat : 2024-09-02 23:24:56

PERMOHONAN SKCK
Dibugt : 2024-09-02 19:05:38

PERMOHONAN SKCK
Dibuat : 2023-05-11 00:20:23

PERMOHONAN SKCK
Dibuat : 2023-05-11 00:10:26

Tampilan saat tombol “Detail” dipilih

Detail Permohonan

Permohonan KTP.

PERMOHONAN SKCK

NOKK

Nama Lengkap

Tempat, Tanggal Lahir

Surat Pengantar RT

Agama

Islam

Status Perkawinan

Pekerjaan

Alamat

swafoto

RT

RW

Nomor HP

Keperluan

Mendaftar CPNS

Mendaftar Polri

Pendafiaran Bacaleg DPRD Kota Madiun

@ PeruossKeURmANNONGO

Q CariPermohonan  Semua | Baru  Proses  Ditolak  TTE

Status

Baru

TTE

Baru

Bary

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

PERMOHONAN SKCK

asukkan nama / nik / no whatsapp f alamat  keperly

# Kategori NIK/NO KK Hama Lengkap Alamat

PERMOHONAN SKCK
Dibuat : 2024-09-02 23:24:56

PERMOHONAN SKCK
Dibuat ; 2024-09-02 14:05:38

PERMOHONAN SKCK
Dibuat : 2023-05-11 00:20:23

PERMOHONAN SKCK
Dibuat : 2023-05-11 00:10:26

Keperluan

Mendaftar CPNS

Mendaftar Polri

Pendaftaran Bacaleg DPRD Kata Madiun

- EEIE
o -
- ENEIE
- CHEIEa

@ Perucas keLRHAN WONGO

QU CariPermohonan | Semus | Bsru Proses | Ditolak  TTE

T

Baru

Baru

Aksi

- EACIE
- I
- EACIE
- EACIE

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

kemudian pilih tombol “Simpan Proses”.



Proses Permohonan

Proses hd

16. Atur nomor surat dengan memilih tombol “No Surat”.

Status BAksi

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

notifikasi ke WhatsApp lurah untuk melakukan tanda tangan elektronik.
_______________________________________________________________________|

SETTING NOMOR SURAT

Nomor Surat

33'."?&4':]..3[!2.5.2024 |

Simpan Nomor Surat m

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

Status BAksi
Sl [ ]

Tampilan saat tombol “History” dipilih

10



History Permohonan

El Deskripsi Keterangan Waktu

1. Pemohon melakukan submit permohonan nama_lengkap : RENDY PRATAMA 2024-00-02 23:24:56
tempat_lahir :
tanggal_lahir:
alamat :
n:
La )
keperluan :
status : Baru
jenis: permohonan_skek

2. Petugas memproses permohonan jenis: 2024-09-02 23:27:23
nama:
nosurat
status : Proses
keterangan :

3. Petugas melakukan setting nomor surat no_surat : 331/76/401.302.5/2024 2024-09-02 23:28:07

Tahapan Permohonan :

Pemohon melakukan submit permohonan

Petugas memproses permohonan

Petugas melakukan setting nomor surat

Sekretaris kelurahan melakukan validasi permehonan
Lurah melakukan TTE surat permohanan

mos W e

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

[ elpditlnctT2n:

anmadiunkota.goid,

Pelayanan Musrenbang 1 7= Kependudukan a Agenda

Masyarakat Usulan dan verifikasi data |'|  DataKependudukan Daftar Agenda Kelurahan
musrenbang

Layanan surat keterangan

DATA KEPENDUDUKAN D DAFTAR AGENDA
USULAN [ ki disini §
SURAT PERMOHONAN
» Pengajuan Penambahan Data (CIIEIERD » Agenda [ i disini ]
P VALIDASI USULAN [ ki disini J
» Permohonan SKCK
» PengajuanWarga Pindah  (CIIZIERD » Calendar View [ i disini ]
MONITORING
» Keterangan Tidak Mampu  (CLXED)
» Pengajuan Warga Meninggal (T
» Usulan Baru [ itk disini J
» Keterangan Usaha/kredit  (CILTELD
SIM PKK CIID
» Usulan Diajukan [ it disii )
» BedaNama ik disini
» Dashboard SIM PKK L ik aisini §
» Usulan Disetujui [ ki disii J
» Pernyataan Penghasilan
% Usulan Ditolak [ it disini )
» Pengantar Kehilangan ik disini
» Rekapitulasi [ ki i §
» HargaTanah ik disini i
REALISAS|
» Keterangan Belum Menikah (CILE LD
» Tahun 2023 ‘ ! ‘
» Surat Pernikahan N1 [ kik disini J
BERITA ACARA ‘ ‘
» Data Layanan Masyarakat  (CIZEIEE]
JADWAL ‘ .
SURVEY KEPUASAN MASYARAKAT
m PETUNJUK TEKNIS ‘ I .
RIWAYAT LAYANAN [ ik disini ] .
1 PERMOHONAN SKCK RENDY PRATAMA

Dibuat : 2024-09-02 Nomor HP : Sekretaris

23:24:56

Pilih tombol “TTE”

Aksi

oo Lo e

11



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.

PEMERINTAH KOTA MADIUN
KECAMATAN MANGUHARJO
ELURAHAN WINONGO

K
J1. Gajah Mada No 22, Kel. Winongo, Kee. Manguharjo, Kota Madiun Kode Pos 63126
Telopon (0351) 102587
Laman hitps:kelurahan-winongo madiunkota go id/

SURAT KETERANGAN
X x | + Nomar : 331/76/401 302.5/2024
1. Yang bertanda tangan dibawah ini -
Nama ACUS PRAYITNA, S Sos.
Jabatan LURAH WINONGO
TTE Permohonan dengan ini menerangkan bahwa :
nama

tempat/tgl. lahir

kebangsaan

NIK agama

status,

pekerjaan

alamat

Passphrase
Orang tersebut diatas penduduk Keluraban Winongo Kecamatan Manguharjo Kota Madiun, mengurus
Surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK) untuk Mendaftar CPNS.

2. Berhubung dengan maksud yang bersangkutan, diminta agar Instansi yang terkail dapat memberikan
bantuan serta fasilitas seperlunya.

3. Demikian surat Keterangan ini kami buat untuk dipergunakan seperlunya.

Madiun, 02 September 2024

Ditandatangani secara elektronik oleh

AGUS PRAYITNA, S Sos.
Penata Muda Tingkat 1
NIP 19671001 200112 1004

Tembusan - Yth. Camat Manguharjo
(Sebagai Laporan)

[
Ry b Heshiha

12



B. RENCANA DAN REALISAS| ANGGARAN

1. Pilih menu Rencana/Realisasi.

il Rencana/Realisasi on

(8] Pengajuan SPF/SPM

2. Berikut tampilan awal untuk menu Rencana/Realisasi

& inbiate) 0 [ Torget&Resisasi Angg

m

Kota Madiun o PETUGAS KELURAHANWINONGO  ©f [N

Target & Realisasi Anggaran | 2024

"
KELURAHAN WINONGO * QUampikan v Selesaikon
A
Kode Bulan
Rencana/
Subkegiatan | Subkegiatan | Uraian Anggaran Rkesi
a8 ¥ i Rekening ! 1 2 3 L] 5 L] T 8 L] 10 1 12
g 7.01.02.2.02.0003  Peningkatan Efekifitas
Pelaksanaan Pelayanan kepada
Masyarakat di Wilayah
Kecamatan
QrF 1 51 BELAN JA DPERAS!
& PronjulTek sa01 Belanja Pegawal
5.1.01.03 ‘Tambahan Penghasilan
berdasarkan Pertimbangan
i = Objektif Lainnya ASH
5.1.01.03.07 Belanja Honorarium
51003070002 Belanja Honorarlum Pengadaan =
Barang/lasa =
¥ Kependuduk 5102 Belanja Barang dan Jasa
A s.1.02.01 Belanja Barang.
5.1.02.01.01 Belanja Barang Pakai Habis
5.L020LOLO004 =3
= ==

3. Pilih tombol “Target” untuk memasukkan rencana anggaran sesuai bulan.

13



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

Rencana 1
Rencana 2
Rencana 3
Rencana 4
Rencana 5
Rencana 6
Rencana T
Rencana 8
Rencana 9
Rencana 10

Rencana 11

Rencana 12

=

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

sebelumnya.

Target

Realisasi Loy

14



Realisasi 4
Realisasi §
Realisasi 6
Realisasi T
Realisasi §
Realisasi 9
Realisasi 10
Realisasi 11

Realisasi 12

=

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

*  Q Tampilkan v Selesaikan

8. Pilih tombol “Ya, Selesaikan”

Apakah anda yakin selesaikan data
ini?

Data yang diselesaikan akan direview oleh kecamatan!
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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.

L wmee O 0

Kota Madiun

Dinas Komunikasi dan Informatika | 2022 | Pemerintah Kota Madiu Version 1.0.0

3. Pilih tombol “Tambah Pengajuan SPP/SPM”.
Q, Cari Pengajuan =+ Tambah Pengajuan SPP/SPM

4. Isi data Pengajuan SPP/SPM sesuai dengan yang akan diajukan, lalu pilih tombol “Simpan”.

Tambah Pengajuan SPP/SPM

Judul Pengajuan *

Ganti Uang (GU)

Tanggal Pengajuan *

02/09/2024 &

Keterangan

16



5. Pilih tombol “History” untuk melihat riwayat Pengajuan SPP/SPM.

History

6. Berikut adalah tampilan detail riwayat Pengajuan SPP/SPM.

# Deskripsi

1 Mengajukan
SPPSPM

2 Validasi pengajuan
SPP/SPM

History Pengajuan SPP/SPM

Keterangan

Judul Pengajuan : Pengajuan GU

ke 10
Mominal :
Jenis : GU

Tanggal Pengajuan : 2024-08-25
Keterangan : GU Ke 10 Kelurahan

Winongo

Status : Dokumen Diterima

Catatan Validasi :

User

PETUGAS
KELURAHAN
WINONGO

KECAMATAN
MANGUHARJO

Waktu

2024-09-02
14:21:23

2024-09-02
14:25:38
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D. AGENDA DAN KALENDER

1. Pilih menu Agenda.

Agenda

B Calendar View

2. Berikut adalah tampilan awal untuk menu Agenda
Kota Madiun

Daftar Agenda

0 PETUGAS KELURAHAN WINONGO €%

Q CariAgenda  + TambahAgenda  ® PreviewAgenda £ Calendar
# NamaAgenda Lokasi Leading Sektor Keterangan Aksi
1 Kelurahan Winongo KELURAHAN WINONGO Rapat bersama Ketua RT dan Ketua RW m
Rapat RT RW

Agenda

o )
£ Calendar View

3. Pilihtombol "Tambah Agenda".

Q CariAgenda < Tambah Agenda

& Preview Agenda B3 Calendar

Keterangan Aksi

Rapat bersama Ketua RT dan Ketua RW
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4. Isi data agenda sesuai dengan kegiatan yang akan dilaksanakan, lalu pilih tombol "Simpan".

Tambah Agenda

Nama Agenda *

Lokasi *

Tanggal *

03/09/2024 a
Jam Mulai *

0T:12
Jam Selesai *

0T:12

Leading Sektor *

BADAM KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA v

Keterangan

Simpan Agenda

5. Untuk melihat agenda dalam bentuk tampilan kalender, pilih menu “Calender View”.

Agenda

B cCalendarView
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6. Berikut tampilan laman “Calender View”.

Kota Madiun =

@) PETUGAS KELURAHAN WINONGO

B CalendarView

September 2024

07:30 - Rapat RT RW

Daftar Agenda

month week day

No Kegiatan Waktu

o

20



PENGGUNA KECAMATAN
A. RENCANA DAN REALISASI ANGGARAN

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

ke v |

CAK WAYAN

Sistem yang dikembar tuk membantu pengawasan kinerja Kecamat yang mencakup
kinerja pelayan rakat baik dari proses maupun per ncana
pelaksanaan kegi itoring kinerja anggaran, dan digital celurahan.

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

SINGLE SIGN ON

APLIKASI CAK WAYAN
petugas.winongo 2
a]

Lupa Password?

SIGN IN

3. Berikut adalah tampilan ketika petugas berhasil login.

Kota Madiun = @ oo o

Dashboard

';J Pelayanan Masyarakat
R e —

:
|

SURT FERMOHONAN ORTA ANGEARAN OAFTAR AGENA

900000068

Dinas Kokl dan nformatti 2153 | Permertah Kota Waciun
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4,

5.

Pilih menu Rencana/Realisasi.

Ll Rencana/Realisasi [on | _

Pengajuan SPP/SPM

Pilih RAK yang ingin ditampilkan, pilih tampilkan

22



B. MENINDAKLANJUTI PENGAJUAN SPP/SPM KELURAHAN
7. Pilih menu Pengajuan SPP/SPM.

Ll Rencana/Realisasi

[@] Pengajuan SPP/SPM [on |

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

diajukan sebelumnya.

@ e U0 9

Pengajuan SPPISPA

Taoggalangajuan  Ketwmogn St

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

Dokumen _

Diterima

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

BKAD), lalu pilih tombol “Simpan”.

Validasi Pengajuan SPP/SPM
Judul Pengajuan *
Pengajuan GU ke 10

Nominal *

Tanggal Pengajuan *
29/08/2024
Keterangan

GU Ke 10 Kelurah,

‘Simpan Validasi SPR/SPM
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11. Pilih tombol “History” untuk melihat riwayat Pengajuan SPP/SPM.
History

12. Berikut adalah tampilan detail riwayat Pengajuan SPP/SPM.

History Pengajuan SPP/SPM

Deskripsi Keterangan User Waktu

Mengajukan Judul Pengajuan : Pengajuan GU PETUGAS 2024-09-02
SPP/SPM ke 10 KELURAHAN 14:21:23
Nominal : WINONGO
Jenis: GU
Tanggal Pengajuan : 2024-08-2%
Keterangan : GU Ke 10 Kelurahan
Winongo

Validasi pengajuan  Status : Dokumen Diterima KECAMATAN 2024-09-02
SPP/SPM Catatan Validasi : MANGUHARJO  14:29:38
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C. CETAK REKAPITULASI PERMOHONAN LAYANAN DI KELURAHAN

1.

2.

3.

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

[2 Laporan Layanan

O Rekapitulasi

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

“Cetak laporan”

Cetak Rekap Layanan Masyarakat

Cetak Laporan Mulai

01/08,/2024 (m)
Sampai
30/09/2024 (m)

Close Cetak Laporan

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

sudah ditentukan dan laporan siap dicetak.

SKeK Bods Nama Babum Manikah Harga Tansh Kanlangan Panghuilen  Parnikahan Tidsk Ussha Kredit Total
1 Mampu

m Proses m Proses m Prases m Prases ™ Proses  TTE Proses TIE Proses TTE Proses TTE Pross TIE Pross

LITA FEBRIANA HAPSARL 5.5TP. M.5I
Fantana
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D. CETAKLAPORAN PERMOHONAN LAYANAN DI KELURAHAN

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

[ Laporan Layanan

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

akhir rekap. Pilih “Cetak laporan”

Cetak Laporan Permohonan

Cetak Laporan Mulai

01/08/2024 B
Sampai
30/09/2024 B

Close Cetak Laporan

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

sesuai tangal yang sudah ditentukan dan laporan siap dicetak

Laporan Data Penerima Layanan
Kecamatan Manguharjo
01 Agustus 2024 s/d 30 September 2024

No  Kategorl NIK / NO KK Nama Lengkap Alamat Keperluan

KETERANGAN BEDA NAMA Keterangan :
Keperluan : menerangkan satu orang yang sama
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E. AGENDA DAN KALENDER

7. Pilih menu Agenda.

Agenda

B Calendar View

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.
Kota Madiun = @ KecATNMANGUHARIO O
Daftar Agenda

Q CariAgenda + TambahAgenda  ® PreviewAgenda () Calendar

ey Y T I e I I e ) T
KIDUL

KEL. NAMBANGAN
#  NamaAgenda Lokasi Leading Sektor Keterangan Aksi
MASJID AL-FALAH KELURAHAN Instansi Lainnya PA 1A MAJELIS SHOLAWAT PC IPNU KOTA Hapus.
PELAJAR NU BERSHOLAWAT NGEGONG MADIUN
2 B JL. CANDI KELURAHAN PATIHAN DINAS SOSIAL, PEMBERDA

PEMBINAAN P3EL PEREMPUAN DAN PERLINDUN
ANAK

3 ). DINAS SOSIAL PP DAN KB JALAN DINAS SOSIAL, PEMBERDAYAAN
PEMBINAAN FORUM ANAK TINGKAT SALAK PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN
KECAMATAN DAN KELURAHAN ANAK
VOTEL KARTIKA ABADI Instansi Lainnya BADAN PUSAT STATISTIK

FGD PEMBAHASAN DATA KOTA SP DESA CANTIK

= Daftar Agenda

i Calendar

; 0 STADION WILIS KOTA MADIUN BADAN KESATUAN BANGSA DAN SELURUH ASN DAN NON ASN
APEL SIAGA NETRALITAS MENSUKSESKAN POLITIK
PILKADA 2024

9. Pilih tombol "Tambah Agenda".

Q Cari Agenda + Tambah Agenda & Preview Agenda i3 Calendar

Keterangan Aksi

Rapat bersama Ketua RT dan Ketua RW ‘ ‘m
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10. Isi data agenda sesuai dengan kegiatan yang akan dilaksanakan, lalu pilih tombol "Simpan".

Tambah Agenda

Nama Agenda *

Lokasi *

Tanggal *

03/09/2024 a
Jam Mulai *

0T:12
Jam Selesai *

0T:12

Leading Sektor *

BADAM KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA v

Keterangan

Simpan Agenda

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

Agenda

B cCalendarView
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12. Berikut tampilan laman “Calender View".

Daftar Agenda | 1 2024
ol September 2024 fmanth | ek | doy e
No  Kegiatan Waktu
sun won T wed T i s
2 . 1 UPACARA HUT PMI 06:30:00 - 08:30:00
i ) Lokasi : BALAI KOTA MADIUN
e 0P instan Lainnya

2 Pembinaan P2L Bersama PT. Pertamina 09:00:00 - 10:00:00

3 MINILOKAKARYA LINTAS SEKTOR 05:00:00- 11:00:00
Lokasi : AULA KECAMATAN MANGUHARJO
OPD : Puskesmas Manguharjo

20 - Waker est

00 Naber Fest

7:00  Naker Pt | Pelmitan

4 MINILOKAXKARYA LINTAS SEKTOR 09:00:00 - 11:00:00
2 AULA KECAMATAN MANGUHARJO

skesmas Manguharjo

oPo:

5 STUDITIRU DAR KAPANEWON SEWON BANTUL  02:00:00 - 12:00:00
Lokasi : KANTOR KECAMATAN MANGUHARIO
oPD:

stansi Lainnya

€ SOSIALISASI MALL PELAYANAN PUBLIKLAYANAN  09:00:00- 11:00:00

INAS KEPENDUDUKAN DAN

0 PEMBIARN P3EL % PENCATATAN SIPIL
OPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL
7 Parternuan Lokakarya Mini Lintas Sektor 09:00:00 - 11:00:00

ula Kec. Manguharjo

OPD : KECAMATAN MANGUHARJO

8  Sosialisasi Mal Pelayanan Publik 09:00:00 - 11:00:00
Lokasi : Aula Lantai 2 Dispendukcapil
OPD: DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SPIL

9 Sosialisasi Mall Pelayanan Publik
ula Duhcapt

Lokas

00:00 - 11:00:00

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

ditampilkan

< | > today September 2024 month  week  day

Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat
5 6
19:00 - PERTEMUAN RUTIN RTJ§ 09:00 - sosialisasi DAK PPKT _)119:00 - Pembubaran Panitia B

[N
]
w
=~

8 9 10 11 12 13 14
19:00 - SOSIALISAS| BANK SAM || 17:00 - Serah Terima Kirab Ma

15 16 17 18 19 20 21
19:00 - Peringatan Maulid Nab | 18350 = TAKMIRMASJID BAITU || 00:00 - Apel Bersama Kecama [ 07:00 - Apel bersama 06:30 - UPACARAHUT PMI__J106:00 - APEL SIAGA PEGAWAI f
000 Penyeran o]
15:00 - Tasyakuran Panggang | 08:00 - DESK SPIP TH 2024 03:00 - MINILOKAKARYA LINTA}{ 06:00 - apel siaga pegawai pe

+6more +21 more +g mare
22 23 24 25 26 27 28
05:30 - Pelaksanaan Senam L]

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

Daftar Agenda | 20 Septem

<> September 2024

No  Kegistan Waktu
Sun Men Toe Wed ™ o sat

PALKADA 2024
Lokasi: STADION WILIS KOTA MADIUN
OPD : BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK

352 pegama pemenntah bota madwn

rangha netraiitas dan mensubseshan

thada serentak
Lokasi : stadion wilis madiun
OPD : BADAN KEPEGANA

1 APELSIAGA PEGAWAI PEMER
Lokasi : Stadion Wikl Kots Madiun
OPD: SEKRETARIAT DAERAN

TAMADIUN 0%

4 Rapstiumh 07:30.00-08:30:00
sted wartina Aback
OPD : KELURAHAN WINO?

S FGOPEMBAMASAN DATA KOTA SP DESA CANTIX
Lokasi: VOTEL KARTIA ABADI
OPD: instansi Lainmya

Pembahacan Data
Lokasi : Hote! Kartiks Abad
opo:

Lainoya

KECAMATAN MANGUMARJO

Lokasi : Aula Kantor Kecamatan Manguhario
OPD: KECAMATAN MANGUHARIO
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