
 

[ 1 ] 

  



 

[ 2 ] 

DAFTAR ISI 
 

I. DASAR DAN PENGENALAN ..................................................................................................... 3 

I.1. PENGERTIAN .................................................................................................................. 3 

I.2. LATAR BELAKANG ......................................................................................................... 3 

I.3. TUJUAN  / FUNGSI ....................................................................................................... 3 

II. SPESIFIKASI TEKNIS ............................................................................................................... 3 

II.1. SYARAT SPESIFIKASI PENGGUNA ......................................................................... 3 

III. PETUNJUK TEKNIS .................................................................................................................... 4 

III.1. MEMBUKA APLIKASI ................................................................................................... 4 

III.2. LOGIN ............................................................................................................................... 4 

III.3. SETELAH LOGIN ............................................................................................................ 6 

III.3.1. MENU  PEGAWAI -> TAMBAH ........................................................... 7 

III.3.2. MENU  PEGAWAI -> LIHAT PEGAWAI ........................................... 8 

III.3.3. MENU  PERJALANAN DINAS -> TAMBAH ...................................... 8 

III.3.4. PERJALANAN DINAS -> LIHAT TABEL ......................................... 10 

III.3.5. MENU MONITORING -> DIPA ......................................................... 14 

III.3.6. MENU MONITORING -> PERJALANAN DINAS .......................... 15 

III.3.7. MENU MONITORING -> PENCAPAIAN ........................................ 15 

IV. PENGEMBANGAN LANJUTAN ............................................................................................... 16 

V. PENTUTUP .................................................................................................................................. 16 

 

  



 

[ 3 ] 

 

I. DASAR DAN PENGENALAN 
 

I.1. PENGERTIAN 
Aplikasi https://pd.kbjatim.info digunakan untuk manajemen Perjalan Dinas mencakup : 
Membuat Surat Tugas, Kwitansi, Lembar Perjalanan Dinas, Rekapitulasi, Laporan, dan 
Laporan Hasil Realisasi 

 
I.2. LATAR BELAKANG  

1. Sulitnya pencatatan dan pelaporan dalam mengelola Perjalanan Dinas jika dilakukan 
OFFLINE dan penomoran surat yang manual. 

2. Antisipasi pemalsuan data yang seharusnya bisa di atasi dengan pencocokan dengan 
barcode QR yang tersambung dengan database 

3. Kurang cepatnya dalam proses pencarian dan pengolahan data karena harus 
membongkar beberapa arsip apalagi mencari data pada tahun sebelumnya 
 

I.3. TUJUAN  / FUNGSI 
1. Penomoran Surat secara otomatis dengan metode urutan antrian 
2. Pencatatan Surat Tugas, Perjalanan Dinas, Kwitansi, Laporan, Rekapitulasi dan Laporan 

yang dapat Print Out 
3. Adanya sistim barcoding, yang mana dalam surat tugas dan lainnya terdapat barcode 

yang bisa langsung di verifikasi kebenarannya 
4. Melihat laporan secara real time, tentang Kode anggaran yang tersedia, pagu, realisasi 

dan sisa anggaran 
5. Melihat rekap data tujuan, kapan dan berapa dana yang diterima oleh pegawai tertentu 

per hari / per bulan dan per tahun 
 
 

II.  SPESIFIKASI TEKNIS 
 

II.1. SYARAT SPESIFIKASI PENGGUNA 
 Semua Komputer yang memiliki Borwser Chrome / Mozilla / Opera / Safari 
 Dapat juga menggunakan Smartphone selama memiliki browser diatas, namun akan 

ada sedikit perubahan tampilan dan disarankan menggunakan Chrome 
 Memiliki koneksi internet 
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III. PETUNJUK TEKNIS 
 

III.1. MEMBUKA APLIKASI 
Untuk menjalankan aplikasi, lakukan berikut : 
1. Buka Browser Chrome  
2. Masukan alamat URL : https://pd.kbjatim.info seperti gambar dibawah 

 
 

 
3. Jika point diatas benar, akan keluar halaman login seperti gambar dibawah 

 

 
 
III.2. LOGIN 

 
 

1. Untuk menjalankan aplikasi, pada halaman login seperti gambar diatas, masukkan 
username dan password lalu klik Login. 
 

https://pd.kbjatim.info/


 

[ 5 ] 

2. Username dibagi menjadi 2 hak akses, yang ke 1 adalah hak akses sebagai admin yang 
dapat melihat, menambah, merubah dan menghapus data pegawai, DIPA dan referensi 
pejabat untuk persetujuan. Yang ke 2 adalah hak akses sebagai user  
 
Setiap input data, tercatat dalam database tentang siapa yang melakukan input data 
berdarasrkan login user, sehingga mudah dalam pengecekan atau penelusuran lebih lanjut 
 

! … PENTING … !  
Jika baru pertama menggunakan aplikasi ini, perlu disesuaikan terlebih dahulu identitas instansi, 
caranya login menggunakan username dengan level admin lalu pilih menu Pengaturan -> 
Persetujuan,  

 
 
Sehingga akan tampil seperti gambar dibawah 

 
Isilah data dengan benar sesuai identitas institusi 
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III.3. SETELAH LOGIN 
Setelah berhasil login akan otomatis diarahkan ke halaman HOME seperti gambar dibawah.  

 

Kita dapat melihat beberapa menu diatas, yaitu  

1. HOME -> Menampilan halaman home / utama 
 

2. PEGAWAI -> untuk menampilkan / mencari data Pegawai, meng edit dan menghapus. 
 

3. PERJALANAN DINAS -> untuk menampilkan / mencari data Perjalanan Dinas, mencetak 
surat tugas, cetak rekapitulasi, cetak lembar Perjalanan dinas, cetak laporan, cetak kwitansi 
dan juga untuk meng edit dan menghapus data  
 

4. MONITORING -> untuk menampilkan data real time laporan realisasi DIPA sehingga 
didapat data Pagu, realisasi dan sisa anggaran berdasarakan data Perjalan dinas yang ada 
dalam database, juga dapat melihat rekap data ( kapan, dimana, biaya yang dikeluarkan ) 
pegawai yang melakukan perjadin, dan melihat grafik bulanan 
 

5. PENGATURAN -> untuk merubah referensi instansi dan pejabat terkait identitas instansi, 
Persetujuan Surat tugas, PPK, Bendahara Pengeluaran dan Penerbit SPM. 
 
Data ini berfungsi saat user menambah data Perjalanan dinas, pada tab menu 
persetujuan akan otomatis terisi data data yang kita masukan di menu pengaturan 
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III.3.1. MENU  PEGAWAI -> TAMBAH 

 

Untuk menambah data Pegawai, klik PEGAWAI -> TAMBAH sehingga akan tampil seperti 
gambar diatas 

1. Masukan Nama Lengkap, NIP (Kosongi jika tidak punya NIP), Pilih Golongan, Masukan 
Jabatan, Masukan Password 

2. Pilih HAK : 
a. Tanpa Hak: 

• Sebagai data user saja, tidak bisa login  
b. User  

• Bisa melihat data pegawai tapi tidak bisa edit atau nambah data pegawai.  
• Bisa melihat, menambah, mengedit Data Perjalan Dinas yang diinput oleh 

user tersebut. 
c. Admin 

• Bisa melihat, hapus, edit semua data pada lingkup selain ASN BKKBN 
d. Super  

• Bisa melihat, hapus, edit semua data pada semua Pegawai 
e. OPD 

• Untuk administrasi pegawai OPD pada aplikasi absen PKB 

  



 

[ 8 ] 

III.3.2. MENU  PEGAWAI -> LIHAT PEGAWAI 

 

Untuk melihat Data pegawai, klik PEGAWAI -> LIHAT PEGAWAI sehingga akan tampil 
gambar seperti diatas. 

1. Gambar  adalah halaman 1, 2,3 dan seterusnya 
 

2. Gambar adalah Jumlah data yang ditampilan setiap halaman 

3. Gambar untuk mencari Nama / NIP / Jabatan 

4. Pada Gambar  
Kita dapat mengurutkan data berdasarkan Nama Kolom diatas 

5. Gambar  untuk hapus dan  untuk Edit 
 
 

III.3.3. MENU  PERJALANAN DINAS -> TAMBAH 
Untuk menambah data Perjalanan Dinas, klik menu Perjalanan Dinas -> tambah, sehingga 
akan keluar seperti gambar dibawah ini.  
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• Kolom dengan tanda * harus diisi 
• Pada form nomor surat, biarkan saja karena akan dibuat otomatis. 
• Pada form berupa pilihan / option, isikan kata kuncinya saja, maka secara otomatis form 

tersebut akan membuat pilihan berdasarkan kata kunci 
• Pada form tanggal, formatnya mengikuti setting Bahasa pada browser, jika di setting 

Bahasa English, maka format tanggal adalah bulan/tanggal/tahun. Untuk memudahkan hal 
ini, setting lah web browser menjadi Bahasa Indonesia  

• Langkah selanjutnya adalah pilih tab PELAKSANA seperti dibawah ini 

 

• Isi dengan pelaksana yang akan melakukan perjalan dinas ( dalam 1 surat tugas, 
maksimal 14 pelaksana ) 

• Cara pengisian pelaksana adalah dengan cara memilih, jika nama pelaksana tidak ada 
dalam list, maka cara pengisiannya dengan menambah pada menu Pegawai.  

• Untuk tab LAPORAN tidak perlu diisi karena pelaksana diasumsikan belum melaksanakan 
perjalan dinas, selain itu jika laporan tidak diisi saat memasukan data baru, maka akan 
dibuat otomatis terisi sendiri setelah simpan formulir ini, caranya klik menu PERJALANAN 
DINAS -> LIHAT TABEL lalu klik icon edit lalu klik tab / menu LAPORAN lalu simpan. 

Pada tab PERSETUJUAN, adalah nama nama pejabat yang akan menandatangani  

 

Jika data sudah benar, tidak perlu diubah 
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Periksa kembali, apakah data yang akan dimasukkan sudah benar, jika sudah benar, klik SIMPAN 
untuk menyimpan data. 
 
Jika data berhasil tersimpan akan keluar pesan seperti dibawah ini

 

 

III.3.4. PERJALANAN DINAS -> LIHAT TABEL 

 

I. Pada menu ini, kita bisa lihat tabel daftar data perjalanan dinas yang hampir sama dengan 
pada menu Pegawai -> lihat tabel.  
 

II. Pada tabel ini, terdapat fungsi mengurutkan data berdasarkan nama kolom, dan dapat mencari 
data pada kolom cari sebagaimana pada tabel Pegawai 

 
III. Setiap data perjadin baru, belum dapat nomor otomatis, untuk mendapatkan nomor otomatis, 

klik tombol ambil nomor surat 
 

IV. Pada gambar disamping kanan, adalah kontrol proses untuk hapus, edit dan cetak / dengan 
fungsi masing masing icon sebagai berikut : 

a) Icon   untuk menghapus data yang dipilih. 

b) Icon      adalah untuk me rubah data 

c) Icon     untuk mencetak Surat Tugas, hasil nya adalah seperti gambar dibawah ini 
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Pada bagian bawah terdapat barcode QR / kotak untuk memverifikasi apakah surat tugas yang di 
print apakah sama dengan yang di database. 

 

d) Icon      untuk mencetak lembar 1 dan 2 Perjalanan dinas 

 
 



 

[ 12 ] 

e) Icon     Untuk mencetak Kwitansi Rampung 

 
 

f) Icon      Untuk mencetak Rekapitulasi, dan akan tampil seperti gambar dibawah 

 

Jika data rekap dari nomor surat tugas yang dipilih maka langsung saja klik Print Rekap, jika data 
rekap dari beberapa surat tugas, maka tuliskan kode surat tugas ( bukan nomor surat tugas ) … 
perhatikan petunjuk dalam gambar diatas. 

Gambar rekap seperti dibawah 
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g) Icon   Untuk pernyataan transport lokal  
( jika ada) 
 

 
 

h) Icon      Untuk cetak laporan 
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III.3.5. MENU MONITORING -> DIPA 
 
a) Menu ini untuk menambah, edit, hapus data DIPA. Saat klik menu Monitoring -> DIPA 

akan tampil seperti dibawah 
 

diatas terlihat pada tahun 2021 pada kode anggaran yang tertera diatas, pagu, terpakai 
dan sisanya sekian.  
 
Data diatas hanya pada sampai kode ke [ 2 ]. User bisa melihat sampai pada kode 
tertentu dengan cara klik [ 3 ] atau [ 1 ] dan seterusnya 

 
 
Catatan : menu ini hanya dapat diakses user dengan hak akses sebagai admin 
 
Untuk edit hapus dan tambah, user harus klik menu [ MAK ] dahulu  
 

- Jika ingin hapus, kosongi Tahunnya lalu simpan 
 

-  Jika ingin tambah data isilah pada baris paling atas seperti gambar dibawah 

 

- Jangan lupa klik tombol SIMPAN untuk menyimpan 
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III.3.6. MENU MONITORING -> PERJALANAN DINAS 
Menu ini untuk monitoring pegawai yang melakukan perjadin mencakup kemana, 
kapan dan judul kegiatan dan berapa biaya yang dikeluarkan,  
 
data pegawai yang ditampilkan a.n user yang login, dan dapat diganti dengan 
memasukkan nama lain pada kolom search ( seperti yang dilingkari dalam gambar ).  
 
Juga dapat melihat rekap harian / bulanan / tahunan ( perhatikan tombol biru kiri 
atas yang dilingkari ) 

 

 
 
 
 

III.3.7. MENU MONITORING -> PENCAPAIAN 

 
Grafik sebelah kiri adalah 1 tahun sebelum tahun sekarang 
Grafik Sebelah kanan adalah kondisi tahun sekarang 
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IV. PENGEMBANGAN LANJUTAN 
 
1. Akan dilakukan kerjsama dengan BSSN / BSrE untuk tandatangan elektronik yang sah 

berdasarkan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 sehingga penandatanganan dapat 
dilakukan dimana saja dan kapan saja dengan aman dan sah secara hukum 

2. Akan dilakukan sinkronisasi penomoran urut dengan aplikasi arsip surat 
3. Akan menerapkan RESTfull API sehingga aplikasi dapat juga di unduh di android dan 

IPhone, tujuan utamanya agar pegawai yang akan melaksanakan perjadin dan yang belum 
melengkapi laporan dapat notif langsung di HP nya 
 
 

V.  PENTUTUP 

Demikian panduan penggunaan aplikasi http://pd.kbjatim.info telah saya buat dengan harapan 
bahwa pengguna dapat memanfaatkan aplikasi tersebut dengan tepat 

Saya berharap melalui aplikasi ini dapat membantu pengguna untuk melakukan penomoran 
otomatis, pemasukan data pegawai, perjalanan dinas dan Kode Anggaran, cetak rekap, surat 
tugas, kwitansi rampung hingga pelaporan perjalanan dinas, dan didukung dengan adanya 
pencarian pegawai, surat tugas dan lainnya secara online hanya dalam hitungan detik mudah 
mudahan aplikasi ini akan bisa membantu kegiatan perjalanan dinas.  

Akhir dari penyusunan panduan ini saya ucapkan terimakasih kepada semua pihak yang telah ikut 
membantu dan berpartisipasi dalam pembuatan aplikasi ini, Jika ada kata-kata yang kurang dapat 
di mengerti ataupun salah-salah kata, mohon maaf dan maklum. 

 

© Adetya Surya – Prakom Mahir 

 

http://pd.kbjatim.info/
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